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1. Presentacion

Los ciudadanos de Coyotepec demandan un gobierno cercano y responsable. Para responder a
esta exigencia con eficacia, eficiencia, calidad y transparencia, es fundamental contar con una
administracién organizada y sélida que coordine eficazmente todas sus areas y dependencias.

Por ello, la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, del Municipio de
Coyotepec, ha creado este Manual de Procedimientos, el cual, se basa en la normativa vigente
y detalla las funciones y procedimientos de esta unidad administrativa. Su objetivo es establecer
un marco juridico y administrativo claro que fomente las buenas practicas de gobierno.

En dltima instancia, el manual define las actividades de cada area para delimitar
responsabilidades, evitar la duplicidad de funciones, detectar omisiones y asegurar la correcta
ejecucion de las tareas. También promueve la uniformidad en el trabajo y guia a los servidores
publicos en sus labores diarias, garantizando el orden.
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2. Objetivo General.

El objetivo es mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las labores de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, a través de la formalizacion, estandarizacion y
sistematizacion de sus procesos, plasmadas en un Manual de Procedimientos.

Este manual busca orientar a los servidores publicos de la Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, sobre los procedimientos administrativos, detallando sus
responsabilidades de forma secuencial e interconectada. Esto asegura el cumplimiento de sus
funciones para la provision de bienes o servicios. Ademas, en un esfuerzo por la transparencia
municipal, se busca informar a la ciudadania sobre el funcionamiento del Instituto, conforme a su
marco normativo vigente.
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3. Descripcion de Procedimientos

A00 -001 Atencion y Seguimiento de Solicitudes de Informacion Publica Ingresadas en
El Sistema SAIMEX

L Objetivo

Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona pueda ejercer el
derecho de acceso a la informacion publica, mediante solicitudes de informacion de igual forma
apoyar al solicitante en la elaboracion de estas, de conformidad en la ley en materia.

il Alcance

Cualquier persona por si misma o a través de su representante, podra presentar solicitud de
acceso a informacion ante la Unidad de Transparencia, a través del sistema electronico o de la
Plataforma Nacional de Transparencia, en la oficina u oficinas designadas para ello, via correo
electronico, correo postal, mensajeria, telégrafo, verbalmente o cualquier medio aprobado por el
Instituto o por el Sistema Nacional.

lii. Referencias
Legislacion Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario oficial de la federacion, 5
de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Diario Oficial de la
Federacion, Diario oficial de la federacién 20 de marzo de 2025.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 02 junio del 2016.

Legislacion Estatal
- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 31 de octubre de 1917 y sus reformas y adiciones.
- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de

Meéxico y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo del 2017.

Reglamentacién Municipal
- Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica Municipal 2025.
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V. Responsabilidades

La Unidad de Transparencia del Municipio de Coyotepec es el area responsable para la atencion
a las solicitudes de informacion publica.

El Titular de la Unidad de Transparencia debera:

- Recabar, difundir y actualizar la informacion relativa a las obligaciones de transparencia
comunes y especificas a la que se refiere la Ley General, esta Ley, la que determine el
Instituto y las demas disposiciones de la materia, asi como propiciar que las areas la
actualicen periédicamente conforme a la normatividad aplicable;

- Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién.

- Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacion vy,
en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la
normatividad aplicable.

- Realizar, con efectividad, los tramites internos necesarios para la atencién de las
solicitudes de acceso a la informacién.

- Entregar, en su caso, a los particulares la informacion solicitada.

- Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

- Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la
normatividad aplicable.

- Proponer a quien preside el Comité de Transparencia, personal habilitado que sea
necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién.

- Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, sus respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio, resolucion a los recursos de revisién que se
hayan emitido en contra de sus respuestas y del cumplimiento de las mismas.

- Presentar ante el Comité, el proyecto de clasificacion de informacion.

- Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad.

- Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado.

- Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley; y

- Las demas que resulten necesarias para facilitar el acceso a la informacién y aquellas
que se desprenden de la presente Ley y demas disposiciones juridicas aplicables.
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El Servidor Publico Habilitado debera:

- Localizar la informacién que le solicite la Unidad de Transparencia;

- Proporcionar la informacion que obre en los archivos y que le sea solicitada por la Unidad
de Transparencia;

- Apoyar a la Unidad de Transparencia en lo que esta le solicite para el cumplimiento de
sus funciones;

- Proporcionar a la Unidad de Transparencia, las modificaciones a la informacion publica
de oficio que obre en su poder;

- Integrar y presentar al responsable de la Unidad de Transparencia la propuesta de
clasificacion de informacion, la cual tendra los fundamentos y argumentos en que se basa
dicha propuesta;

- Verificar, una vez analizado el contenido de la informacién, que no se encuentre en los
supuestos de informacion clasificada; y

- Dar cuenta a la Unidad de Transparencia del vencimiento de los plazos de reserva.

El Comité de Transparencia debera:

- Instituir, coordinar y supervisar en términos de las disposiciones aplicables, las acciones,
medidas y procedimientos que coadyuven a asegurar una mayor eficacia en la gestién y
atencion de las solicitudes en materia de acceso a la informacion;

- Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que, en materia de ampliaciéon del
plazo de respuesta, clasificacion de la informacién y declaracion de inexistencia o de
incompetencia realicen los titulares de las areas de los sujetos obligados;

- Ordenar, en su caso a las areas competentes que generen la informacién que derivado
de sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesién o que previa
acreditacion de la imposibilidad de su generacién, exponga, de forma fundada y motivada
las razones por las cuales, en el caso particular, no ejercieron dichas facultades,
competencias o funciones;

- Establecer politicas para facilitar la obtencion y entrega de informacién en las solicitudes
que permita el adecuado ejercicio del derecho de acceso a la informacion;

- Solicitar y autorizar la ampliacion del plazo de reserva de la informacién a que se refiere
esta Ley;

- Aprobar, modificar o revocar la clasificacion de la informacion;

- Supervisar la aplicacion de los lineamientos en materia de acceso a la informacion publica
para el manejo, mantenimiento y seguridad de los datos personales, asi como de los
criterios de clasificacion expedidos por el Instituto;

- Cimilii ias fesoiuciones Jgue Coifespondan paia ia atencion de ias soiicitudes de
informacion;

- Dictaminar las declaratorias de inexistencia de la informacion que les remitan las
unidades administrativas y resolver en consecuencia;
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- Supervisar el registro y actualizacion de las solicitudes de acceso a la informacion, asi
como sus tramites, costos y resultados.

V. Definiciones

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

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

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

Datos abiertos: Los 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.

