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1. Presentacion

La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF) de Coyotepec, Estado de México, tiene como finalidad
garantizar el derecho de toda persona a solicitar, recibir y consultar informacion publica, asi como
proteger los datos personales en posesion del organismo, en cumplimiento de la normativa
vigente en materia de transparencia y rendicion de cuentas.

Esta unidad actia como un eniace entre la ciudadania y el SMDIF, asegurando la publicacién de
informacion de oficio, la atencion oportuna a solicitudes de acceso, la correcta clasificacidn y
resguardo de la informacion, asi como la promocién de una cultura institucional de apertura,
legalidad y buen gobierno. Su labor es fundamental para fortalecer la confianza ciudadana,
prevenir actos de opacidad o corrupcién y consolidar la responsabilidad institucional.

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito describir de manera clara, ordenada
y sistematica las actividades, funciones y mecanismos operativos de la Unidad de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica, proporcionando una guia que facilite el cumplimiento del
marco juridico aplicable y la correcta coordinacion con otras areas del SMDIF, en beneficio de Ia
ciudadania de Coyotepec.
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2. Objetivo General

Garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica y la proteccion de
datos personales en el SMDIF de Coyotepec mediante la implementacién de
procedimientos claros, eficientes y transparentes que permitan la atencién oportuna de
solicitudes, la publicacién de informacion obligatoria y el fortalecimiento de la rendicién
de cuentas.

Este objetivo se alcanza mediante la estandarizacién de procesos administrativos que
aseguren la legalidad, la transparencia, la eficiencia institucional y la confianza
ciudadana, promoviendo una cultura de apertura gubernamental y responsabilidad
publica dentro del organismo.
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3. Descripcion de Procedimientos.

3.1 Nombre del Procedimiento: ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES
DE INFORMACION PUBLICA INGRESADAS EN EL SISTEMA SAIMEX

3.1.1 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 informacién de igual
forma apoyar al solicitante en la elaboracién de las mismas, de conformidad en la ley en
materia.

3.1.2 Alcance

Cualquier persona por si misma o a través de su representante, podra presentar solicitud
de acceso a informacién ante la Unidad de Transparencia, a través del sistema electrénico
o de la Plataforma Nacional de Transparencia, 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.

3.1.3 Referencias

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

» 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 General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Diario Oficial de la
Federacion, Diario oficial de la federacién 20 de mayo 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.

* 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

oaINAA7
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* Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal.

* Bando Municipal de Coyotepec 2023. Publicado el 5 de febrero del 2023.
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3.1.4 Responsabilidades

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

e El Titular de la Unidad de Transparencia debera:

VI
VII.

VIII.

Xl

XIl.

Xlil.

3¢
2

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 demés disposiciones de la materia, asi
como propiciar que las areas la actualicen periddicamente conforme a la
normatividad aplicable;

Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion.
Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la
informacion y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes
conforme a la normatividad aplicable.

Realizar, con efectividad, los tramites internos necesarios para la atencion de
las solicitudes de acceso a la informacion.

Entregar, en su caso, a los particulares la informacién 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
informacion.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, sus respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio, resolucion a los recursos de revision
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

[N Srman fita ramiiban masasarian mara

Las demas que resulten necesarias para faciiitar f acceso a la informacidn y
aquellas que se desprenden de la presente Ley y demas disposiciones juridicas
aplicables.

e El Servidor Publico Habilitado debera:
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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 informacién
publica de oficio que obre en su poder;

Integrar y presentar al responsable de la Unidad de Transparencia la propuesta
de clasificacion de informacién, 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:

VI

VII.

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

Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que, en materia de
ampliacion del plazo de respuesta, clasificacién de la informacion 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 informacion que
derivado de sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesion
0 que previa acreditacién 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 ala
informacion;

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

Aprobar, modificar o revocar la clasificacién de la informacién;

Supervisar la aplicacién 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;
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VIII.  Emitir las resoluciones que correspondan para la atencion de las solicitudes de
informacion;

IX. Dictaminar las declaratorias de inexistencia de la informacion que les remitan las
unidades administrativas y resolver en consecuencia:

X. Supervisar el registro y actualizacién de las solicitudes de acceso a la

informacién, asi como sus tramites, costos y resultados.

3.1.5 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.

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.

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 Proteccién de Datos Personales del Estado de México.
Datos personales sensibles: a las referentes de la esfera de su titular cuya utilizacion
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.

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 elaboracién. Los
documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual,
electronico, 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 gestién electrénica de tramites, servicios, procesos vy
procedimientos administrativos y jurisdiccionales.
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Formatos abiertos: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion de la
informacién que corresponden a la estructura Iégica 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.
Informacién clasificada: Aquella considerada por la presente Ley como reservada o
confidencial.

Informacién confidencial: Se considera como informacion 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.

Informacién 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.

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

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

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

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

Prueba de Dafio: Responsabilidad de los sujetos obligados de demostrar de manera
fundada y motivada que la divulgacién de 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 cWente debe clasificarse
como reservada. s

Servidores publicos: Toda aquella persona que desemperie un empleo, cargo o comisién
en alguno de los poderes del Estado, en los municipios y organismos auxilia/res,\asincxmo
los titulares o quienes hagan sus veces en empresas de participacién estatal o munici \ai,
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 pliblicos 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 infdrmacién
0 datos personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas unj/aades de

/
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transparencia; respecto de las solicitudes presentadas y aportar en primera instancia el
fundamento y motivacion de la clasificacién de la informacion.

SPH: Al servidor publico habilitado

Sistema nacional: Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccioén 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 informacién publica en sus respectivos portales de
transparencia; tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica.

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

3.1.6 Insumos

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

3.1.7 Resultados

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

3.1.8 Politicas

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

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

I Nombre del solicitante, o en su caso, los datos generales de su representante;
i DOMiCilio O &1 Su Caso CoiTes electidnico paia recibii notificaciones;

M. La descripcion de la informacién solicitada;

V. Cualquier otro dato que facilite Ia busqueda y eventual localizacién de la

informacioén; y
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La modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informacion, la cual
podra ser verbal, siempre y cuando sea para fines de orientacién, mediante
consulta directa, mediante la expedicion de copias simples o certificadas o la
reproduccion 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 presentacién de aquélla.

3.1.9 Desarrollo

No.

Unidad
Administrativa/Puesto

Actividad

Inicio

Persona Fisica o Moral
(solicitante).

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 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.

Unidad de
Transparencia

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

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 blsqueda exhaustiva y razonable de
la informacién solicitada.

Servidor Publico
Habilitado

Localizar la informacién 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 informacion, que no se encuentre en los supuestos
de informacién clasificada de ser asi debera integrar y
presentar al responsable de la Unidad de Transparencia
la_propuesta de clasificacion de informacion, la cual

B
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tendra los fundamentos y argumentos en que se basa
dicha propuesta.

