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INTRODUCCION

Con lafinalidad de contar con un documento normativo administrativo que regule y transmita
en forma ordenada y sistematica las funciones y atribuciones que las leyes y reglamentos
le confieren a la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Municipio
de Zumpango Estado de México.

Es de suma importancia que los zumpanguenses conozcan los mecanismos encaminados
al conocimiento de rendicién de cuentas de la administracion publica municipal, en virtud de
ello es creado el presente manual, para tener el control de las tareas a ejecutar ya que la
designacion de actividades, tiempos y espacios hace eficiente el trabajo, por lo que ayuda
a ofrecer un servicio de calidad al publico en general, por lo que es necesario actuar bajo
una normativa especificay en general bajo cada una de las leyes que competen a
la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del municipio de
Zumpango Estado de México.
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l OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual tiene como objeto orientar sobre las facultades y obligaciones basicas
de los servidores de esta unidad, de acuerdo a lo que establece la ley.

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la
Unidad de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica; la cual pretende establecer los
principios, bases generales y procedimientos para tutelar y garantizar la transparencia y el
derecho de acceder a la Informacion Publica en posesion de los Sujetos Obligados, brindar
a la ciudadania una vez turnadas las solicitudes a las areas; la informacion que solicite
por medio del sistema SAIMEX y SARCOEM asi como la actualizacion de la Informacién
en el Sistema IPOMEX, para su consulta en los términos establecidos por la Ley de
Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios y la
Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.
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II. ALCANCE

Su alcance aplica a personas fisicas y morales que soliciten Informacién correspondiente
al Municipio de Zumpango; promoviendo, fomentando y difundiendo la cultura de la
transparencia en el ejercicio de la Funcién Publica, el Acceso a la Informacion, la
participacion ciudadana, asi como la rendicion de cuentas, a través del establecimiento de
politicas publicas y mecanismos que garanticen la publicidad de informacion oportuna,
verificable, comprensible, actualizada y completa, que se difunda en los formatos mas
adecuados y accesibles para todo el publico y atendiendo en todo momento las
condiciones sociales, economicas y culturales de cada region; estableciendo los
mecanismos para garantizar el cumplimiento y la efectiva aplicacion de las medidas de
apremio y las sanciones correspondientes.
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III. BASE LEGAL

A continuacién, se describe la base legal que establece la normatividad vigente, a nivel
Federal, Estatal y Municipal, respecto de los funcionarios de la “Unidad de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica”

» Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos; Articulo 6, Apartado A,
Fraccion I, 11, 1ll, IV, V, VI y VII; publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de
febrero de 1917, Ultima reforma publicada DOF 22 de marzo del 2024.

» Constitucién del Estado Libre y Soberano de México; Articulo 5, trigésimo segundo
y trigésimo tercero Fracciones I, Il, IlI, 1V, V, VI, VII, VIl y IX Ultima reforma publicada en
la Gaceta de Gobierno el 21 de mayo del 2024.

» Ley General de Transparenciay Acceso ala Informacion Puablica; Articulos; 23, 24,

25, 44 fraccion |, 11, 11, IV, V, VI, VII, VIl y IX, 45 fraccion |, I, I, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X,
Xly XIl, 46, 70, 71, 89, 201 al 216. Ultima reforma publicada en el DOF el 20 de mayo del
2021.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
y Municipios; Articulos del 45 al 59, Articulos 92, 94, 103 y 174. Ultima Reforma Publicada
en la Gaceta del Gobierno el 22 de junio del 2023.

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios. Publicado en la Gaceta de Gobierno el 30 de mayo
de 2017

» Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulos 31 Fraccién XVII, XLV y 32
fraccion I, I, 111, 1V y VI. Ultima reforma Publicada en la Gaceta del Gobierno el 05 de mayo
del 2024.

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
Articulos 28 parrafo cuarto, 35 parrafo sexto y 48 parrafo segundo. Publicado en la Gaceta
del Gobierno el 05 de abril del 2024.

» Codigo Financiero del Estado de México y Municipios; Articulo 55 fraccion VI,
148. Ultima reforma Publicada en la Gaceta del Gobierno el 05 de abril del 2024.

» Bando Municipal de Zumpango 2024; Articulo 168, 169, 170y 171. Publicado el
5 de febrero del 2024.
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PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

1. ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA
INGRESADAS EN EL SISTEMA SAIMEX WWW.SAIMEX.ORG.MXmOtOrOl

2. OBJETIVO

Se pretende atender todas y cada una de las solicitudes ingresadas a través de la
plataforma estatales (SAIMEX) de Acceso a la informacion, proporcionando una respuesta
pronta, expedita, clara y precisa al ciudadano solicitante, es importante mencionar que
atendiendo al Plan Estatal de Mejora Regulatoria se busca reducir tiempos de respuesta.

3. ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, asi como a las personas fisicas y/o morales que pretendan ingresar alguna
solicitud a través de las plataformas SAIMEX.