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

Datos personales sensibles: a las referentes de la esfera de su titular cuya utilizacién indebida
pueda dar origen a discriminacion o conlleve un riesgo grave para éste. De manera enunciativa
mas no limitativa, se consideran sensibles los datos personales que puedan revelar aspectos
como origen racial o étnico, estado de salud fisica 0 mental, presente o futura, informacién
genética, creencias religiosas, filosoficas y morales, opiniones politicas y preferencia sexual.
Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia,
acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas,
memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las
facultades, funciones y competencias de los sujetos obligados, sus servidores publicos e
integrantes, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los documentos podran estar en
cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico u holografico.
Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados
y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Expediente digital: Al conjunto de documentos electrénicos que, sujetos a los requisitos de esta
ley, se utilicen en la gestion electronica de tramites, servicios, procesos y procedimientos
administrativos y jurisdiccionales.

Formatos abiertos: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentaciéon de la informacion
que corresponden a la estructura l6gica 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.

infoimacion ciasiticada: AgGueiia consiGerada poi ia pieseiie Ley Com
confidencial.

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

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

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

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

Ley: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Pulblica del Estado de México y
Municipios.

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

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

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

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

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

Servidor publico habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades
administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacion o datos
personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas unidades de transparencia; respecto
de las solicitudes presentadas y aportar en primera instancia el fundamento y motivacion de la
clasificacién de la informacién.

SPH: Al servidor publico habilitado

Sistema nacional: Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales.

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos
estatales y municipales, asi como del gobierno y de la administracién publica municipal y sus
crganismes descentralizados, asimismo de cualquier persona fisica, juridico colectiva ¢ sindicato
que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito estatal y municipal,
que deba cumplir con las obligaciones previstas en la presente Ley.
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Unidad de Transparencia: La oficina de la Unidad de Trasparencia y Acceso a la Informacién
Publica, establecida por el Sujeto Obligado para ingresar, actualizar y mantener vigente las
obligaciones de informacion publica en sus respectivos portales de transparencia; tramitar las
solicitudes de acceso a la informacién publica.

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

VL Insumos

Solicitud de informacion publica realizada por el ciudadano, ya sea de forma fisica, electrénica o
verbal.

VII. Resultados

La entrega de la respuesta al particular de lo solicitado ya sea a través del sistema SAIMEX, de
forma fisica o seglin la modalidad de entrega que haya elegido el solicitante.

VIIl. Politicas

Para presentar una solicitud por escrito, no se podran exigir mayores requisitos que los
siguientes:

l. Nombre del solicitante, o en su caso, los datos generales de su representante;

. Domicilio 0 en su caso correo electrénico para recibir notificaciones:

1. La descripcion de la informacion solicitada;

V. Cualquier otro dato que facilite la busqueda y eventual localizacion de la informacion:

V. La modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informacién, la cual podra
ser verbal, siempre y cuando sea para fines de orientacion, mediante consulta directa,
mediante la expedicion de copias simples o certificadas o la reproduccién en cualquier
otro medio, incluidos los electrénicos.

La Unidad de Transparencia debera notificar la respuesta a la solicitud al interesado en el menor

tiempo posible, que no podra exceder de quince dias habiles, contados a partir del dia siguiente
a la presentacion de aquélla.
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IX. Desarrollo

Atencién y Seguimiento de Solicitudes de Informacién Publica Ingresadas en El
Sistema SAIMEX

No.  Puesto/Unidad Administrativa v Actividad
INICIO
1 Cualquier persona por si misma o a través de su
Persona Fisica o Moral representante, podra presentar solicitud de acceso
(solicitante). a informacién ante la Unidad de Transparencia, a
través del sistema electrénico o de la Plataforma
Nacional, en la oficina u oficinas designadas para
ello, via correo electrénico, correo postal,
mensajeria, telégrafo, verbalmente o cualquier
medio aprobado por el Instituto o por el Sistema
Nacional.
2 Realizar, con efectividad, los tramites internos
Unidad de Transparencia necesarios para la atencion de las solicitudes de
acceso a la informacion.

Turnar las solicitudes a todas las Areas
competentes que cuenten con la informacion o
deban tenerla de acuerdo a sus facultades,
competencias y funciones, con el objeto de que
realicen una busqueda exhaustiva y razonable de
la informacion solicitada.

3 Servidor Publico Habilitado Localizar la informacion que le solicite la Unidad de
Transparencia; Proporcionar la informacién que
obre en los archivos y que le sea solicitada por la
Unidad de Transparencia; Verificar, una vez
analizado el contenido de la informacién, que no se
encuentre en los supuestos de informacion
clasificada de ser asi debera integrar y presentar
al responsable de la Unidad de Transparencia la
propuesta de clasificacion de informacion, la cual
tendra los fundamentos y argumentos en que se
basa dicha propuesta.

4 Comité de Transparencia Confirmar, modificar o revocar las determinaciones
que en materia de ampliacion del plazo de
respuesta, clasificacion de la informacién vy
declaracion de inexistencia o de incompetencia
realicen los titulares de las areas de los sujetos
obligados.
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5 Servidor Publico Habilitado Derivado del acuerdo emitido por el Comité de
Transparencia el SPH debera elaborar la version
publica de la informacion y hacer entrega en el

_ sistema SAIMEX

6 Unidad de Transparencia Debera notificar la respuesta de la solicitud al
interesado en el menor tiempo posible, que no
podra exceder de quince dias habiles, contados a
partir del dia siguiente a la presentacion de aquélla.
Excepcionalmente, el plazo referido en el parrafo
anterior podra ampliarse hasta por siete dias
habiles mas, siempre y cuando existan razones
fundadas y motivadas, las cuales deberan ser
aprobadas por el Comité de Transparencia,
mediante la emision de una resolucién que debera
notificarse al solicitante, antes de su vencimiento.

7 Solicitante Cuando el sujeto obligado no entregue la
respuesta a la solicitud dentro del plazo previsto en
la Ley, la solicitud se entendera negada y el
solicitante podra interponer el recurso de revision
previsto en este ordenamiento.

8 Unidad de Transparencia La obligacion de acceso a la informacion publica se
tendra por cumplida cuando el solicitante tenga a
su disposicion la informacién requerida, o cuando
realice la consulta de la misma en el lugar en el que
ésta se localice. Una vez entregada la informacion,
el solicitante acusara recibo por escrito, dandose
por terminado el tramite de acceso a la
informacion.

FIN
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X . Diagrama

Atencion y Seguimiento de Solicitudes de Informacién Publica Ingresadas en el
Sistema SAIMEX

Persona Fisica y/o Unidad de Servidor Publico Comité de
Moral (solicitante) Transparencia Transparencia

Habilitado

©

Solicitud verbal, fisica o
electrénica.

©

Garantizara que las solicitudes se

tumen a todas las Areas

competentes que cuenten con la >
—> informacién de acuerdo a sus
facultades.

