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. INTRODUCCION

Con el propésito de dar cumplimiento a la normatividad en la materia e impulsar el desarrollo
institucional a través de la elaboracion de documentos que establezcan de forma clara, sencilla y
detallada los procedimientos mediante los cuales la Unidad Municipal de Transparencia, Acceso a
la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales desarrolla sus funciones; se formula al
presente manual.

La revision periédica de los manuales administrativos como lo son los de organizacion y
procedimientos, permiten brindar informacién para la mejora continua, la simplificacion
administrativa y la mejora regulatoria, toda vez que el analisis del como se llevan a caso las cosas
da pie a la deteccién de deficiencias y permite la optimizacién.

Il. OBJETIVO

El manual de procedimientos de la Unidad Municipal de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales tiene como propoésito dar a conocer como se llevan a
cabo los procedimientos de la Unidad, para que la poblacién cuente con herramientas que le
informen los servicios a los que puede acceder y la forma en que deben desarrollarse; asi mismo
es un documento que detalla y delimita las actividades que los servidores publicos deben llevar a
cabo para cumplir eficiente y eficazmente sus funciones. -

lll.  FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

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

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Caédigo Reglamentario Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz.
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1.

Objetivo

Consolidar un Gobierno democratico que impulse la transparencia y atencién de cuentas,
solicitudes de informacién publica municipal.

2,

Alcance

Aplica a personas fisicas 0 morales que soliciten Informacién Municipal correspondiente al
Gobierno Municipal de Tlalnepantla de Baz.

3.

»

Politicas y Normas
Las Solicitudes recibidas via escrito o personal, deberdn cumplir con los requisitos

marcados en el Articulo 46 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de México y Municipios, los cuales estan plasmados en el “Formato de Solicitud
de Informacioén”, para poder dar curso a las mismas.

Las solicitudes recibidas via SAIMEX que contengan informacién incompleta y/o ambigua,
se les notificara que tendran como maximo cinco dias habiles para presentar la aclaracién
requerida; en caso de no hacerlo el SAIMEX dara por concluido en tramite.

El estatus de la solicitud se identificara de acuerdo al color que marque el semaforo en el
SAIMEX (se consideraran dias habiles).

Verde: Permanece del dia uno al dia diez.

Amarillo: Permanece del dia once al dia trece.

Rojo: Permanece del dia catorce al dia quince.

Naranja: Solicitud en proceso, permanece después del dia quince.
Azul: Solicitud concluida.

YV VYV VY

Los solicitantes deberan elegir la modalidad de entrega, ya que algunas de estas generan
costos, si optara por esta modalidad para la certificacion de documentos debera
presentarse en la Tesoreria Municipal para realizar el pago.

El horario de recepcion de solicitudes sera de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.

En caso de que se solicite una prorroga al INFOEM para responder una Solicitud, esta
tendra que realizarla el Sujeto Obligado.
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> En el caso que un peticionario se acerque a la Unidad Municipal de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales para realizar una
solicitud, se le brindara asesoria y apoyo para realizar la misma.

> Derivado de las revisiones que hacen los Sujetos Obligados, los tiempos de respuesta a
las Solicitudes de Acceso a la Informacion internos, seran los siguientes:

» La informacién Solicitada se entregara en los primeros diez dias, a partir de que se le
solicite al sujeto obligado via oficio.

» Si al dia once, el sujeto obligado no ha entregado la informacion, la Unidad Municipal de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales enviara
un oficio de cumplimiento obligatorio.

» Si al dia once no se ha obtenido respuesta por parte del sujeto obligado, la Contraloria
Municipal enviara un oficio informando de las posibles responsabilidades y sanciones en
que se podria incurrir (Amonestacion, Suspension, Inhabilitacion, etc.)

> Si al dia trece no se han obtenido respuesta por parte del sujeto obligado, la Contraloria
Municipal podra aplicar la sancién correspondiente que aplique.

4. Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica Gubernamental.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Mexico y Municipios.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cédigo Reglamentario Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz.
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5. Responsabilidades

Presidencia Municipal: Asegurar que la Respuestas de las Solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica, se entregue en un tiempo no mayor a 15 dias habiles.

Unidad Municipal de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales: Atiende las solicitudes de informacién publica de oficio que los ciudadanos requieran,
llevando a cabo su seguimiento y conclusion. Asi como el acceso, supresion y/o modificacion de
sus datos personales en posesion de los sujetos obligados.

Contraloria Municipal: Supervisar el cumplimiento en tiempo y forma de las solicitudes de Acceso
a la Informacién Publica.

INFOEM: Supervisar el cumplimiento en tiempo y forma de las solicitudes de Acceso a la
Informacién Publica.

Dependencias y Entidades Municipales: Proporcionar informacion para dar respuesta a las
solicitudes de informacion.
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6. Descripcion de Actividades

’ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
| | |

INSUMO

SALIDA

INICIO
La Unidad Municipal de Transparencia Acceso a
la Informacién Publica y Proteccién de Datos .
Personales ingresa diariamente al sistema UMTAIPPDP Relacflon o
: i o Portal Web. solicitudes
SAIMEX en la direccion electrénica: e
www.SAIMEX.org.mx para verificar las '
solicitudes recabadas.
Si hay solicitudes se verifica en el sistema Relacion de
SAIMEX que la solicitud cumpla con los UMTAIPPDP Portal Web. solicitudes
requisitos para su atencion. recabadas.
Si la solicitud no cumple con los requisitos se le Reporte
avisa al peticionario dentro de los siguientes 5 para
dias habiles para hacer que corrija su solicitud. UMTAIPPDP Portal Web. corregir o
El peticionario tendra15 dias habiles para que ampliar
corrija o amplié los datos de su solicitud. informacion
Si la solicitud cumple con los requisitos es
enviada al Sujeto Obligado, quien le dara el Informacién
tramite correspondiente. UMTAIPPDP /Areas enviada para Solicitud
En un maximo de 10 dias habiles posteriores a tramite
Su recepcion.
El servidor publico habilitado por el sujeto
_ obliga_c!o en cada dependencia compila-la? UMTAIPPDP Informacion Oficio de
informacién para que se responda a la solicitud respuesta
y envié ala UMTAIPPDP.
Recibe la informacic‘m remitida por el Sujeto UMTAIPPDP Resspsjtzi;a de Inforrnacién
Obligado. : revisada
obligado
Se da respuesta a la solicitud por el sistema de
SAIMEX o Fisicamente dependiendo la Respuesta
modalidad de entrega que el peticionario haya UMTAIPPDP/ » con
solicitado. Ciudadano HilfGHmacion informacion
Finalizacién de las solicitudes en los 15 dias solicitada
hébiles estipulados.
FIN
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7. Diagrama de Flujo

UMTAIPPDP SAIMEX DEPENDENCIAS/AREA
1 INICIO
v
Ingreso a portal de Relacién de
2 SAIMEX el | solicitudes recibidas
Sl
NO
Verificacion de
3 cumplimiento
de requisitos
Se informa al
peticionario para
4 corregir o ampliar la @
informacion
Se envia informacion al
S ) sujeto obligado para el

tramite correspondiente
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Se compita la informacién « | Oficio de respuesta
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UMTAIPPDP SAIMEX DEPENDENCIAS/AREA

7
Se revisa la informacién
del Sujeto Obligado
Se da respuesta con la I "
8 informacién solicitada Se envia la
informacion solicitada

FIN
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8. Anexos
Form
I Infoe
xulhaam;‘:::.;sjnl-ﬁ;‘.:u;u-nllq i
FORMATO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA
= __RECEFCION ]
I Lugar Facha ddimryasna); iora (recmmi
I SATOS BEL SOUICITANTE ]
[ Pemsona neica ]
MNOMERE:

Coplas Gimpies (Con coste) [ Comsusa directa iSin cosss) [ co-mom icon cestm) [
Capisz Cartficades iGon Costed [ Otiguete 35 (Concome) []  OTRO TRO DEMEDIO

[ GOCORENTEE ANERS: 1
Ii ‘NOMZRE DEL 20LICITANTE I
L - ]
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9. Glosario

Informacion Piblica.- Es toda la informacion generada, administrada o en posesion del sujeto
obligado y que generan los servidores publicos dentro de sus atribuciones.