Comité de
Transparencia

Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que
en materia de ampliacion del plazo de respuesta,
clasificaciéon de la informacién y declaracion de
inexistencia o de incompetencia realicen los titulares de
las areas de los sujetos obligados.

Servidor Publico
Habilitado

Derivado del acuerdo emitido por el Comité de
Transparencia el SPH debera elaborar la versién publica
de la informacion y hacer entrega en el sistema SAIMEX

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 presentacién 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 Ia
emision de una resolucién que debera notificarse al
solicitante, antes de su vencimiento.

Solicitante

Cuando el sujeto obligado no entregue Ia 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.

Unidad de
Transparencia

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

Fin
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3.1.10 Diagramacién

PROCEDIMIENTO: ATENCION Y SEGUIMIE
INFORMACION PUBLICA

NTO DE SOLICITUDES DE
INGRESADAS EN EL SISTEMA SAIMEX

Persona Fisica y/o
Moral (solicitante)

Unidad de
Transparencia

Servidor Publico

Habilitado

Comité de
Transparencia

©

Solicitud  verbal, fisica o
electrénica.
Garantizara  que las
solicitudes se turnen a >
¥ | todas las Areas

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

Localizar la informacion
que le solicite la Unidad
de Transparencia.
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Confirmar, modificar o revocar las
determinaciones que en materia de
ampliacién del plazo de respuesta,
clasificacién de la informacion y
declaracién de inexistencia o de
incompetencia realicen los titulares
de las éreas de los sujetos
obliaados.
Derivado del  acuerdo
emitido por el CT, el SPH
elaborara la version publica
de la informacién y
entregara la respuesta a
través sistema SAIMEX y
NO  podra exceder de
quince dias habiles.
4;
Debera notificar la
respuesta a la solicitud al
interesado en el menor
tiempo posible, que no
podré exceder de quince
dias habiles.
Cuando el sujeto obligado no
entregue la respuesta o no
sea de satisfaccion del
solicitante podra interponer
recurso de revisién.
> FIN
Si Nl
/
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|
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A4

El solicitante interpone
Recurso de Revision

3.1.11 Medicién

NOMBRE DEFINICION DEL METODO DE FRECUENCIA DE
DEL INDICADOR CALCULO MEDICION
INDICADOR

Porcentaje Total de solicitudes

de atencién a atendidas / total de

las Solicitudes atendidas solicitudes recibidas trimestral
solicitudes de *100

transparencia

y acceso a la

informacion.
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3.1.12 Formatos

COY-UT-001

o %

s infoem SISTEMA DE ACCESO A LA INFORMACION MEXIQUENSE

ACUSE DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

SA MEX

St S b . SR WeT

i : é : _SAIETO OBLICADD ]
— SUIETO OBLICADO PRUEBA i

Fecha de Recepaion| dd-nem-23aa ) 30/05/2056 Hova| Whmen )

R S ; DATOS DEL, SOLICITANTE

NOMBRE: PRUEBAS 2016 USIIARIO
APELLIDO PATERNO APELLIOO MATERNO NOMBRE(S):

DOWICILIG ]

WU, INTERIOR:

P, sgo0n

CALLE: ngztute Loendis NUM. EXTERTOR: =:°
ERTIDAD FEDERATIVA ES'A;‘.EL‘ DE A;'E'ZIC V MUNICIPIO Toluda

COLONIA O LOCALIOAD  cemtes

Ef&"‘f‘%m( 0 T ltES@hmsizon TELEFONO [Opcionad):

Numero de Folio de la Solicitud: 00010/S0P /1P /2016

{ INFORMACION SOLICITADA

= e Je SAIMES - Lopims Sivglasicon comte)
CO-ROB com 2ostn Copas Letfsdamicon toate Duguene 3515

CYRD TIRD O€ HEDID [ Erpeciicar

Larwore Drectalsn caite)

L]

L UMINTO 1 X0% |
ST SRR e e RO, VS FESPURSYA T . ]
Fecha de himte de respuesta: 15 dias habdes 207062018
et e adaraciin de I3 iefomacion | S dias habiles 06/06/2015
Nt irs s momplinciin de . 13 2 15 dias habiles
Vilmdsmp) 17/06/2016
Resgesesta » by solicitud en case de ampliacion de plazo ; 22 dias habdes 290672018
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3.2 Nombre del Procedimiento: ATENCION Y SEGUIMIENTO AL RECURSO DE
REVISION

3.2.1 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
proteccion que la Ley otorga a los particulares, para hacer valer su derecho de acceso a la
informacién publica.

3.2.2 Alcance

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

3.2.3 Referencias

¢ Titulo Octavo de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

» Titulo Octavo de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de México y Municipios.

¢ Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal.

e Bando Municipal de Coyotepec 2023. Publicado el 5 de febrero del 2023.

3.2.4 Responsabilidades

e El Titular de la Unidad de Transparencia debera:

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

Il.- Presentar en su caso ante el Comité, el proyecto de clasificacion de informacién que
emitan los SPH.

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

- - . od e |
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* Responsabilidades de los servidores publicos habilitados
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I.- Localizar la informacién que le solicite el Pleno del INFOEM a través de la Unidad de
Transparencia;

Il.- 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;

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

lll.- 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:

e Comité de transparencia

.- Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que, en materia, clasificaciéon de la
informacion y declaracion de inexistencia o de incompetencia realicen los titulares de las
areas de los sujetos obligados;

Il.- Ordenar, en su caso a las areas competentes que generen la informacion 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;

l1l.- Aprobar, modificar o revocar la clasificacién de la informacién:

IV.- Supervisar la aplicacién de los lineamientos en materia de acceso a la informacién
publica para el manejo, mantenimiento y seguridad de los datos personales, asi como de
los criterios de clasificacion expedidos por el Instituto:

V.- Dictaminar las declaratorias de inexistencia de la informacion que les remitan las
unidades administrativas y resolver en consecuencia;

Vl1.-Vigilar el cumplimiento de las resoluciones y recomendaciones que emita el Instituto.

3.2.5 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.

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 informacién concerniente a una persona, identificada o identificable
segun lo dispuesto por la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México.
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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 elaboracién. 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
informacion 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
informacién que corresponden a la estructura légica usada para almacenar datos de forma
integral y facilitan su procesamiento digital, cuyas especificaciones estan disponibles
publicamente y que permiten el acceso sin restriccion de uso por parte de los usuarios.
Informacién clasificada: Aquella considerada por la presente Ley como reservada o
confidencial.

Informacién confidencial: Se considera como informaciéon 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.

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.