Localizar la informacién que le
solicite la Unidad de
Transparencia.
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Confirmar, modificar o revocar las :
determinaciones que en materia de b
ampliacién del plazo de respuesta, i
clasificacién de la informacién y g
declaraciéon de inexistencia o de
incompetencia realicen los titulares i
de las &reas de los sujetos . g
obliaados. @ 3
ES
s 8
§¢
- 5§35
Derivado del  acuerdo o s
emitido por el CT, @l SPH J | 5
elaborara la version publica 3 g
de la informacion y :
entregara la respuesta a
través sistema SAIMEX y
NO podra exceder de
quince dias habiles.
Debera notificar la
respuesta a la solicitud al
interesado en el menor
tiempo posible, que no
podréd exceder de quince
dias hébiles.
Cuando el sujeto obligado no
entregue la respuesta o no sea
de satisfaccion del solicitante
podré interponer recurso de
revision.
Si —FIN
NO
El solicitante interpone
Recurso de Revision
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XI. Medicion

Indicador para medir la cantidad de solicitudes atendidas

Total, de solicitudes atendidas Porcentaje de atencion a las
Total, de solicitudes recibidas = solicitudes de transparencia y
acceso a la informacién

Registro de evidencias:

- Las evidencias quedan resguardadas en Carpetas, en el archivo de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacién.
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Xll. Formatos e instructivos
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ACUSE DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA
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]
]
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A00 - 002 Atencidn y Seguimiento al Recurso de Revisién.

l. Objetivo

El recurso de revision es la garantia secundaria mediante la cual se pretende reparar cualquier
posible afectacion al derecho de acceso a la informacion publica; es un medio de proteccién que
la Ley otorga a los particulares, para hacer valer su derecho de acceso a la informacién publica.

Il. Alcance

A falta de respuesta del sujeto obligado, dentro de los plazos establecidos en la Ley, a una
solicitud de acceso a la informacion publica, el recurso podra ser interpuesto en cualquier
momento, acompariado con el documento que pruebe la fecha en que presenté la solicitud.

En el caso de que se interponga ante la Unidad de Transparencia, ésta debera remitir el
recurso de revision al Instituto a mas tardar al dia siguiente de haberlo recibido.

lll. Referencias

Legislacion Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario oficial de la federacion, 5
de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Diario Oficial de la
Federacion, Diario oficial de la federacién 20 de marzo de 2025.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 02 junio del 2016.

Legislacion Estatal

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 31 de octubre de 1917 y sus reformas y adiciones.
- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de

RAE cimm 5s T Ly vl o BNl trce iq ik Lo AN . -
México y Municipios. Gaceta de Gobierne de! Estado de Méxiceo, 30 de mavo del

na=y
[
B A ~ a2

)

Reglamentacion Municipal
- Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Municipal del 2025.
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|.Responsabilidades

El Titular de la Unidad de Transparencia debera:

- Realizar, con efectividad, los tramites internos necesarios para la atencién de las
resoluciones del instituto.

- Presentar en su caso ante el Comité, el proyecto de clasificacién de informacion que
emitan los SPH.

- Entregar, en su caso, al recurrente la respuesta a las resoluciones notificadas.

- Notificar al Instituto el acuerdo de cumplimiento al recurso de revision.

Responsabilidades de los servidores publicos habilitados

- Localizar la informacién que le solicite el Pleno del INFOEM a través de la Unidad de
Transparencia;

- Dar respuesta a las resoluciones emitidas por el pleno del INFOEM de la informacién que
obre en sus archivos y que le sea solicitada por la Unidad de Transparencia;

- Apoyar a la Unidad de Transparencia en lo que esta le solicite para el cumplimiento de
las resoluciones;

- Integrar y presentar al responsable de la Unidad de Transparencia la propuesta de
clasificacion de informacion y declaratoria de inexistencia de informacion, la cual tendra
los fundamentos y argumentos en que se basa dicha propuesta.

Il. Definiciones

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

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

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

Constitucion Local: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

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

Dias: 1000s i0s dias dei aio a sxcepcidn de 10s sébados, ios doimingos € inhabiles en 1&iminos
de lo previsto en el calendario oficial que para tal efecto apruebe el Pleno del Instituto.
Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia,
acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas,
memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las
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facultades, funciones y competencias de los sujetos obligados, sus servidores publicos e
integrantes, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los documentos podran estar en
cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico u holografico.
Documento electrénico: Al soporte escrito con caracteres alfanuméricos, archivo de imagen,
video, audio o cualquier otro formato tecnolégicamente disponible, que contenga informacién en
lenguaje natural o convencional, intercambiado por medios electrénicos, con el que sea posible
dar constancia de un hecho y que esté signado con la firma electrénica avanzada y/o en el que
se encuentre plasmado el sello electrénico.

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.

Formatos abiertos: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion de la informacion
que corresponden a la estructura logica 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.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Recurrente: Persona que interpone el recurso de revision ¥

Qﬂﬁliflﬁrﬁé fuln’li"lﬁ& Tnd;n JI‘II‘:I”J ﬁl—\iCl\nj s ’1'!21(& r‘l:l:u:\ i “Ji“l'ﬁh:l‘\ QNI Oy r"»r‘nic-%r‘rn

Fa11] aqu que desempeiie un empleo, carge ¢ comisidon
alguno de los poderes del Estado, en los municipios y organismos auxiliares, asi como los
titulares o quienes hagan sus veces en empresas de participacion estatal o municipal, sociedades

0 asociaciones asimiladas a éstas, en los fideicomisos publicos y en los organos autébnomos. Por

4]
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lo que toca a los demas trabajadores del sector auxiliar, su calidad de servidores publicos estara
determinada por los ordenamientos legales respectivos.

Servidor publico habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades
administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacion o datos
personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas unidades de transparencia; respecto
de las solicitudes presentadas y aportar en primera instancia el fundamento y motivacién de la
clasificacion de la informacion.

Sistema nacional: Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de
Datos Personales.

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

Unidad de Transparencia: La oficina de la Unidad de Trasparencia y Acceso a la Informacion
Publica, establecida por el Sujeto Obligado para ingresar, actualizar y mantener vigente las
obligaciones de informacion publica en sus respectivos portales de transparencia; tramitar las
solicitudes de acceso a la informacion publica.

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

Ill. Insumos

Interposicion de recurso de revision por parte del solicitante.

IV. Resultados
Atencion a la resolucién emitida por el pleno del INFOEM, que en su caso puede ser:

- Desechar o sobreseer el recurso;

- Confirmar la respuesta del sujeto obligado;

- Revocar o modificar la respuesta del sujeto obligado; y
- Ordenar la entrega de la informacion.