Informacion Clasificada.- Es un tipo de informacién sensible que esta restringida por las leyes o regulada
para clases particulares de personas.

Informacion Reservada.- Es aquella informacién cuya divulgacion puede comprometer la
existencia de un bien juridico estatal superior, como la estabilidad estatal (econémica, social, de
seguridad publica, entre otra), La clasificada con éste caracter de manera temporal por las
disposiciones de la Ley en materia hasta por un periodo de 9 afios.

Informacién Confidencial.- Es aquella informacion relativa al contenido esencial del derecho a la
privacidad, del derecho a la intimidad, el derecho al honor, el derecho a la propia imagen, y aquella
que expresamente la ley les otorgue dicho caracter, que se encuentra en poder del Estado y cuyo
acceso se encuentra restringido de manera permanente, salvo que exista consentimiento del
propio propietario.

Datos Personales.- La informacion concerniente a una persona fisica, identificada o identificable:

INFOEM.- Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios;

Servidor Piablico Habilitado.- Persona encargada dentro de las diversas unidades administrativas
o areas del Sujeto Obligado, de apoyar con informacién y datos personales que se ubiquen en la
misma, a su respectiva Unidad de Informacién, respecto de las solicitudes presentadas.

Sujeto Obligado: Titulares de las dependencias o entidades municipales que reciban, administren
o apliquen recursos publicos.

UMTAIPPDP.- Unidad Municipal de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales.
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1.

Objetivo

Consolidar un Gobierno democratico que impulse la participacion social y la rendicién de cuentas,
que ofrezca servicios de calidad en el marco de legalidad y justicia, para elevar las condiciones de
vida de las y los Tlalnepantlenses, mediante los trabajos de vigilancia y seguimiento a las
respuestas de las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica Municipal y Proteccion de Datos
Personales.

2

Alcance

Aplica a personas fisicas que soliciten Informacion Publica Municipal correspondiente al Gobierno
Municipal de Tlalnepantla de Baz.

3.

>

Politicas y Normas

Las Solicitudes recibidas via escrito o personal, deberdan cumplir con los requisitos
marcados en el Articulo 26 de la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de
México, los cuales estan plasmados en el “Formato de Solicitud de Acceso a Datos
Personales”, para poder dar curso a las mismas.

Las solicitudes recibidas via SARCOEM que contengan informacién incompleta y/o
ambigua, se les notificard que tendran como maximo diez dias habiles para presentar la
aclaracién requerida; en caso de no hacerlo el SARCOEM dara por concluido en tramite.

El status de la solicitud se identificara de acuerdo al color que marque el semaforo en el
SARCOEM (se consideraran dias habiles).

Verde: Permanece del dia uno al quince diez.

Amarillo: Permanece del dia dieciséis al dia dieciocho.

Rojo: Permanece del dia diecinueve al dia veinte.

Naranja: Solicitud en proceso, permanece después del dia veinte.
Azul: Solicitud concluida.

YV VYV VY

Los solicitantes deberan elegir la modalidad de entrega, ya que algunas de estas generan
costos, por lo cual deberén acudir a Secretaria del Ayuntamiento a recoger la orden de
pago de derechos, misma que debera presentarse en la Tesoreria Municipal para realizar
el pago.
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El horario de recepcion de solicitudes sera de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.