Prueba de Dafio: 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

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

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

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

Recurrente: Persona que interpone el recurso de revision

Servidores publicos: Toda aquella persona que desempefie un empleo, cargo o comision
en alguno de los poderes del Estado, en los municipios y organismos auxiliares, asi como
los titulares o quienes hagan sus veces en empresas de participacion estatal o municipal,
sociedades o asociaciones asimiladas a éstas, en los fideicomisos publicos y en los 6rganos
autonomos. Por lo que toca a los demas trabajadores del sector auxiliar, su calidad de
servidores publicos estara determinada por los ordenamientos legales respectivos.
Servidor pubiico 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 clasificacién de la informacion.

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

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano 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 informacién publica.

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

3.2.6 Insumos
Interposicion de recurso de revisién por parte del solicitante.
3.2.7 Resultados

Atencion a la resolucion emitida por el pleno del INFOEM, que en su caso puede ser:
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I. Desechar o sobreseer el recurso;

Il. Confirmar la respuesta del sujeto obligado;

lll. Revocar o modificar la respuesta del sujeto obligado; y
IV. Ordenar la entrega de la informacién.

3.2.8 Politicas

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

I. El sujeto obligado ante la cual se presenté la solicitud;

IIl. El nombre del solicitante que recurre o de su representante Y, en su caso, del tercero
interesado, asi como la direccién o medio que sefale para recibir notificaciones:

lll. El nimero de folio de respuesta de la solicitud de acceso:

IV. La fecha 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;

V. El acto que se recurre;

VI. Las razones o motivos de inconformidad:;

VII. 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

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

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

3.2.9 Desarrollo

No. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto
Inicio
1 Persona Fisica o Moral El solicitante podra interponer, por si mismo o a

través de su representante, de manera directa o por
medios electronicos, recurso de revisién ante el
Instituto o ante la Unidad de Transparencia que haya
conocido de ia solicitud dentro de los quince dias
habiles, siguientes a la fecha de la notificacion de Ia
respuesta.
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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, acompanado con
el documento que pruebe la fecha en que presentd
la solicitud.

Instituto

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.

Instituto

Admitido el recurso de revision, 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 disposicién
del recurrente para que, en un plazo de tres dias
habiles, manifieste lo que a su derecho convenga;

Sujeto Obligado y
Recurrente

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;

74 iv"
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5 Instituto El Instituto resolvera el recurso de revision en un
plazo que no podra exceder de treinta dias habiles,
contados a partir de la admisién 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.

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

7 Unidad de Transparencia | Realizar, con efectividad, los tramites internos
necesarios para la atencion de la resolucién emitida

7 | Servidor Publico Habilitado | Recabar la informacion que en resolucién ordene
que se entregue el pleno del INFOEM.

8 Unidad de Transparencia | Hace entrega de la informacién solicitada en
resolucion del recurso de revision a través del
sistema SAIMEX.

9 Unidad de Transparencia | Debera informar al Instituto el cumplimiento de sus
resoluciones en un plazo no mayor a tres dias

habiles.
10 Fin
3.2.10 Diagramacién
Persona Fisica o Moral Instituto SPH Unidad de

Transparencia

b 4
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Publica del sgstema

Interposicién de recurso por si
mismo o a través de su —p
representante (persona fisica o
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
prevendré al recurrente

Se desechara

el recurso de
revision y se

NO concluye

n iayAcce?soalamfbmmc_ aci

S

Admitido el recurso de revision, la o el
Comisionado ponente debera integrar
un expediente

Ponerlo a disposicién de las partes,
|} paraque, en un plazo maximo de siete

/ dias habiles, manifiesten lo que a su N
derecho convenga \

Manifestaciones Manifestaciones

A

Resolvera el recurso de revisién
en un plazo que no podra exceder
de treinta dias habiles

v
6

Notificara a las partes y publicara la
resolucion del recurso de revision.
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Recabar la
informacién
que en
resolucion
Hacer entrega de la
informacién
solicitada en
resolucién del
Informar al Instituto
el cumplimiento en
@H\—& un plazo no mayor a
tres dias habiles.
3.2.11 Medicion
NOMBRE DEL DEFINICION METODO DE FRECUENCIA DE
DEL INDICADOR CALCULO MEDICION
INDICADOR
Seguimiento a | Porcentaje de | (Numero de solicitudes Anual
solicitudes de | solicitudes de | de informaciéon con
acceso a la |acceso a la | recurso de
informacién con | informacién  con | revisidn/Total da
inconformidad recurso de | solicitudes de acceso a
mediante la | revisién. la informacion
interposicion de atendidas) *100
recursos de revision.
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3.2.12 Formatos

. Acuse de recurso de revision.
COY-UT- 002

T2

2. 1334 Acime Ooi recirso de revison

Iinfsem SA MEX

FORMATO DE RECURSO DE REVISION

SUJETO OBLIGADO QUE LO EMITIO iy
i _Ayuntamiento de Coyotepec 1

[ RECEPCION ]
lﬁm(l‘-m—mﬂ: Hora{hh:mm):
L DATOS DEL SOLICITANTE g

NOMBRE:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S):
PERSOMNA MORAL
RAZON O DEROMDPCION TOCIAL
NIMnRr O
SEPRDLENTANTS
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S):

{ DATOS DEL ACTO DE IMPUGNACION ]
[EUSETO OBLIGADO QUE LD EMITIO ]
(g ==|

[T BPaADS )
Evrnmuusﬂnummo ]
o)

EE(‘HA EN QUE SE TUVO CONOCIMIENTO DEL ACTO IMPUGNADO {08 /mm /333a) L
NUMERO DE FOLIO O EXPEDIENTE DE LA SOLICITUD |

|

Peader Topia S constacie e mods aoian
CTopés Oa s resciucion Coroa (Paspeciticar)
|___Follo dei recurso de revision: ]
‘—Smmmmm J
Aceptar

SasmexIpIntoem org mx T

s

f' g A 27, s
Urioles pria.
Vi i Y 7

iay Acceso aa Informacion Pubica del
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3.3 Nombre del Procedimiento: CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE
LA PLATAFORMA IPOMEX

3.3.1 Objetivo

Poner a disposicion del publico de manera permanente y actualizada de forma sencilla,
precisa y entendible, en los respectivos medios electronicos, de acuerdo con sus facultades,
atribuciones, funciones u objeto social, segun corresponda, la informacién de las
obligaciones de transparencia

3.2 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.

3.3.3 Referencias

¢ Titulo quinto de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica

* Titulo quinto de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios.
Ley de Proteccion de Datos del Estado de México y Municipios.

* Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal.
Bando Municipal 2023

3.3.4 Responsabilidades

e 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.

I1.- Verificar la informacion para su aprobacion y publicacion.

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

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

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

e El Servidor Publico Habilitado debera

.- Localizar la informacién aplicable a su area de acuerdo a sus atribuciones y facultades
que le solicite la Unidad de Transparencia
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Il.- 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.