V. Politicas

Para interponer el recurso de revisién, no se podran exigir mayores requisitos que los siguientes:

- El sujeto obligado ante la cual se presento la solicitud:
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- Elnombre del solicitante que recurre o de su representante Y, en su caso, del tercero
interesado, asi como la direccion o medio que sefiale para recibir notificaciones;

- El numero de folio de respuesta de la solicitud de acceso;

- Lafecha en que fue notificada la respuesta al solicitante o tuvo conocimiento del acto
reclamado, o de presentacion de la solicitud, en caso de falta de respuesta;

- Elacto que se recurre;

- Las razones o motivos de inconformidad:;

- La copia de la respuesta que se impugna y, en su caso, de la notificacion
correspondiente, en el caso de respuesta de la solicitud; y

- Firma del recurrente, en su caso, cuando se presente por escrito, requisito sin el cual se
dara tramite al recurso. '

Adicionaimente, se podran anexar las pruebas y demas elementos que considere procedentes
someter a juicio del Instituto.

IX. Desarrollo

Atencion y Seguimiento al Recurso de Revision.

No.  Puesto/Unidad Administrativa ‘ Actividad
INICIO
1 Persona Fisica o Moral El solicitante podra interponer, por si mismo o a
Solicitante través de su representante, de manera directa o

por medios electrénicos, recurso de revision ante
el Instituto o ante la Unidad de Transparencia que
haya conocido de la solicitud dentro de los quince
dias habiles, siguientes a la fecha de la notificacion
de la respuesta.

A falta de respuesta del sujeto obligado, dentro de
los plazos establecidos en esta Ley, a una solicitud
de acceso a la informacién publica, el recurso
podra ser interpuesto en cualquier momento,
acompafiado con el documento que pruebe la
fecha en que present? la solicitud.
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Transparencia, Acceso a la
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de Datos Personales del Estado
de México y Municipios

Instituto

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

Sujeto Obligado y Recurrente

Instituto

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

Instituto

Personal del Instituto de
Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales del Estado
de México y Municipios
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Si el escrito de interposicion del recurso no cumple
con alguno de los requisitos establecidos en el
articulo 180 y el Instituto no cuenta con elementos
para subsanarlos, se prevendra al recurrente, por
una sola ocasién y a través del medio que haya
elegido para recibir notificaciones, con el objeto de
que subsane las omisiones dentro de un plazo que
no podra exceder de cinco dias habiles, contados
a partir del dia siguiente de la notificacion de la
prevencion, con el apercibimiento de que, de no
cumplir, se desechara el recurso de revision.

Admitido el recurso de revisién, la o el
Comisionado ponente debera integrar un
expediente y ponerlo a disposicion de las partes,
para que, en un plazo maximo de siete dias
habiles, manifiesten lo que a su derecho convenga;

Il. Recibido el informe justificado, cuando se
modifique la respuesta, este se pondra a
disposicion del recurrente para que, en un plazo de
tres dias habiles, manifieste lo que a su derecho
convenga;

las partes podran ofrecer todo tipo de pruebas o
alegatos excepto la confesional por parte de los
sujetos obligados y aquéllas que sean contrarias a
derecho;

El Instituto resolvera el recurso de revision en un
plazo que no podra exceder de treinta dias habiles,
contados a partir de la admision del mismo, en los
términos que establezca la presente ley, plazo que
podra ampliarse por una sola vez y hasta por un
periodo de quince dias habiles.

El Instituto debera notificar a las partes y publicar
las resoluciones, a mas tardar, el tercer dia habil
siguiente de su aprobacion.

Realizar, con efectividad, los tramites internos
necesarios para la atencién de la resolucion
emitida
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Recabar la informacién que en resolucién ordene
que se entregue el pleno del INFOEM. 7
Hace entrega de la informacion solicitada en
resolucién del recurso de revision a través del
sistema SAIMEX.

Debera informar al Instituto el cumplimiento de sus
resoluciones en un plazo no mayor a tres dias
habiles.

FIN

Atencion y Seguimiento al Recurso de Revisién.

Persona Fisica o Instituto
Moral

SPH Unidad de Transparencia

(v
®

Interposicién de recurso por| si
mismo o a tavés de—{su
representante (persona ﬁsicq (<]

moral).
Si el escrito de interposicion del

recurso no cumple con alguno de los
requisitos establecidos en el articulo
180 y el Instituto no cuenta con
elementos para subsanarlos, se
prevendra al recurrente

Se desechara

el recurso de
revision y se
NO concluye

Si

30

Admitido el recurso de revision, la o el
Comisionado ponente debera integrar
un expediente
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Resolvera el recurso de revision
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Notificara a las partes y publicara la
resolucién del recurso de revision.

Recabar la informacién que
en resolucioén ordene que se
entregue el pleno del
INFOEM.

-

Hacer entrega de la informacion
solicitada en resolucién del recurso
de revision a través del sistema
SAIMEX.

Informar al Instituto el
cumplimiento en un
plazo no mayor a tres
dias habiles.

A
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IV. Medicion

Medicién anual.

Numero de solicitudes de informacion con recurso de

revision Solicitudes de acceso a la
= informacién con recurso de
Total, de solicitudes de acceso a la informacién revision.
atendidas

Registro de evidencias:

- Las evidencias quedan resguardadas en Carpetas, en el archivo Unidad de Transparencia
y Acceso a la Informacion.
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V. Formatos e instructivos

Estado de Méx

Acuse de recurso de revision.
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A00 - 003 Cumplimiento de las Obligaciones de la Plataforma IPOMEX.
I Objetivo
Aprobar los procesos de adecuacion del presupuesto de egresos municipal y/o modificaciones

de metas, cancelacion o reasignacion de proyectos, que las dependencias del gobierno
municipal realicen; con el fin de alcanzar los mejores resultados.

I Alcance

Es aplicable a los Servidores Publicos Habilitados del Ayuntamiento de Coyotepec cumplir con
las obligaciones establecidas en el articulo 92 y 94 de la Ley de Transparencia.

Iil. Referencias

Legislaciéon Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario oficial de la federacion, 5
de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Diario Oficial de la
Federacion, Diario oficial de la federacion 20 de marzo de 2025.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 02 junio del 2016.

Legislacion Estatal

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 31 de octubre de 1917 y sus reformas y adiciones.

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo del 2017.

Reglamentacion Municipal

- Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal del 2025.
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Responsabilidades

El Titular de la Unidad de Transparencia debera:

Capacitar a los SPH para la alimentacion de la plataforma del IPOMEX con la informacién
relativa a las obligaciones de transparencia comunes y especificas a la que se refiere la
Ley local.

Verificar la informacién para su aprobacion y publicacion.

Presentar ante el Comité, el proyecto de clasificacién de informacién.

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad.

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado.