4. REFERENCIAS

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica; Articulos; 23, 24,
25, 44 fraccion |, Il, I, IV, V, VI, VII, VIIl y IX, 45 fraccién I, I, lll, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X,
Xly Xll, 46, 70, 71, 89, 201 al 216.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Méxicoy
Municipios; Articulos del 45 al 59, Articulos 92, 94 y 174.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios.

Bando Municipal del Municipio de Zumpango 2024; del articulo 168 al 171.

5. RESPONSABILIDADES

La responsabilidad del area es dar respuesta a las solicitudes de informacion publica que
realizan las personas fisicas y/o morales a través de los diversos sistemas y plataformas
SAIMEX, SARCOEM previo procedimiento interno para recabar la informacion requerida
con los servidores publicos habilitados, conforme al cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la legislacion.

6. DEFINICIONES

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integre para resolver sobre la
9
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informacion que debera clasificarse, asi como para atender y resolver los requerimientos
de las Unidades de Transparencia y del Instituto.

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.

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

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos puablicos 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
enlalLey.

Transparencia proactiva: Conjunto de actividades e iniciativas ordenadas que van mas
alla de las obligaciones que marca esta Ley y, que tienen como propadsito elevaren forma
sostenida la publicacién de informacion y bases de datos relevantes en formato de datos
abiertos de informacién publica, que permitan la rendicion de cuentas, promuevan la
participacion activa de la sociedad en la solucion de problemas publicos de manera
permanente y den respuesta a la demanda.

Unidad de transparencia: La establecida por los sujetos obligados paraingresar, actualizar
y mantener vigente las obligaciones de informacion publica en sus respectivos portales de
transparencia; tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica.

7. INSUMOS

> Solicitud de informacién publica digital de persona fisica o moral

> Formato fisico de solicitud de informacion publica de persona fisica o moral

> Solicitud de informacion publica digital del servidor publico habilitado en la
plataforma SAIMEX
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> Plataforma SARCOEM

8. RESULTADOS

> Respuesta enviada al solicitante via SAIMEX y SARCOEM.

> Respuesta entregada personalmente al solicitante o representante legal

9. POLITICAS

> Solo se tramitaran y turnaran las Solicitudes de Informacion Publica formuladas
conforme a lo dispuesto en la Ley.

> Se debera garantizar la observancia de los principios de Proteccion de Datos
Personales en posesion de los Sujetos Obligados.

» Proveer lo necesario para que toda persona pueda ejercer los derechos de Acceso,
Rectificacidn, Cancelacion y Oposicién de sus Datos Personales.
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10. DESARROLLO

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA INSUMO DOCUMENTO
1 INICIO
Ingresa solicitud de Informacién via Titular de la
2 Sistema SAIMEX o mediante formato en Unidad SAIMEX, Solicitud
la UTAIP municipal
e o reoporn de i icua e [ rwuir e Ebode [ acuse e ecepioncel
3 SAIMEX. la Unidad Cdémputo, Internet Solicitud
Analiza que la solicitud cumpla con los
Requisitos de Ley y asignacion de la
solicitud al area determinada que le |Titular.  Asesores 34
4 corresponde la contestacién a la |ylo Auxiliar Informe rlerggri?g]n ddee:; CS%Ti?:iSJ%
mencionada solicitud. En caso de que el Administrativo P
sujeto obligado sea incompetente se dara
por concluida la solicitud.
Una vez asignada la solicitud de
Informacion, el area especifica debera . . o
5 analizar y determinar si es clara y precisa o Servﬁog_l_t g [ElES Integragl_ontdel Expediente
no. en caso de que no lo sea. Se pide al el = plEnligis
solicitante aclare o amplié datos.
En caso du no existir algin tipo de Senvidor Publica
Requerimiento respecto a la solicitud. el £ Blsqueda de la .,
6 Sergidor Publico Harl;ilitado procedera a la Habﬂnadgrlgglace Ce informacion Informacion
blusqueda de informacion
Cuando la informacion se considere
como datos personales, confidenciales,
reserva de informacion, cambio de
modalidad, inexistencia dellnformgu_on, Servidor Piblico
7 pru_e_ba de dafio, el Servidor publico Habilitado/Enlace del Proyecto ”
habilitado o en su caso el enlace, debera area Aprobacion del Proyecto
realizar un proyecto que se entregard a la
Unidad de Transparencia para su
aprobacién mediante Sesiéon de Comité
De la Unidad de Transparencia.
En el supuesto de que no existiera
inconveniente para proporcionar” la|Servidor Publico Reconilacion de la
8 informacién el Servidor Publico Habilitado | Habilitado/Enlace Infrt))rmacién Informacién Solicitada
cuenta con un término en 15 dias hébiles del area
Para dar contestacion a la solicitud.
Una vez recabada la informacion el
Servidor Pablico Habilitado tendra que |Servidor  Publico
9 ingresar al sistema SAIMEX con su | Habilitado/Enlace SAIMEX Contestacion
usuario y contrasefia y dar contestacion del &rea
Adjuntando su respuesta.
10 FIN
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11. DIAGRAMA DE FLUJO