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

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

V.- 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;

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

e EIl Comité de Transparencia debera:

l.- Ordenar, en su caso a las areas competentes que generen la informacion que derivado
de sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesion 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,
competencias o funciones;

Il.- Aprobar, modificar o revocar la clasificacién de la informacion;

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

3.3.5 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
informacién 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.

£ formatos abiertos: Los datos estaian dispoiibies coii &f conjuiito de caracieiisticas
técnicas y de presentacioén que corresponden a la estructura I6gica usada para almacenar
datos en un archivo digital, cuyas especificaciones técnicas estan disponibles publicamente,
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Que no suponen una dificultad de acceso Yy que su aplicacién y reproduccién no estén
condicionadas a contraprestacién 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
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, 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 elaboracién. Los
documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual,
electrénico, informatico u holografico.

Documento electrénico: Al soporte escrito con caracteres alfanumeéricos, 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 Yy que esté signado con la firma electrénica
avanzada y/o en el que se encuentre plasmado el sello electronico.

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

Formatos abiertos: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacién de Ia
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 restriccién de uso por parte de los usuarios.
Formatos accesibles: Cualquier manera o forma alternativa que dé acceso a los
solicitantes de informacién, en forma tan viable y cdmoda como la de las personas sin
discapacidad ni otras dificultades para acceder a cualquier texto impreso y/o cualquier otro
formato convencional en el que la informacion pueda encontrarse.

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

Informacién confidencial: Se considera como informacion 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.
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Informacién reservada: La clasificada con este caracter de manera temporal por las
disposiciones de esta Ley, cuya divulgacion puede causar dafio en términos de Io
establecido por esta Ley.

IPOMEX: Informacién Publica de Oficio Mexiquense

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

Ley local: La Ley de Transparencia y Acceso a Ia Informacion Publica del Estado de México
y Municipios.

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

Medio Electrénico: Sistema electrénico de comunicacion 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 sefaladas en Ia presente Ley y la Ley
General.

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

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

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

Servidores publicos: Toda aquella persona que desempefie un empleo, cargo o 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,
sociedades o asociaciones asimiladas a éstas, en los fideicomisos publicos y en los 6rganos
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 piblico habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades
administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacién
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 motivacion de la clasificacion de la informacion.

Sistema nacional: Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales.
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Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano 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 administracion
publica municipal y sus organismos descentralizados, asimismo de cualquier persona fisica,
juridico colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad en el ambito estatal y municipal, que deba cumplir con las obligaciones previstas
en la presente Ley.

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 informacién publica.

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

3.3.6 Insumos

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

3.3.7 Resultados

Alimentacion, actualizacion y publicacion de la informacién en la plataforma del IPOMEX
del Sujeto Obligado Ayuntamiento de Coyotepec, interconectada con la Plataforma
Nacional de para visualizacion de los Coyotepenses.

3.3.8 Politicas

La alimentacion y actualizacion informacién correspondiente a las Obligaciones de
Transparencia debera actualizarse de conformidad con la Tabla de Aplicabilidad al Sujeto
Obligado y la Tabla de Actualizacién y Conservacion de la Informacion.

La publicacion de la informacién debera indicar el sujeto obligado encargado de generarla,
asi como la fecha de su (ltima actualizacién.

3.3.9 Desarrollo

No. | Unidad Actividad
Administrativa/Puesto

Inicio
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1 Unidad de Transparencia

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.

2 | Servidor Publico Habilitado

Recabar, difundir y actualizar la informacién 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 ultima del contenido de Ila
informacion es exclusiva de cada area.

3 | Servidor Publico Habilitado

Proporcionar a la Unidad de Transparencia, las
modificaciones a la Informacién Publica de Oficio que
obre en su poder.

4 Comité de Transparencia

Aprobar la version publica de las Obligaciones de
Transparencia

5 Unidad de Transparencia

La Unidad de Transparencia tendra |Ia
responsabilidad de recabar la informacién generada,
organizada y preparada por las unidades
administrativas y/o éareas del sujeto obligado,
Unicamente para supervisar que cumpla con los
criterios establecidos en los lineamientos

Aprobar la informacion en la plataforma del IPOMEX
para su publicacion y visualizacién del publico.

Fin

3.3.10 Diagramacién

Sujeto Unidad de
Obligado Transparencia

Servidor Publico Habilitado Comité de
Transparencia

( INICIO
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3.3.11 Medicidén

NOMBRE DEL DEFINICION DEL | METODO DE | FRECUENCIA
INDICADOR INDICADOR CALCULO DE MEDICION
Porcentaje de cumplimiento | Actualizacion de  las | (Total de fracciones trimestral
de fracciones de la Ley de | fracciones comunes vy actualizadas y
Transparencia y Acceso a la | especificas por parte de | publicadas/Total de
Informacién. los Servidores Publicos fracciones
Habilitados. sefialadas en la Ley
de Transparencia y
Acceso a la
informacion) *100
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3.3.12 Formatos

e Formatos de la plataforma del IPOMEX.

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

¢ El llenado correcto se encuentra publicado en los lineamientos técnicos  generales
para la publicacion, homologacién y estandarizacién 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 Informacién Publica, que deben de difundir los
Sujetos Obligados en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

COY-UT-003

OF TRANSPARENCIA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS

i AcpospbsopncaPs

‘ ’ Sistiua NacowsL SISTEMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
‘ oo sion PERSONALES

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 Insttuto, los organismos
garantes y los sujetos obligados de todo el pais en sus diferentes ambitos (federal, estatal y municipal), y
tienen como propdsito definir los formatos que se usaran para publicar a informacion prescrta en el Titulo
Quinto de 1a Ley General y asequrar que Sea veraz, confiable, oportuna, congruente, integral, actuaiizada,
accesible, comprensible y verificable.

Confemplan las especficaciones 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 a informacion que publicaran para cumplir con sus
obligaciones de transparencia.

Segundo. Para los efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por

| Area(s) / Unidad(es) administrativa(s): Las instancias que cuentan o puedan contar con la

infarmarion’
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Formatos de la plataforma del IPOMEX
COY-UT-004

ipomex .

acion Po

COY-UT-005

Coyotepec

Articulo 93 (1) Articulo 94 (37}

Estructura Organizacional

It A - Estructura organica

| - Normatividad Aplicable

11 B - Organigrama Wl - Facultades de cada area

IV - Objetivos y metas institucionales V A - Indicadores de interés publico

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

Resultados relacionados con temas de
interés publico o trascendencia social

£
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3.4 Nombre del Procedimiento: ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES
DE DERECHOS (ARCO) ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y
OPOSICION DE DATOS PERSONALES EN EL SISTEMA SARCOEM.

3.4.1 Objetivo

Los Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicion de datos personales son
derechos independientes. 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 ftitular o su representante legal acrediten su identidad o representacion,
respectivamente. En ninglin 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.

3.4.2 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 del mismo.