El Servidor Publico Habilitado debera

Localizar la informacion aplicable a su area de acuerdo a sus atribuciones y facultades
que le solicite la Unidad de Transparencia

Alimentar y actualizar las fracciones de las obligaciones aplicables a su area en la
plataforma de IPOMEX, conforme a los lineamientos y criterios establecidos que emita el
Sistema Nacional.

Apoyar a la Unidad de Transparencia en lo que esta le solicite para el cumplimiento de
sus funciones;

Proporcionar a la Unidad de Transparencia, las modificaciones a la informacién publica
de oficio que obre en su poder;

Integrar y presentar al responsable de la Unidad de Transparencia la propuesta de
clasificacion de informacion, la cual tendra los fundamentos y argumentos en que se
basa dicha propuesta;

Verificar, una vez analizado el contenido de la informacion, que no se encuentre en los
supuestos de informacion clasificada

El Comité de Transparencia debera:

Ordenar, en su caso a las areas competentes que generen la informacién que derivado
de sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesién o que previa
acreditacion de la imposibilidad de su generacion, exponga, de forma fundada y motivada
las razones por las cuales, en el caso particular, no ejercieron dichas facultades,

Aprobar, modificar o revocar la clasificacion de la informacién:;

Supervisar la aplicacion de los lineamientos en materia de acceso a la informacion publica
para el manejo, mantenimiento y seguridad de los datos personales, asi como de los
criterios de clasificacion expedidos por el Instituto;

Pagina | 29

S1Oormar



Sl COYOTEPEC

Gobiemo Municipal 2025 - 2027

Transformar

VI. Definiciones

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

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

- Datos abiertos: Los 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.

- En formatos abiertos: Los datos estaran disponibles con el conjunto de caracteristicas
técnicas y de presentacion que corresponden a la estructura I6gica usada para almacenar
datos en un archivo digital, cuyas especificaciones técnicas estan disponibles
publicamente, que no suponen una dificultad de acceso y que su aplicacién y
reproduccion no estén condicionadas a contraprestacion alguna.

- De libre uso: Citan la fuente de origen como Unico requerimiento para ser utilizados
libremente.

- Datos personales: La informacién concerniente a una persona, identificada o
identificable seguin lo dispuesto por la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado
de México.

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

- Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios,
instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que
documente el ejercicio de las facultades, funciones y competencias de los sujetos
obligados, sus servidores publicos e integrantes, sin importar su fuente o fecha de
elaboracion. Los documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso,
sonoro, visual, electronico, informatico u holografico.

- Documento electrénico: Al soporte escrito con caracteres alfanuméricos, archivo de
imagen, video, audio o cualquier otro formato tecnoldgicamente disponible, que contenga
informacién en lenguaje natural o convencional, intercambiado por medios electrénicos,
con el que sea posible dar constancia de un hecho y que esté signado con la firma
electronica avanzada y/o en el que se encuentre plasmado el sello electrénico.

- Expediente digital: Al conjunto de documentos electrénicos que, sujetos a los requisitos
de esia ley, se utilicen en la gestidn electidnica de traimites, seivicios, piocesos y
procedimientos administrativos y jurisdiccionales.

- Formatos abiertos: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacién de la
informacién que corresponden a la estructura I6gica usada para almacenar datos de
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forma integral y facilitan su procesamiento digital, cuyas especificaciones estan
disponibles publicamente y que permiten el acceso sin restriccion de uso por parte de los
usuarios.

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

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

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

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

IPOMEX: Informacion Publica de Oficio Mexiquense

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

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

Ley General: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Lineamientos: Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacién, Homologacion y
Estandarizacién de la Informacion de las Obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y
en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, que deben de difundir los Sujetos Obligados en los portales de
internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Medio Electrénico: Sistema electrénico de comunicacién abierta, que permite
almacenar, difundir o transmitir documentos, datos o informacion.

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

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

Publicacién: La divulgacion, difusién y socializacién de la informacién por cualquier
medio, incluidos los impresos, electronicos, sonoros y visuales.

Redes sociales: Formas de comunicacidn electrénica por medio de comunidades

D

virtuales con objeto de compartir informacién, ideas, mensajes personales, fotografia,
videos y diversos contenidos.

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

- Servidor publico habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades
administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacion
0 datos personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas unidades de
transparencia; respecto de las solicitudes presentadas y aportar en primera instancia el
fundamento y motivacién de la clasificacion de la informacién.

- Sistema nacional: Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales.

- Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos estatales y municipales, asi como del gobierno y de la administracion
publica municipal y sus organismos descentralizados, asimismo de cualquier persona
fisica, juridico colectiva o sindicato que reciba y €jerza recursos publicos o realice actos
de autoridad en el ambito estatal y municipal, que deba cumplir con las obligaciones
previstas en la presente Ley.

- Unidad de Transparencia: La oficina de la Unidad de Trasparencia y Acceso a la
Informacion Publica, establecida por el Sujeto Obligado para ingresar, actualizar y
mantener vigente las obligaciones de informacién publica en sus respectivos portales de
transparencia; tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica.

- Versién piblica: Documento en el que se elimine, suprime o borra la informacion
clasificada como reservada o confidencial para permitir su acceso.

VL Insumos

Obligatoriedad al cumplimiento de las obligaciones de transparencia comunes y especificas
referentes al articulo 92 y 94 de la ley local.

Xlll. Resultados

Otorgar el visto bueno en los Formatos de Solicitud de Traspasos Internos y la autorizacién en
los Formatos de Dictamenes de Reconduccion Programatica-Presupuestal.

XIV. Politicas

La alimentacion y actualizacion informacion correspondiente a las Obligaciones de
Tianspaiencia debeia acluaiizarse de confoimidad con la Tabla de Apiicabilidad al Sujeio
Obligado y la Tabla de Actualizacién y Conservacion de la Informacién.
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La publicacién de la informacién debera indicar el sujeto obligado encargado de generarla, asi
como la fecha de su Ultima actualizacién.