En caso de que se solicite una prérroga al INFOEM para responder una Solicitud, esta
tendra que realizarla el Sujeto Obligado.

En el caso que un peticionario se acerque a la Unidad Municipal de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales para realizar una
solicitud, se le brindara asesoria y apoyo para realizar la misma.

Derivado de las revisiones que hacen los Sujetos Obligados, los tiempos de respuesta a
las Solicitudes de Datos Personales internos, seran los siguientes:

La informacién Solicitada se entregara en los primeros catorce dias, a partir de que se le
solicite al sujeto obligado via oficio.

Si al dia quince, el sujeto obligado no ha entregado la informacion. la Unidad Municipal de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales enviara
un oficio de cumplimiento obligatorio a la solicitud.

Si al dia dieciséis no se ha obtenido respuesta por parte del sujeto obligado, la Contraloria
Municipal enviara un oficio informando de las posibles responsabilidades y sanciones en
que se podria incurrir (Amonestacién, Suspensién, Inhabilitacion, etc.)

Si al dia diecisiete no se han obtenido respuesta por parte del sujeto obligado, la
Contraloria Municipal podra aplicar la sancién correspondiente que aplique.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

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

Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México.

Cdodigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Caodigo Reglamentario Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz.
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Unidad Administrativa a la que pertenece:
Unidad Municipal de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y
Protéccion de Datos Personales

Area Responsable:
Unidad Municipal de Transparencia, Acceso a la

Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales

5. Responsabilidades

Presidencia Municipal: Asegurar que la Respuestas de las Solicitudes de Datos Personales, se
entregue en un tiempo no mayor a 20 dias habiles.

Unidad Municipal de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos
Personales: Atiende las solicitudes de Datos Personales de oficio que los ciudadanos requieran,
llevando a cabo su seguimiento y conclusion. Asi como el acceso, supresion y/o modificacion de
sus datos personales en posesion de los sujetos obligados.

Contraloria Municipal: Supervisar el cumplimiento en tiempo y forma de las solicitudes de Datos

Personales.

INFOEM: Supervisar el cumplimiento en tiempo y forma de las solicitudes de Acceso a Datos

Personales.
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Unidad Municipal de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales

Unidad Administrativa a la que pertenece:
Unidad Municipal de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales

6. Descripcion de Actividades

| DESCRIPCION DE ACTIVIDAD ‘ AREA SALIDA
|

INICIO
La Unidad Municipal de Transparencia Acceso a
la Informacion Publica y Proteccion de Datos -
Personales ingresa diariamente al sistema Relacibnde
i etiaia S ONTATFDP ™ 1 portal Wb, solicitudes
SAIMEX en la direccién electrénica: s
www.SARCOEM.org.mx para verificar las '
solicitudes recabadas.
Si hay solicitudes se verifica en el sistema Relacién de
SARCOEM que la solicitud cumpla con los UMTAIPPDP Portal Web. solicitudes -
requisitos para su atencion. recabadas.
Si la solicitud no cumple con los requisitos se le
- . . o Reporte para
avisa al peticionario dentro de los siguientes 5 -
dias habiles para hacer que corrija su solicitud. El UMTAIPPDP Portal Web. g
o : ; . e .. ampliar
peticionario tendra15 dias habiles para que corrija 3 s
. - informacion
0 amplié los datos de su solicitud.
Si la solicitud cumple con los requisitos es
enviada al §Uerto Obligado, gmen le dara el UMTAIPPDP lnfgrmamon N
tramite correspondiente. o enviada para Solicitud
En un méximo de 10 dias habiles posteriores a su tramite
recepcion.
El servidor publico habilitado por el sujeto
. Obflg?‘do en cada dependencia compllg !a UMTAIPPDP - Oficio de
informacién para que se responda a la solicitud y respuesta
envie ala UMTAIPPDP.
Recibe la mformacnop remitida por el Sujeto UMTAIPPDP Rgspues@a de Informamon
Obligado. sujeto obligado revisada
Se da respuesta a la solicitud por el sistema de
SARCOEM o Fisicamente dependiendo la
modalidad de entrega que el peticionario haya UMTAIPPDP/ Respuesta con
solicitado. Glidadana Informacion informacion
Finalizacion de las solicitudes en los 15 dias solicitada
habiles estipulados.
FIN
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7. Diagrama de Flujo