3.4.3 Referencias

o Capitulo primero, capitulo segundo de la Ley de Proteccion de Datos del Estado
de México y Municipios.

o Capitulo Il de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién
de Sujetos Obligados.

e Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica Municipal.
Bando Municipal 2023

3.4.4 Responsabilidades

e El Titular de la Unidad de Transparencia debera:

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

I1.- Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO.

I1l.- Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales sélo se entreguen a su
titular ¢ su representante legal debidamente acreditados.

IV.- 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.




COYOTEPEC

Gobierno Municipal 2025 - 2027

Transformar

V.- 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.

VI.- Aplicar instrumentos de evaluacién de calidad sobre la gestién de las solicitudes para
el ejercicio de los derechos ARCO.

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

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

Los sujetos obligados y los responsables de manera directa o 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.

3.4.5 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.

Anonimizacion: al tratamiento que permite evitar la identificacion 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
0 usuarios de los sistemas y bases de datos personales previstos en las disposiciones
legales aplicables.

Aviso de Privacidad: al documento fisico, electronico o en cualquier formato generado por
el responsable que es puesto a disposicion del Titular con el objeto de informarle los
propdsitos del tratamiento al que serdn 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, organizacion y acceso.

Bloqueo: a la identificacién y conservacion de datos personales una vez cumplida la
finalidad para la cual fueron recabados, con el propodsito de determinar posibles
responsabilidades en relacion con su tratamiento, hasta el plazo de prescripcion legal o
contractual, transcurrido este se procedera a su cancelacién en los sistemas y bases de
datos que corresponda.
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de la o el titular de los datos personales para aceptar el tratamiento de su informacion.

Datos personales: a la informacién 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

6
Q.
£
13

' '
oty diw




COYOTEPEC

Gobierno Municipal 2025 - 2027

Transformar

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 utilizacion
indebida pueda dar origen a discriminacién o conlleve un riesgo grave para éste. De manera
enunciativa méas 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, Rectificacion, Cancelacion y Oposicién al
tratamiento de datos personales.

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

Disociacion: 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
informacion contenida en los sistemas y bases de datos personales.

Encargado: a la persona fisica o juridica colectiva, 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.

Medidas compensatorias: a los mecanismos alternos para dar a conocer a los titulares el
aviso de privacidad, a través de su difusién por medios masivos de comunicacion 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 revision de la seguridad de la informacion a nivel organizacional, la identificacién,
clasificacion y borrado seguro de la informacion, asi como la sensibilizacién, y capacitacion
del personal, en materia de proteccién de datos personales.

Prueba de interés publico: al proceso 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 de Transparencia, Acceso
a la Informacion 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.

Remisién: a la comunicacién de datos personales realizada exclusivamente entre el
responsable y encargado, dentro o fuera del territorio mexicano.
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Responsable: a los sujetos obligados a que se refiere la 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 informacién 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.

Supresion: a la baja archivistica de los datos personales, que resulte en la eliminacion,
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.

3.4.6 Insumos
Solicitud de derechos (ARCO) por parte del ciudadano verbal, fisica o electronica.
3.4.7 Resultados

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

3.4.8 Politicas

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

I. El nombre del titular y su domicilio, o cualquier otro medio para recibir notificaciones.

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 gue se busca
ejercer alguno de los derechos ARCO, salvo que se trate del derecho de acceso.

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

3.4.9 Desarrollo

No. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto

Inicio

1 Persona Fisica o juridico | Presentara por escrito libre personalmente o a través
colectiva de su representante legal en la Unidad de
Transparencia, o bien, en los formatos establecidos
para tal efecto, o bien a través de correo ordinario,
correo certificado o servicio de mensajeria.

2 Unidad de Transparencia | Debera dar tramite a toda solicitud para el ejercicio
de los derechos ARCO. (turnando al area que cuente
con el sistema de base de datos que contenga la
informacion).

3 Unidad de Transparencia | En caso que la solicitud no satisfaga alguno de los
requisitos y el responsable no cuente con elementos
para subsanarla, se prevendra al titular de los datos
0 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.

4 Unidad de Transparencia | De proceder las solicitudes de ejercicio de los
derechos ARCO se daran por cumplidas a través de
expedicion 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.

2
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El plazo de respuesta no debera exceder de veinte
dias contados a partir del dia siguiente a la recepcion
de la solicitud.

5 Persona Fisica o juridico | En caso de no satisfacer la informacién al titular,
colectiva podra impugnar su solicitud de derechos ARCO a
través de recurso de revision, dentro de un plazo de
15 dias a partir de la notificacion de la respuesta

Fin

3.4.10 Diagramacion

Persona fisica o moral Unidad de Transparencia Instituto

©

Solicitud de derechos ARCO (fisica, verbal o
" >
electronica)

Debera dar tramite a toda solicitud para
el ejercicio de los derechos ARCO

©

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

Se notifica dentro de 5 dias
siguientes a la presentacién de la
solicitud para que subsane las
omisiones

'

En caso de no subsanar se da por

concluida
* Satisface
FIN FL i o
INnioles prra
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NO Si

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

dias habiles

3.4.11 Medicion.

NOMBRE DEL DEFINICION DEL | METODO DE CALCULO FRECUENCIA
INDICADOR INDICADOR DE MEDICION
Porcentaje de | solicitudes de derechos | Solicitudes de derechos Anual
solicitudes de (ARCO) ARCO
derechos (ARCO). atendidas/Solicitudes de
derechos ARCO
f presentadag) *100
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3.4.12 Formatos e instructivo.

FORMATO DE SOLICITUD DE DERECHOS ARCO
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INSTRUCCIONES
Elknadodelfmnatopodrélevmacaboaméquhaoconieﬂademoidelegfb&e_

El presente formato podra ser obtenido directamente en la Unidad de Transparencia o en la pagina web
{htip:/fwww infoem org mx/sre/htmiformatoSolicitudes. htmi).

Lamitudsemotveréenunpiazonomayordebsvein&diashébiessiguientesaiaﬁechaquepresema
la solicitud, pudiéndose ampliar el plazo por diez dias més, con fundamento en el articulo 108 de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Cbligados del Estado de México y Municipios.

Los datos proporcionados deben ser claros, precisos y completos, asi mismo deberd aportar la
documentacion que acredite su peticion. ya que de no ser asi podra ser requerido por la Unidad de
Transparencia para su complementacion, correccion ¢ precision en un término de diez dias habiles lo anterior
con fundamento en el articulo 111 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.

En caso de que la respuesta sea negativa 0 no esté conforme con la respuesta del mismo, podra interponer
mwmderevisiéndutﬁndebsquhcediashébiescontadosapanidddiaségmentealafechade
notificacion de Ia respuesta de Ia solicitud, lo anterior con fundamento en los articulos 127 y 128 dela Leyde
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estade de México y Municipios, con
relacion a los articulos 178, 179, 180y 185 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del
Estado de México y Municipios.