XV. Desarrollo
No. Puesto/Unidad Administrativa - v Actividad
INCIO

Asignar usuario y contrasefia a cada SPH, asi como
las fracciones que de acuerdo a sus facultades deben
alimentar en la plataforma (IPOMEX) interconectada
con la Plataforma Nacional
Recabar, difundir y actualizar la informacion relativa a
las obligaciones de transparencia, comunes y
especificas a la que se refiere la Ley General, la Ley
local, la que determine el Instituto y las demas
disposiciones legales de la materia, asi como propiciar
que las areas la actualicen periédicamente conforme a
la normatividad aplicable, la responsabilidad tltima del
contenido de la informacion es exclusiva de cada area.
Proporcionar a la Unidad de Transparencia, las
Servidor Plblico Habilitado  modificaciones a la Informacion Publica de Oficio que
obre en su poder.
Aprobar la version publica de las Obligaciones de
Transparencia
La Unidad de Transparencia tendra la responsabilidad
de recabar la informacién generada, organizada y
preparada por las unidades administrativas y/o areas
del sujeto obligado, Unicamente para supervisar que
5 Unidad de Transparencia cumpla con los criterios establecidos en los
lineamientos

=9

Unidad de Transparencia

N

Servidor Publico Habilitado

w

4 Comité de Transparencia

Aprobar la informacién en la plataforma del IPOMEX
para su publicacién y visualizacién del pablico.
FIN
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A00 — 003 Cumplimiento de las Obligaciones de la Plataforma | POMEX

Sujeto Obligado Unidad de Transparencia | Servidor Publico Habilitado Comité de
Transparencia
( INICIO )
> @
>
Asignar usuario y contrasefia, asi
como la fracciones a los SPH para
su actualizacion
Recabar, difundir y actualizar la
informacién de las obligaciones de
transparencia. comunes v especificas
]
v
Proporcionar a la Unidad de
Transparencia, las modificaciones a
la informacién publica de oficio que
obre en su poder.
Aprobar la  version
publica de las
obligaciones de
Aprobar la informacién
para su publicacion y
visualizacion. T
v
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Xl.  Medicién

Medicién trimestral

0 Municipal de Coyotepec, Estado de México

.g
H

Total, de fracciones actualizadas y publicadas Porcentaje de cumplimiento de

Total, de fracciones sefialadas en la Ley de _ fracciones de la Ley de

Transparencia y Acceso a la informacién N Transparencia y Acceso a la
Informacion.

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en la documentacion de la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion de Coyotepec, Estado de México.

) ‘ Pagina | 35

Transformar



XIL.

COYOTEPEC

Transformar

Formatos e instructivos

Formatos de la plataforma del IPOMEX.

Se cuenta con mas de 120 formatos para el llenado de las Obligaciones de
Transparencia comunes y especificas, Uinicamente se le asignan al SPH los formatos
que debe llenar de acuerdo con sus facultades de area.

El llenado correcto se encuentra publicado en los lineamientos técnicos generales
para la publicacién, homologacion y estandarizacion de la informacién 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 Publica, que deben de
difundir los Sujetos Obligados en los portales de internet y en la Plataforma Nacional
de Transparencia.

: TRANSPAREPN(U\ INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS

¢ Aussaiabiomacss

w1 Pavvacoin s Do Prsns PERSONALES

"

' I ’ Sistema Naciona  SISTEMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA

LINEAMIENTOS TECNICOS 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 PUBLICA, QUE DEBEN DE DIFUNDIR LOS SUJETOS OBLIGADOS EN
LOS PORTALES DE INTERNET Y EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES
Primero. Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para el Instituto, los organismos
garantes y los sujetos obligados de todo el pais en sus diferentes ambitos (federal, estatal y municipal), y
tienen como proposito definir los formatos que se usaran para publicar la informacion prescrita en ef Titulo
Quinto de la Ley General y asegurar que sea veraz, confiable, oportuna, congruente, integral, actualizada,
accesible, comprensible y verificable
Contemplan las especificaciones necesarias para la homologacion en fa presentacion y publicacion de la
informacion, al tiempo que detallan los criterios minimos, tanto de contenido como de forma, que los sujetos
obligados deberan tomar en consideracion al preparar la informacion que publicaran para cumplir con sus
obligaciones de transparencia.
Segundo. Para los efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por.

i Area(s) / Unidad(es) administrativa(s): Las instancias que cuentan o puedan contar con la
infarmacion
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ipomex ¢

£7 [covun

inicio  Estructura organica Log de actividad Localidades Portal SO Cervar sesion

Froccion V8 Fraceion VIA Fraccién VIB Fraccion VIl

Articulo 93 (1) Articulo 94 (37)

Estructura Organizacional

A - Estructura organica

I - Normatividad Aplicable

i1 B - Organigrama Il - Facultades de cada area

IV - Objetivos y metas institucionales VA -Indicadores de interés publico

V B - Matriz de Indicadores para VIA - Indicadores de objetivos y resultados

Resuitados relacionados con temas de
interés publico o trascendencia social
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A00 -004 Atencion y Seguimiento de Solicitudes de Derechos (Arco) Acceso,
Rectificacion, Cancelacién y Oposicion de Datos Personales en el Sistema
SARCOEM.

i Objetivo

Ejercer el Derecho de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicién de datos personales es el
ejercicio de cualquiera de ellos no es requisito previo no impide el ejercicio de otro. La
procedencia de estos derechos, en su caso, se hara efectiva una vez que el titular o su
representante legal acrediten su identidad o representacién, respectivamente. En ningun caso el
acceso a los datos personales de un titular podra afectar los derechos y libertades de otros. El
ejercicio de cualquiera de los derechos ARCO, forma parte de las garantias primarias del
Derecho a la Proteccién de Datos Personales.

I Alcance

Toda persona que tenga una relacién juridica con el Sujeto Obligado Ayuntamiento de Coyotepec
y desee interés de proteger sus datos personales en posesion de este.

. Referencias

Legislacion Federal
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario oficial de la federacion, 5
de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.
- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Diario Oficial de la
Federacién, Diario oficial de la federacion 20 de marzo de 2025.
- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 02 junio del 2016.

Legislacién Estatal
- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 31 de octubre de 1917 y sus reformas y adiciones.

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo del 2017.

Reglamentacion Municipal

- Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal del 2025.
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V. Responsabilidades

El Titular de la Unidad de Transparencia debera:

- Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacién al gjercicio del derecho a la
proteccion de datos personales.

- Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO.

- Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales sélo se entreguen a su
titular o su representante legal debidamente acreditados.

- Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la reproduccion
y envio de los datos personales, con base en lo establecido en las disposiciones
normativas aplicables.

- Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y
fortalezcan mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los
derechos ARCO.

- Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestion de las solicitudes para el
ejercicio de los derechos ARCO.

- Asesorar a las areas adscritas al responsable en materia de proteccién de datos
personales.

- Dar seguimiento y cumplimiento a las resoluciones emitidas por el Instituto.

- Los sujetos obligados y los responsables de manera directa 0 a través del Instituto
promoveran acuerdos con instituciones publicas especializadas que pudieran auxiliarles
a la recepcién, tramite y entrega de las respuestas a solicitudes de derechos ARCO, en
la lengua indigena, braille o cualquier formato accesible correspondiente, en forma mas
eficiente.

V. Definiciones

Administrador: a la servidora o el servidor publico o persona fisica facultada y nombrada por el
Responsable para llevar a cabo tratamiento de datos personales y que tiene bajo su
responsabilidad los sistemas y bases de datos personales.