UMTAIPPDP SARCOEM DEPENDENCIAS/AREA
%
1 INICIO
Ingreso a portal de Relacién de
2 SAIMEX - | solicitudes recibidas
|
\ 4
NO
Verificacién de
3 cumplimiento
de requisitos
Se informa al
peticionario para
4 corregir 0 ampliar la “
informacion
Se envia informacion al
5 | ) sujeto obligado para el
tramite correspondiente
—
Se compita la informacion < i Oficio de respuesta
6
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8. Anexos

Forma

I Tnfoe

FORMATO DE SOLICITUD DE ACCESO A DATOS PERSOMNALES

L L1

[(DESCRIPCION CLARA ¥ PRECISA DE LA BASE DE DATOS O DEL |
COCUMENTD EN DOMDE OBREN LDS DATOS PERSONALES
| SOLICVTADDS

LA BASE DE DATOS
SOUICITADDS

MODAL I DHE ENTREG

Els com e h_

Coples Simpres (Concosto) [ Comsutadiects iSincoste) [

‘eo-RoM (Concesioy ]

Cepixs Cenmenass (Con Cossoy [ Doguete 35 iConwomo) []  OTRO TRO D= uEDIO
[ COCUMENTOS ANERDS: 1
L |
WOWBRE DEL BOLICITANTE
[ J
FECHA OE SOUGITUD
~FIRMA O HUELLA
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9.- Glosario

Informacién Publica.- Es toda la informacion generada, administrada o en posesion del sujeto
obligado y que generan los servidores publicos dentro de sus atribuciones,

Informacién Clasificada.- Es un tipo de informacién sensible que esta restringida por las leyes o regulada
para clases particulares de personas.

Informacién Reservada.- Es aquella informacién cuya divulgacion puede comprometer la
existencia de un bien juridico estatal superior, como la estabilidad estatal (econdmica, social, de
seguridad publica, entre otra), La clasificada con éste caracter de manera temporal por las
disposiciones de la Ley en materia hasta por un periodo de 9 afios.

Informacion Confidencial.- Es aquella informacién relativa al contenido esencial del derecho a la
privacidad, del derecho a la intimidad, el derecho al honor, el derecho a la propia imagen, y aquella
que expresamente la ley les otorgue dicho caracter, que se encuentra en poder del Estado y cuyo
acceso se encuentra restringido de manera permanente, salvo que exista consentimiento del
propio propietario.

Datos Personales.- La informacién concerniente a una persona fisica, identificada o identificable:

INFOEM.- Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios;

Servidor Publico Habilitado.- Persona encargada dentro de las diversas unidades administrativas
o areas del Sujeto Obligado, de apoyar con informacion y datos personales que se ubiquen en la
misma, a sus respectivas Unidades de Informacion, respecto de las solicitudes presentadas.

Sujeto Obligado: Titulares de las dependencias o entidades municipales que reciban, administren

o apliquen recursos publicos.

UMTAIPPDP.- Unidad Municipal de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales.
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10.- Control de Revisiones y/o Modificaciones

Pagina en la que se Capitulo, Numero, Inciso y
encuentran las Formato de ubicacion para

modificaciones

Pag. 14-23

modificaciones

Todo

Descripcion del cambio

Actualizacién del Manual de
Procedimientos en apego a las
atribuciones conferidas en el
Cadigo Reglamentario Municipal
de Tlalnepantla de Baz
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1.- Objetivo

Dar cumplimiento en tiempo y forma a las Resoluciones del Recurso de Revision emitidas por el
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de México y Municipios.