INSTRUCCIONES DE LLENADO

1. Enamrmmmmammwsmmﬁemwnm,
Direccion Organismo, Area, Municipio etc.) al que va dirigida la solicitud. (Informacién Obligatoria de
flenar).

2. Se debera de colocar el nombre completo del solicitante (Informacion Obligatoria de llenar). La
informacion estadistica que se solicita so&oesparabsﬁaesqueseespecfﬁunysuﬁenﬂoesopciona!.

Vfﬁ;«,(/ oY prra.
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3. Seleccione ei documento oficial con el que se identfica como el titular de los datos personaies; del mismo
modo debera de entregar una copia simple de la identificacion oficial Que se muestra para acreditar
perscnalidad.

4. En el apartado nimero cuatro, debera de acreditarse la personalidad en caso de actuar por medio de un
representante legal, ya sea de Persona Fisica o de Persona Juridico Colectiva; en caso de tratarse dei
representante legal debera de acreditar la personalidad.

5. Medios de Notificacion: se especifican 5 medios de notificacion (de Ia letra A a la letra E) se debera de
seleccionar el medio por el cual se prefiere que se le notifique la respuesta a su solicitud. Para la opcién
A, notificacion personal, se tienen dos opciones adicionales: en su domicilio por lo cual se le solicite su
domicilio particular o por medio de la Unidad de Transparencia. donde usted tendra que asistir a recoger
la respuesta a su solicitud.

Acceso a la Informacion Publica del Sistema
le Coyotepec, Estado de México.

>
3

Para el caso de gue se sefiale domicilic fuera del Estado de México, las notificaciones se realizaran por
estrados.

©. En el apartado sexio se debera colocar {en caso de que se conozca) el nombre del Sistema de Datos
Personales en el cual se encuentran los datos psrsonales de los cuales se desprende la solicitud. Si no
se conoce esta informacion, se debera sefialar que la solicitud va dirigida para todas las Bases de Datos
de! Sujetc Obligado.

Asi mismo, se debera de indicar el tipo de informacion a Ia cual solicita el acceso, seleccionando una ¢
varias de las opciones que se le presentan en el apartado. Debera a su vez identificar ei tipo de
informacion de la que solicita el acceso, la descripcién clara de los datos personales a los cuales esta
solicitando el acceso, asi como determinar si la solicitud es para todos los sistemas de datos con los que
cuenta el sujeto obligado o en su caso determinar si es en un sistema en especifico.

Podra coiocar cualquier informacion adicional o aclaratoria siempre y cuando asi lo considere, del

mismo modo, podra describir documentos adiciones o informacion que facilite la localizacién de la
informacion a ia que solicita ef acceso.

7. Enelapartado © 4 se le solicitara que indique la modalidad por la desea que se le entreque la informacién
ya sea en via electronica la cual sera de forma gratuita o por medio de copias simples. certificadas o algin
medio electronico especifico io cual generaria un costo, mismo que debera de ser cubierto para que la
informacion sea entregada.

8. Se solicita la firma o huella del titular de los datos personales o representante legal que realiza la solicitud.
El llenado de esta informacion es Obligatorio para la realizacion del tramite.

%%%;; prra.
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Bicentenario de la vida munic

INSTRUCCIONES
El llenado del formato podra flevarse a cabo a maquina o con letra de molde legible.

Ei presente formato podra ser obtenido directamente en la Unidad de Transparencia o en la pagina web
{htip:/'www infoem org mu/src/htmiformatoSolicitudes. htmi).

Lasohmsdsewsowera'enunpiazonomayordelosvein&ediashébiessiguiemesaiafechaquepresema
la solicitud, pudiéndose ampliar el plaze por diez dias mas, con fundamento en el articulo 108 de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

Los datos proporcionados deben ser claros. precisos y completos, asi mismo deberd aportar la
documenmiénqueammesupeticiényaquedemseruipodrémmquer&&oporlaumdadde
Transparencia para su complementacion, correccion o precision en un término de diez dias habiles lo anterior
con fundamento en el articulo 111 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.

En caso de que la respuesta sea negativa o no esté conforme con la respuesta de! mismo, podra interponer
recurso de revision dentro de los quince dias habiles contados a partir del dia siguiente a ia fecha de
notificacion de Ia respuesta de la solicitud, lo anterior con fundamento en los articulos 127 y 128 de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, con

relacion a los articulos 178, 179, 180 y 185 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pabiica del
Estado de México y Municipios.

INSTRUCCIONES DE LLENADO

1. En el primer apartado se debera colocar el nombre del Sujeto Obligado {Secretaria, Dependencia,
Direccion Organismo, Area, Municipio etc.) al que va dirigida la solicitud. {Informacién Obligatoria de
llenar).

2. Se debera de colocar el nombre completo de! solicitante (Informacion Obligatoria de lienar). La
informacion estadistica que se solicita solo es para los fines que se especifican y su lienado es opcional.

Publica del Sisterna

vilia de Coyotepec, Estado de México.
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Seleccione el documento oficial con el que se identifica como el titular de los datos personales; del mismo
modo debera de entregar una copia simple de la identificacion oficial Que se muestra para acreditar
personalidad.

En el apartade ndmero cuatro, debera de acreditarse la personalidad en casc de actuar por medio de un
representante legal, ya sea de Persona Fisica o de Persona Juridico Colectiva: en caso de tratarse del
representante legal debera de acreditar la personalidad.

Medios de Notificacion: se especifican 5 medios de notificacion (de la letra A a la letra E) se debera de
seleccionar el medio por el cual se prefiere que se le notifique la respuesta a su solicitud. Para la opcion
A, notificacion personal, se tienen dos opciones adicionales: en su domicilio por o cual se le solicite su
domicilio particular o por medio de ia Unidad de Transparencia, donde usted tendra que asistir a recoger
la respuesta a su solicitud.

Para ei caso de que se sefiale domicilio fuera del Estado de México. las notificaciones se realizaran por
estrados.

En el apartado sexto se debera colocar {en caso de que se conozca) el nombre del Sistema de Datos
Personales en el cual se encuentran los datos personales de los cuales se desprende la solicitud. Si no
se conoce esta informacion, se debera sefialar que la solicitud va dirigida para todas las Bases de Datos
de! Sujetc Obligado.

Asi mismo, se debera de indicar el tipo de informacion a la cual solicita e! acceso, seleccionando una o
varias de las opciones que se le presentan en el apartado. Deberd a su vez, identficar el tipo de
informacion de la que solicita el acceso, la deaenpcton ciara de los datos personales a ios cuales esta
solicitande el acceso, asi como determinar si ia soficitud es para todos los sistemas de datos con los que
cuenta el sujeto obligado 0 en su caso determinar si es en un sistema en especifico.