Anonimizacién: al tratamiento que permite evitar la identificacién de la o el titular a través de
sus datos personales.

Areas o Unidades Administrativas: a las instancias que pertenecen los sujetos obligados que
cuenten o puedan contar, dar tratamiento y ser responsables o encargados, usuarias o usuarios
de los sistemas y bases de datos personales previstos en las disposiciones legales aplicables.
Aviso de Privacidad: al documento fisico, electrénico o en cualquier formato generado por el

responsabie Gue es puestc a disposicién del Titular con & objeto de informarie los propd
tratamiento al que seran sometidos sus datos personales.

Base de Datos: al conjunto de archivos, registros, ficheros, condicionados a criterios
determinados con independencia de la forma o modalidad de su creacion, tipo de soporte,

procesamiento, almacenamiento, organizacién y acceso.

e te et tdatodlie Tt
MUSIVUO UGt
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Bloqueo: a la identificacion y conservacion de datos personales una vez cumplida la finalidad
para la cual fueron recabados, con el proposito de determinar posibles responsabilidades en
relacién con su tratamiento, hasta el plazo de prescripcion legal o contractual, transcurrido este
se procedera a su cancelacion en los sistemas y bases de datos que corresponda.
Consentimiento: a la manifestacién de la voluntad libre, especifica, informada e inequivoca de
la o el titular de los datos personales para aceptar el tratamiento de su informacion.

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

Datos personales sensibles: a las referentes de la esfera de su titular cuya utilizacién indebida
pueda dar origen a discriminacion o conlleve un riesgo grave para éste. De manera enunciativa
mas no limitativa, se consideran sensibles los datos personales que puedan revelar aspectos
como origen racial o étnico, estado de salud fisica o mental, presente o futura, informacién
genética, creencias religiosas, filoséficas y morales, opiniones politicas y preferencia sexual.
Derechos ARCO: a los derechos de Acceso, Rectificacién, Cancelacién y Oposicion al
tratamiento de datos personales.

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

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

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

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

Medidas compensatorias: a los mecanismos alternos para dar a conocer a los titulares el aviso
de privacidad, a través de su difusion por medios masivos de comunicacién u otros de amplio
alcance.

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

Medidas de seguridad administrativas: a las politicas y procedimientos para la gestion, soporte
y revisién de la seguridad de la informacién a nivel organizacional, la identificacion, clasificacion

22 Ihnrrards o | o .
YV OOWTann caniirm Ao la infrr
J MWIIRNY SU g W W ek e

et e i R 1
SONCINiIiZarii v CEFYIAS
T Pt sr A ] )

)

=

.y ,
VIS i
PanAw Ty -~

(814418)
materia de proteccion de datos personales.
Prueba de interés publico: al proceso de ponderacion entre el beneficio que reporta dar a

conocer la informacién confidencial solicitada contra el dafio que su divulgacion genera en los
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derechos de las personas, llevado a cabo por el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios, en el
ambito de sus respectivas competencias, fundaran y motivaran la orden de publicidad de los
datos personales por motivos de interés publico.

Remision: a la comunicacion de datos personales realizada exclusivamente entre el responsable
y encargado, dentro o fuera del territorio mexicano.

Responsable: a los sujetos obligados a que se refiere Ia presente Ley que deciden sobre el
tratamiento de los datos personales.

Seudonimizacién: al tratamiento de datos personales que no puedan atribuirse a un titular sin
utilizar informacion adicional, cuando la informacién adicional figure por separado sujeta a
medidas técnicas y organizativas destinadas a garantizar que los datos personales no se
atribuyan a una persona fisica identificada o identificable.

Sistema de datos personales: a los datos personales contenidos en los archivos de un sujeto
obligado que puede comprender el tratamiento de una o diversas bases de datos para el
cumplimiento de una o diversas finalidades.

Supresioén: a la baja archivistica de los datos personales, que resulte en la eliminacién, borrado
o destruccién de los datos personales bajo las medidas de seguridad previamente establecidas
por el responsable.

Titular: a la persona fisica o juridica colectiva que corresponden los datos personales que sean
objeto de tratamiento.

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

Transferencia: a la comunicacion de datos personales dentro o fuera del territorio mexicano,
realizada a persona distinta de la o el titular, responsable o encargado.

VI. Insumos

Solicitud de derechos (ARCO) por parte del ciudadano verbal, fisica o electrénica.

VII. Resultados

Entregar, en su caso, a los particulares la respuesta en la modalidad requerida al ejercicio a
derecho ARCO previa acreditacion en un plazo que no podra exceder de 20 dias habiles.

VIil. Politicas
La solicitud para el ejercicio de derechos ARCO, debera contener:

. El nombre del titular y su domicilio, o cualquier otro medio para recibir notificaciones.
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Il. Los documentos que acrediten la identidad del titular y en su caso, la personalidad e identidad
de su representante.

lll. De ser posible, el area responsable que trata los datos personales y ante el cual se presenta
la solicitud.

IV. La descripcién clara y precisa de los datos personales respecto de los que se busca ejercer
alguno de los derechos ARCO, salvo que se trate del derecho de acceso.

V. La descripcion del derecho ARCO que se pretende ejercer, o bien, lo que solicita el titular.
V1. Cualquier otro elemento o documento que facilité la localizacion de los datos personales, en
Su caso.

IX. Desarrolio

A00 -004 Atencién y Seguimiento de Solicitudes de Derechos (Arco) Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y Oposiciéon de Datos Personales en el Sistema

SARCOEM.
No.  Puesto/Unidad Administrativa Actividad ,
1 Presentara por escrito libre personalmente o a
Persona Fisica o juridico través de su representante legal en la Unidad de
colectiva Transparencia, o bien, en los formatos

establecidos para tal efecto, o bien a través de
correo ordinario, correo certificado o servicio de
mensajeria.
2 Debera dar tramite a toda solicitud para el ejercicio
Unidad de Transparencia de los derechos ARCO. (turnando al area que
cuente con el sistema de base de datos que
contenga la informacion).

3 En caso de que la solicitud no satisfaga alguno de
Unidad de Transparencia los requisitos y el responsable no cuente con
elementos para subsanarla, se prevendra al titular
de los datos o a su representante dentro de los
cinco dias siguientes a la presentacion de la

solicitud.

En caso de no subsanar en un plazo de 10 dias se
dara por concluido el tramite.
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De proceder las solicitudes de ejercicio de los
derechos ARCO se daran por cumplidas a través
de expedicibn de copias simples, copias
certificadas, documentos en la modalidad que se
hubiese solicitado, previa acreditacion de la
identidad y personalidad del solicitante o en su
caso, ante la notificacion de improcedencia de su
solicitud.