2.- Alcance

El cumplimiento con lo ordenado en el Resoluciones del Recurso de Revision.
3.- Politicas y Normas

> Los Servidores Publicos de la Unidad Municipal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, deben contar con el conocimiento
técnico y normativo para cumplir con las disposiciones legales aplicables en la materia.

» E| status de la solicitud se identificara de acuerdo al color que marque el seméforo en el
SAIMEX (se consideraran dias habiles).

» La Unidad Municipal de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de
Datos Personales, enviara oficio a los sujetos obligados involucrados y a la Contraloria
Municipal, al momento de que exista una Resolucién de Recursos de Revision.

» Derivado de las revisiones que hacen los Sujetos Obligados, los tiempos Internos de
respuesta a las Resoluciones de Recursos de Revision, seréan los siguientes:

» La informacién Solicitada se entregara en los primeros diez dias habiles, a partir de que se
le solicite al sujeto obligado via oficio.

» Si al dia diez, el sujeto obligado no ha entregado la informacién, la Unidad Municipal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales,
enviara un oficio de cumplimiento a la Resolucion.

» Si al dia once no se ha obtenido respuesta por parte del sujeto obligado, la Contraloria
Municipal enviara un oficio informando de las posibles responsabilidades y sanciones en
que se podria incurrir (Amonestacién, Suspensién, Inhabilitacion, efc.)

» Si al dia trece no se ha obtenido respuesta por parte del sujeto obligado, la Contraloria
Municipal podra aplicar la sancién correspondiente.
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4.- Fundamento Legal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

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

Caédigo Reglamentario Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz.
5.- Responsabilidades

Presidencia Municipal: Asegurar que la Respuestas de las Resoluciones de Recurso de Revision,
se entregue en un tiempo no maximo a 15 dias habiles.

Unidad Municipal de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Proteccion de Datos
Personales: Atender las Resoluciones de Recurso de Revision emitidas por el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
México y Municipios, y llevar acabo el seguimiento y conclusion. Asi como el acceso, supresion y/o
modificacién de sus datos personales en posesion de los sujetos obligados.

Contraloria Municipal: Supervisar el cumplimiento en tiempo y forma de las Resoluciones de
Recurso de Revisién.

INFOEM: Supervisar el cumplimiento en tiempo y forma de las Resoluciones de Recurso de
Revision.
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6.- Descripcion de Actividades y Diagrama de Flujo

1

: DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

INICIO
El ciudadano se inconforma con la respuesta a su UMTAIPPDP/ Formafo:da
solicitud de informacién e interpone un recurso de Portal Web e s
2 revisién, que la UMTAIPPDP a través del Ciiladans bt
SAIMEX iudada revision
El sujeto obligado elabora el informe justificando UMTAIPPDP/ Informacién
3 su respuesta y envia al INFOEM via la ) del sujeto Informe
UMTAIPPDP INFOEM /Areas obligado
Notifica mediante el SAIMEX al Peticionario y al
sujeto obligado que se esta analizando el informe T
4 de justificacion para determinar si procede o no el IIRFDER Fortal ek eATiosIan
recurso
Determinacién del tipo de resolutivo para saber si )
5 es procedente o no procedente. INECEE] Rresalitiva
Si el resolutivo no es procedente, concluye en
6 esta etapa el Recurso de Revision. INFOENM
Si el resolutivo es procedente, se gira oficio
Notificando al Servidor Publico Habilitado, para UMTAIPPDP/
7 que de cumplimiento a la resolucién. (Inicio de los ; Resolutivo Oficio
15 dias habiles para la Resolucion del Recurso de Areas
Revision).
Reune la informacion que de cumplimiento a la Oficio de
8 resolucién y la remite de la UMTAIPPDP, a efecto Areas Informacién Respuesta
de que esta de cumplimiento a dicha resolucion. P
Analiza la informacion remitida por el Servidor T Informacién
9 Publico Habilitado, verificando que cumpla con lo UMTAIPPDP sreti = para responder
solicitado en tiempo y forma. recurso
Hace del conocimiento a través del SAIMEX al
_ pet_u;:onano, que se tiene disponible la . UMTAIPPDP/ By Respgesta a
10 informacion que da cumplimiento a su resolucion. INFOEM/Ciudadano Informacién traves del
(Finalizacion de los 15 dias habiles de Resolucion SAIMEX
del Recurso de Revisién)
1 FIN
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9.- Glosario