Podra colocar cualquier informacion adicional o aclaratoria siempre y cuando asi lo considere, del
mismo modo, podra describir documentos adiciones o informacion que facilite ka localizacion de ia
informacion a la que solicita ef acceso.

En el apartado £ 4 se le solicitara gue indique la modalidad por la desea que se le entregue la informacién
¥a sea en via electronica la cual sera de forma gratuita o por medio de copias simpies, certificadas o algun
mmm&wbmdwwhmm,mq&m&es«mwmmh
informacion sea entregada.

. Se solictta la firma o huella del titular de los datos personales o representante legal que realiza la solicitud.
El lienado de esta informacion es Obligatorio para la realizacion del framite.
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3.5 Nombre del Procedimiento: COMITE DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA.

3.5.1 Objetivo

El Comité de Transparencia sera la autoridad maxima al interior del sujeto obligado en
materia del derecho de acceso a la informacion y proteccién de datos personales.

3.5.2 Alcance
Es aplicable a los Servidores Publicos Habilitados del Organismo.

3.5.3 Referencias

» Articulo 49 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios.

* Articulo 94 de la Ley de Proteccién de Datos del Estado de México y Municipios.

e Reglamento organico de la Administracion Publica Municipal.

e Bando municipal 2023

3.5.4 Responsabilidades

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

I1.- Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de ampliacién 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;

lll.- Ordenar, en su caso a las areas competentes que generen la informacién que derivado
de sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesion 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,
competencias o funciones;

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

V.- Promover la capacitacién y actualizacién de los servidores publicos o integrantes
adscritos a las unidades de transparencia;

VI.- Establecer programas de capacitacion en materia de transparencia, acceso a la
informacién, accesibilidad y protecciéon de datos personales, para todos los servidores
publicos o integrantes del sujeto obligado;
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VIL.- Solicitar y autorizar la ampliacion del plazo de reserva de la informacién a que se refiere
esta Ley;

VIIL.- Aprobar, modificar o revocar la clasificacién de la informacién:

IX.- Supervisar la aplicacién de los lineamientos en materia de acceso a la informacién
publica para el manejo, mantenimiento y seguridad de los datos personales, asi como de
los criterios de clasificacion expedidos por el Instituto:

X.- Elaborar un programa para facilitar la sistematizacién y actualizacién de la informacion,
mismo que debera remitirse al Instituto dentro de los primeros veinte dias de cada afo;
Xl.- Recabar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste expida, los
datos necesarios para la elaboracion del informe anual;

Xll.- Emitir las resoluciones que correspondan para la atencion de las solicitudes de
informacion;

Xlll.- Dictaminar las declaratorias de inexistencia de la informacién que les remitan las
unidades administrativas y resolver en consecuencia:

XIV.- Supervisar el registro y actualizacion de las solicitudes de acceso a la informacion,
asi como sus tramites, costos y resultados;

XV.- Fomentar la cultura de transparencia;

XVI.- Supervisar el cumplimiento de criterios y lineamientos en materia de informacién
clasificada;

XVII.- Vigilar el cumplimiento de las resoluciones y recomendaciones que emita el Instituto.

3.5.5 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.

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.

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.

Informacién reservada: La clasificada con este caracter de manera temporal por las
disposicioiies de esia Ley, Cuya divulgacion pucde causal dano en eiminos dge o
establecido por esta Ley.

Proteccion de Datos Personales: Derecho humano que tutela la privacidad de datos
personales en poder de los sujetos obligados y sujetos particulares.
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Prueba de Daiio: Responsabilidad de los sujetos obligados de demostrar de manera
fundada y motivada que la divulgacion de informacion lesiona el interés juridicamente
protegido por la Ley, y que el menoscabo o dafio que puede producirse con la publicidad
de la informacién es mayor que el interés de conocerla Yy por consiguiente debe clasificarse
como reservada.

Prueba de interés publico: Es el proceso de ponderacion entre el beneficio que reporta
dar a conocer la informacion confidencial solicitada contra el dafio que su divulgacion
genera en los derechos de las personas, llevado a cabo por el Instituto en el ambito de sus
respectivas competencias.

Servidores publicos: Toda aquella persona que desempefie un empleo, cargo o 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,
sociedades o asociaciones asimiladas a éstas, en los fideicomisos publicos y en los 6rganos
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 motivacién de la clasificacion de la informacion

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
Informacién 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.

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

3.5.6 Insumos

Propuesta de clasificacion, ampliacién de plazo o inexistencia de informacién por parte de
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Atender y dar cumplimiento en materia de transparencia, rendicion de cuentas y proteccion
de datos personales

3.5.8 Politicas
Proyecto de clasificacién de informacion

3.5.9 Desarrollo

No. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto
Inicio
1 Sujeto Obligado Establecera un Comité de Transparencia, colegiado

e integrado por lo menos por tres miembros. También
estara integrado por el servidor publico encargado de
la proteccion de los datos personales cuando sesione
para cuestiones relacionadas con esta materia.

2 Comité de Transparencia | Sera la autoridad maxima al interior del sujeto
obligado en materia del derecho de acceso a la
informacion.

El Comit¢ de Transparencia adoptara sus
resoluciones por mayoria de votos.

3 Servidores Publicos Propondran la reserva, confidencialidad o declaren la
Habilitados inexistencia de informacién, acudiran a las sesiones
de dicho Comité donde se discutira la propuesta

correspondiente.

4 Comité de Transparencia | Confirma, modifica o revoca las determinaciones que
en materia de ampliacién del plazo de respuesta,
clasificacion de la informacion y declaracion de
inexistencia o de incompetencia realicen los titulares
de las areas de los sujetos obligados ademas de
Aprobar, modificar o revocar la clasificacion de la
informacién

Fin
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3.5.10 Diagramacién

Sujeto Obligado

Comité de
Transparencia

Servidores Publicos Habilitados

O

Establecera un Comité de
Transparencia

—0

Autoridad maxima.