El plazo de respuesta no debera exceder de veinte
dias contados a partir del dia siguiente a la
recepcion de la solicitud.

En caso de no satisfacer la informacion al titular,
podra impugnar su solicitud de derechos ARCO a
través de recurso de revisiéon, dentro de un plazo

de 15 dias a partir de la notificacion de la respuesta
FIN

A00 -004 Atencion y Seguimiento de Solicitudes de Derechos (Arco) Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de Datos Personales en el Sistema

SARCOEM

Persona fisica o moral Unidad de Transparencia Instituto

©

Solicitud de derechos ARCO (fisica, verbal o
; —f—>
electrénica)

Debera dar tramite a toda solicitud para
el gjercicio de los derechos ARCO
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Se notifica dentro de 5 dias
siguientes a la presentacion de la
solicitud para que subsane las
omisiones

En caso de no satisfacer
algun requisito se prevendra
dentro de los primeros 5 dias
posteriores a la presentacién
de la informacién.

'

En caso de no subsanar se da por
concluida

v

et

Satisface

Ia Unidad de Transparenciay

no Municipal de Covoten

Se procede con la solicitud de derechos
arco respuesta que no podra exceder de
20 dias habiles

Se procede con la
solicitud de derechos
arco respuesta que no

podré exceder de 20
l dias habiles
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Xl. Medicién
Indicador para el porcentaje de solicitudes de derechos (ARCO)

Solicitudes de derechos ARCO atendidas . o
Solicitudes de derechos ARCO presentadas = :g:ecsgctjzj?Aggoiohcutudes de

Registro de evidencias:

- Las evidencias quedan resguardadas en Carpetas, en el archivo de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacién.

2 la Unidad de Transparenciay .
10 Municipal de Coyotepec, Estado de México

- Las evidencias de la integracion del Anteproyecto, proyecto y Proyecto Definitivo del
Presupuesto basado en Resultados, los cuales seran integradas en forma digital en
archivo PDF, para ser remitidas al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
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Xll. Formatos e instructivos

ek

X SISTEMA DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION ¥
’ inf’;em OPOSICION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE MEXICO

ACUSE DE SOLICITUD DE ACCESO A DATOS PERSONALES

0 Municipal de Coyotepec, Estado de México

la Unidad de Transparencia y

SUNETOOBLIGADO : TR |
{ Ayuntamients de Coyotepec 3
Fecha de Recepcion(dd-mm-2aaa): 1070472023 Hora{hh:mm): 09:00:00
DATOS DEL SOLICITANTE 3
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S ):

L ___DOCUMENTO OFICIAL DE IDENTIFICACION DEL SOLICTTANTE
%(uwx'w Pis votar Q Preapate Lecendia pars conducis
it‘.&«n prfenons: Catiis 3o servico militae Ot

{UTRO TIRO DE IDENTIFICACION (Expecfican

Mlul-t-lﬂonluuddnun“mwﬂn‘%

Vigends

Nimero de Folio de la Solicitud:
Cédigo para el Solicitante:

DATOS PERSONALES A LOS QUE DESEA TENER EL ACCESO i

SOLICITO DOCUMENTD DONDE SE ESPECIFIGLE FECHA OF BAMA QUE CAUSO AL SERYICIO DE (SSEMYM

.
:Eums ON COSTO! pags 3¢ derechos)

S

| SARCOEM »® Copea forom #icas
(Cﬂ‘svn deety Copia cortiadan
E’a‘i’ﬁi'l\)(m&b medio et inco tacizass Por @f Bhalsr Sepsrte SRR SRRSO P g GRS
H
{Cts medio gratuite O medio o0 Lowy
PLAZO O RESPUESTA
‘m.- Ge limite de respuesta: 20 dias habdes 10/05/2023
[Facha de posibie de de ta int : 10 digs hidies 24/04/2023
i ) 18 a 20 dias hadies
i " o ak ©8/05/2023
(Respuesta a la solicitud en caso de amplacion de plazo © 3 dias habies 24/05/2023

o

& 1 bace Sul comamart 3 Salkitacte que e cato de G Gok ie wa o 90 &1 Rujeto Obigads responsabie de!
Lratemienta 3¢ SR DErMRNES. 3 i3 Dresorde soliitud de PECEHAE % Causs algle padjuxio, poded Promover el recurso de revision dentio de
hob quince dias hibiles si de - O TRATNOG dei prevy’ QITars 31 3Ricelo 128 O Ja Ley d% Proteccn ge Datod

Rorsoeali on Poswdn o0 Seieton Cligais det Baacs 6 MExo y MUnGEios. ASENamo, ¢ o SUPLEITS de RO recibir respuesta dentro de los

plazos establecidos, o roiurse 90 revaidn podrd ser - W WrmMinos doi pderaft segundn Se Gtade Mtcul 108
xhuu»«w.d:wnsﬁammhm&ﬂammmwwEm& MEco y Mursopias
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4. Simbologia

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotaré la palabra INICIO
(: y cuando se termine se escribiré la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la finalidad de
evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al
principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra "A"
para el primer conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

NS

Operacién. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accién que se realiza en
ese paso.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o
participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para
finalizar su intervencién en el procedimiento.

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcion
para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accion o
reunir determinada documentacién. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el
proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo io que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

|

Linea continta. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que se
estan realizando en el drea. Puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir
cualquier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacién; invariablemente, debera salir de una inspeccion o actividad combinada; debe
— e e e T dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que se necesite.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a través
de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccién del flujo se indica como en los casos de

G Z las lineas de guiones y continua.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo
procedimiento.
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5. Registro de Ediciones

Primera edicion (julio del 2022); elaboracién del presente manual,
Segunda edicion (marzo del 2023); modificacién del presente manual.

Tercera edicién (octubre del 2025); actualizacién del presente manual.

6. Distribucién

Unided do Transparenciay
 Municipal de Coyotepec, Estado de México

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Unidad de Transparencia
y Acceso a la Informacion.

e

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Organo Interno de Control.

Presidencia Municipal

Direccién de Administracién

Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria

ol
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7. Validacion

2@; COYOTEPEC
Bidloga Marisol Luna Cruz, A ESCOICI
Presidenta Municipal Constitucional de Secretaria del Ayuntamiento de
Coyotepec, México. Coyotepec, México.
Vo. Bo. Vo. Bo.

Licenciada Samanta Pineda Velazquez,
Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Gobierno Municipal de Coyotepec, México.

Aprobado mediante acuerdo COY/AYTO/ORD/070 derivado del punto nimero cuatro del orden

Gei dia de ia 1iigésima Cuaita Sesidn Cidinaiia de Cabildo del Ayuntaimiento de Coyotepec,
Estado de México 2025-2027, de fecha treinta de octubre de dos mil veinticinco.
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