Informacién Publica.- Es toda la informacién generada, administrada o en posesién del sujeto
obligado y que generan los servidores publicos dentro de sus atribuciones.

Informacién Clasificada.- Es un tipo de informacién sensible que estd restringida por las leyes o regulada
para clases particulares de personas.

Informacién Reservada.- Es aquella informacién cuya divulgacion puede comprometer la
existencia de un bien juridico estatal superior, como la estabilidad estatal (econdmica, social, de
seguridad publica, entre otra), La clasificada con éste caracter de manera temporal por las
disposiciones de la Ley en materia hasta por un periodo de 9 afios.

Informacién Confidencial.- Es aquella informacién relativa al contenido esencial del derecho a la
privacidad, del derecho a la intimidad, el derecho al honor, el derecho a la propia imagen, y aquella
gue expresamente la ley les otorgue dicho caracter, que se encuentra en poder del Estado y cuyo
acceso se encuentra restringido de manera permanente, salvo que exista consentimiento del
propio propietario.

Datos Personales.- La informacién concerniente a una persona fisica, identificada o identificable.

INFOEM.- Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios.

Servidor Publico Habilitado.- Persona encargada dentro de las diversas unidades administrativas
o areas del Sujeto Obligado, de apoyar con informacion y datos personales que se ubiquen en la
misma, a sus respectivas Unidades de Informacion, respecto de las solicitudes presentadas.

UMTAIPPDP.- Unidad Municipal de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales.
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1.

Objetivo

Dar cumplimiento en tiempo y forma a las actualizaciones mensuales del portal de IPOMEX
emitidas por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de México y Municipios.

2,

Alcance

El cumplimiento con lo ordenado en los articulos 12 y 15 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

e

Politicas y Normas

Los Servidores Publicos de la Unidad Municipal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Plblica y Proteccion de Datos Personales, deben contar con el conocimiento
técnico y normativo para cumplir con las disposiciones legales aplicables en la materia.

La Unidad Municipal de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales, enviard oficio cada mes a los sujetos obligados solicitando la
actualizacion de las fracciones que le competan a cada area referentes al Art. 12 y15dela
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios.

El estatus de la Informacion registrada en el portal se identificara de acuerdo al color que
marque al estar aprobada o en proceso de revision.

Derivado de lo solicitado a los Sujetos Obligados, los tiempos Internos de respuesta a
publicar lo solicitado, seran los siguientes:

La informacion Solicitada se debera publicar dentro de diez dias habiles, a partir de que se
le solicite al sujeto obligado via oficio.

Si al dia diez, el sujeto obligado no ha publicado la informacion en el portal de IPOMEX, la
Unidad Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de
Datos Personales, enviara un oficio de recordatorio.

Si al dia once no se ha obtenido respuesta por parte del sujeto obligado, la Contraloria
Municipal enviara un oficio informando de las posibles responsabilidades y sanciones en
que se podria incurrir (Amonestacion, Suspensién, Inhabilitacion, etc.)

Si al dia trece no se ha obtenido respuesta por parte del sujeto obligado, la Contraloria
Municipal podré aplicar la sancién correspondiente.
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4. Fundamento Legal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Coadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Cadigo Reglamentario Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz.

5. Responsabilidades

Presidencia Municipal. Asegurar que la Informacién se encuentre publicada correctamente en el
portal de IPOMEX.