— O
¢

Propondréan la reserva, confidencialidad o declaren la
inexistencia de informacion

P4

¥

Confirma, modifica o revoca las
determinaciones que, en materia de
ampliacién del plazo de respuesta,
clasificacion de la informacion y
declaracién de inexistencia o de
incompetencia realicen los titulares de las
areas de los sujetos obligados ademas
de Aprobar, modificar o revocar la
clasificacion de la informacién
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3.5.11 Medicién
NOMBRE DEL DEFINICION DEL | METODO DE | FRECUENCIA
INDICADOR INDICADOR CALCULO DE
MEDICION
Porcentaje a | Total de sesiones Registros Mensual
seguimiento a las | ordinarias Administrativos
sesiones de comité

3.5.12 Formatos e instructivos

ACTA DE LA SEGUNDA SESION EXTRAORDINARIA
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA DEL MUNICIPIO DE COYOTEPEC

En el municipio de Coyotepec, Estado de México, el veintisiete de junio del afio dos mil veinticinco,
siendo las once horas, en las instalaciones que ocupa la sala de juntas del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia ubicado en Calle Francisco Villa, sin nimero, Barrio Caltenco,
Coyotepec Estado de México, en términos de lo establecido en el articulo 6, apartado A, de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 5 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México, articulo 23 fraccién IV, capitulo Il de los Comités de
Transparencia, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México
y Municipios, encontrandose presentes los ciudadanos: Licenciada Samanta Pineda Velazquez,
Titular Honorifica de la Unidad de Transparencia, Licenciado Erick Monroy Meléndez Titular
Honorifico del Organo Intemo de Control, Crisstel Guadalupe Cantera Santana, Titular de la
Unidad de Archivo quienes fueron previamente y oportunamente convocados a esta sesion; bajo
el siguiente:

ORDEN DEL DiA:

1.- Lista de asistencia por parte de los miembroé del Comité de Transparencia y en su caso,
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3.6 Nombre del Procedimiento: CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS
EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES.

3.6.1 Objetivo

Promover, fomentar y difundir la cultura de la transparencia en el ejercicio de la funcién
publica, el acceso a la informacién, la participacion ciudadana, asi como la rendicién de
cuentas, a través del establecimiento de politicas publicas y mecanismos que garanticen la
publicidad de informacién oportuna, verificable, comprensible, actualizada y completa, que
se difunda en los formatos méas adecuados y accesibles para todo el publico.

3.6.2 Alcance

Es aplicable a los Servidores Publicos Habilitados, Enlaces y Servidores Publicos del
Organismo.

3.6.3 Referencias

* Articulo 49 fraccién Vy VI de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios.

* Reglamento de la Administracién Publica Municipal.
Bando Municipal 2023

3.6.4 Responsabilidades

Proporcionar capacitacion continua y especializada en coordinacién con el Instituto, al
personal que forme parte del Sujeto Obligado en temas de transparencia, acceso a la
informacion, rendicién de cuentas y proteccion de datos personales.

3.6.5 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.

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 ias Unidades de Transparencia y del instituto.

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

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

Informacién de interés publico: Se refiere a la informacién que resulta relevante o
beneficiosa para la sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacion
resuita Util para que el publico comprenda las actividades que lievan a cabo los sujetos
obligados.

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

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

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

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

Prueba de interés publico: Es el proceso de ponderacion entre el beneficio que reporta
dar a conocer la informaciéon confidencial solicitada contra el dafio que su divulgacién
genera en los derechos de las personas, llevado a cabo por el Instituto en el ambito de sus
respectivas competencias.

Servidores publicos: Toda aquella persona que desempefie un empleo, cargo o comision
en alguno de los poderes del Estado, en los municipios y organismos auxiliares, asi como
los titulares o quienes hagan sus veces en empresas de participacion estatal o municipal,
sociedades o asociaciones asimiladas a éstas, en los fideicomisos publicos y en los érganos
auténomos. Por lo que toca a los demas trabajadores del sector auxiliar, su calidad de
servidores publicos estara determinada por los ordenamientos legales respectivos.
Servidor publico habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades
administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacién
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 motivacion de la clasificacién de la informacion

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos autéonomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos piiblicos estatales v municipales, asi como del gobierno y de la administracion
publica municipal y sus organismos descentralizados, asimismo de cualquier persona fisica,
juridico colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de

autoridad en el ambito estatal y municipal, que deba cumplir con las obligaciones previstas
en la presente Ley.
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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 informacion publica.

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

3.6.6 Insumos
Capacitacion constante a los Servidores Publicos.
3.6.7 Resultados

Fomentar los principios de gobierno abierto, la transparencia, la rendicién de cuentas, la
participacion ciudadana, la accesibilidad y la innovacién tecnologica.

3.6.8 Politicas

La capacitacion sera constantemente para garantizar condiciones de accesibilidad y
transparencia.

3.6.9 Desarrollo

No. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto

Inicio

1 Comité de Transparencia | Promover la capacitacion y actualizaciéon de los
servidores publicos o integrantes adscritos a las
Unidades de Transparencia.

Establecer programas de capacitacion en materia de
transparencia, acceso a la informacion, accesibilidad
y proteccion de datos personales, para todos los
servidores publicos o integrantes del sujeto obligado

2 Unidad de Transparencia | Capacitacién constante al personal del sujeto

obligado.
3 Servidores Publicos Recibir capacitacion.
Habilitados
Fin
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3.6.10 Diagramacién

Comité de Servidor Publico Habilitado | Unidad de Transparencia
Transparencia

©,

Promover la capacitacién vy
actualizacién de los servidores > @

publicos.

Recibir capacitacion. \\ Capacitacién constante
v
3.6.11 Medicién
NOMBRE DEL DEFINICION DEL METODO DE FRECUENCIA DE
INDICADOR CALCULO MEDICION
INDICADOR
Porcentaje de | Capacitaciones a los | (Nimero de | Semestral
personal capacitado | SPH personas
en materia de capacitadas/
transparencia y Numero de
acceso a la personas
informacion publica y programadas a
proteccién de datos ser
personales. capacitadas)
*100
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

3.6.12 Formatos

COY-UT-013

FECHA AREA NOMBRE FIRMA
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4. Simbologia

SIMBOLO

SIGNIFICADO

( mNicio )

Marca el inicio del procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de la actividad

Linea de flujo

Decision

Determina el final del procedimiento
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5. Registro de Ediciones

Primera Edicion Publicacién (2025). Elaboracién del Presente Manual.

6. Distribucion

El presente Manual de Procedimientos de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, se encuentra en las oficinas de esta Unidad en su versién original.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

» Presidencia Honorifica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coyotepec.

¢ Direccién General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coyotepec.

« Organo Interno de Control General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Coyotepec.

e Coordinacién General de Mejora Regulatoria.
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7. Validacioén

ellez Garcna. Doctor Santos Olvera Camargo.

Presidente Honorifico Director General Del Sistema
Del Sistema Municipal para el Municipal para el Desarrollo Integral
Desarrolio Integral De la Familia de Coyotepec, Estado

De la Familia de Coyotepec, Estado
de México

de México

Vo. Bo. Vo. Bo.

Licencidda Samgnta Pingda.Velaftjuez
Titular Honorifica de la Unidad|/de TrERSHareAc i Rcceso a la Informacion
Del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
De Coyotepec, Estado De México

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

raon Asl Aia Aa i TrimAcima Siiaria CSocidn Drdinaria Ao S ahilda i Avinind
giGeh gei cia ge la FHYVORIIQ vuninia Suoivn wiaimiana ac Lanice uet ‘\]u'nxann\'ntv d\a

Coyotepec, Estado de México 2025-2027, de fecha treinta de octubre de dos mil veinticinco.
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