Unidad Municipal de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Protecciéon de Datos
Personales. Revisara que la informacion publicada en el portal de IPOMEX sea la correcta y
cumpla con lo requerido en los lineamientos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios.

Contraloria Municipal. Supervisar el cumplimiento en tiempo y forma de la publicacion de la
informacién basa en lo requerido en los lineamientos de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

INFOEM. Supervisar el cumplimiento en tiempo y forma de la publicacién de la informacion basa en
lo requerido en los lineamientos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios.

Sujetos Obligados y servidores piublicos habilitados. Proporcionar la informacion requerida
para actualizar la informacion publica de oficio.
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6. Descripcion de Actividades

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD INSUMO

INICIO

Conocimiento de la normatividad y los
requerimientos del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion Koratividad Oficio sefialando
de Datos Personales del Estado de México y obligaciones
Municipios (INFOEM) para actualizar la

informacion publica de oficio en el IPOMEX.

PRODUCTO

Se solicita la actualizacion del portal a los
3 | sujetos obligados de las areas por medio de Normatividad Oficio
un oficio. ‘

El sujeto obligado actualiza la informacion
solicitada y notifica a la Unidad Municipal de
Transparencia para su revisién
correspondiente.

Informacion Solicitud

La Unidad Municipal de Transparencia verifica
la informacién publicada en el portal de . Analisis de las
IPOMEX para saber si es procedente o no Informiacion informacién

procedente.

Si la informacién publicada en el portal
corresponde a lo solicitado y referente a los
lineamientos de la Ley de transparencia, se da
por aprobada.

Informacién Aprobacién

Si la informacién publicada en el portal no es
procedente con lo solicitado a los lineamientos - Solicitud de

3 - Informacién FEa
de la ley de Transparencia, se solicita la modificacién

modificacion de la informacion.

El Sujeto Obligado modifica las observaciones
8 |y lo notifica la Unidad Municipal de Informacién
Transparencia.

Informacion
modificada

Se revisa nuevamente la informacion y una
vez cumpliendo con lo requerido en los B
lineamientos de la ley de transparencia se . Informacion

10 | publica la informacion en el portal de Informacion publicada en portal

transparencia. web
www.ipomex.org.mx/ipo/portal/tlainepantla.web

11 FIN
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7. Diagrama de Flujo
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9. Glosario

Informacién Publica.- Es toda la informacién generada, administrada o en posesion del sujeto
obligado y que generan los servidores publicos dentro de sus atribuciones.

Informacién Clasificada.- Es un tipo de informacion sensible que esta restringida por las leyes o
regulada para clases particulares de personas.

Informacién Reservada.- Es aquella informacion cuya divulgaciéon puede comprometer la
existencia de un bien juridico estatal superior, como la estabilidad estatal (econdémica, social, de
seguridad publica, entre otra), La clasificada con éste caracter de manera temporal por las
disposiciones de la Ley en materia hasta por un periodo de 9 afios.

Informacién Confidencial - Es aquella informacién relativa al contenido esencial del derecho a la
privacidad, del derecho a la intimidad, el derecho al honor, el derecho a la propia imagen, y aquella
que expresamente la ley les otorgue dicho caracter, que se encuentra en poder del Estado y cuyo
acceso se encuentra restringido de manera permanente, salvo que exista consentimiento del
propio propietario.

Datos Personales.- La informacién concerniente a una persona fisica, identificada o identificable.

INFOEM.- Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

Sujeto Obligado.- Titulares de la dependencia o entidad municipal que recibe, administra o aplica
recursos publicos.

Servidor Piblico Habilitado.- Persona encargada dentro de las diversas unidades administrativas
o areas del Sujeto Obligado, de apoyar con informacién y datos personales que se ubiquen en la
misma, a sus respectivas Unidades de Informacién, respecto de las solicitudes presentadas.

UMTAIPPDP.- Unidad Municipal de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales.
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