SERVIDOR PUBLICO -
UNIDAD DE COMITE DE
NO. SAIMEX TRANSPARENCIA HABILITADAOFQEZI‘LACE DEL TRANSPARENCIA
INICIO
1 l
Solicitud via
SAIMEX o] la
2 UTYAIP de manera
fisica.
|
3 Recepcion de la
solicitud ]
Analisis y
Asignacion de
la solicitud al
Servidor Publico
> Habilitado
Es Clara y precisa
Solicitud de P |
4 Aclaracion # *
No Si
Busqueda de la
5 Informacion
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12. MEDICION

através del sistema
SAIMEX

ingresadas via
sistema SAIMEX

ingresadas 2024)*100

NOMBRE DEL DEFINICION DEL METODO DE FRECUENCIA
INDICADOR INDICADOR CALCULO DE MEDICION
- . Numero de solicitudes| (Solicitudes ingresadas
Solicitudes ingresadas . -, Y
de informacion 2023/solicitudes MENSUAL
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13. FORMATO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

a8
| Infeem

FORMATO DE SOLIITUD DE INFORMACION PUBLICA

RECEPCION

Leggar Facha (ddrrma | Hara [REcsm

[ DATOS DEYL S0 W7 ANTE ]

FEREORA FISICA
MOEBRE:

SPELLIDG PATERND APELLIDG WATERNO HOMERE (3}

DATOE GPOCALES

dnfrriacn wikiede descamanhe nara e ecfact oo D

JRFL: =101 3 SO FEMENHO AR

FECHA DE Hl/C1BIE RO dhlirrwm ki )= OEUFACION:

PERSOMA MORAL |
RATOM 0
CEHOMIMACIDN
BOCRAL

ROMARE DEL
REFRESEMTAMNTE:
APELLIDD PATERMO APELLIOD MATERKS HIOWBRE 2

[, e
CALLE LR EXTERIOR: MU |HTERIOR:

ENTIDAD FEDERATIVA LN ICIPID: [N

COLOKE O LDCALIDAD: TELEFONO $Dpcioral ¢

BLUIETI OELMMADD AL GAUE BOLICITA LA BMFOANMACION: |

[ IREQRMACIOH FOLACITADA ]

DESCRIPCION CLARA W PRECISA DE LA INFOREACIDN QLIE S04LICITA;

CUALOUIERDTHD DETALLE QUE FACGILITE LA B LISORIELIA D8 LA RIS R0 I
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
1. CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE LA PLATAFORMA |IPOMEX
2. OBJETIVO

El objetivo principal de la plataforma IPOMEX es establecer las normas de observancia
obligatoria para los Sujetos Obligados en la identificacion, publicacion y actualizacion de la
Informacién Publica de Oficio determinada por el Capitulo Il del Titulo Quinto, articulos 92,
94 y 103 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios.

3. ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos Habilitados, Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, asi como a las personas fisicas y/o morales que deseen tener
informacion publica precisa y entendible.

4. REFERENCIAS

> Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica;

> Ley de Transparenciay Acceso ala Informacion Pablica del Estado de México
y Municipios; Articulo 92.

> Bando Municipal de Zumpango 2024; del articulo 168 al 171.
5. RESPONSABILIDADES

Que los sujetos obligados pongan 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 informacion publica.

6. 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.

Medio Electrénico: Sistema electrénico de comunicacion abierta, que permite almacenar,
17
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difundir o transmitir documentos, datos o informacion.

Administrador de Fraccion: Ve las fracciones que le fueron asignadas, Pre- aprueba
registros para que sean revisados por la UT.

Capturista: Ve las fracciones que le fueron asignadas. No aprueba ni pre-aprueba registros.

IPOMEX Es una herramienta tecnoldgica desarrollada por el INFOEM que permite a los
Sujetos Obligados publicar lo correspondiente a la Informacion Publica de Oficio
contemplada en la ley en la materia, de una forma &gil y de facil manejo.

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

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos autébnomos, 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 @mbito estatal y municipal, que deba cumplir con las obligaciones previstas
enlaley.

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

7. INSUMOS

> 52 fracciones del articulo 92 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios

> Plataforma IPOMEX

8. RESULTADOS

> Actualizacion de todas las fracciones con la periodicidad que sefiala la Ley de
Transparencia

» Poner a disposicion de los ciudadanos la informacion de manera Permanente y

18
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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 informacion, por lo menos, de los temas, documentos y politicas
municipales.

9. POLITICAS
> Actualizacion de las fracciones

> Se debera garantizar la observancia de los principios de Proteccion de Datos
Personales en posesién de los Sujetos Obligados

> Proveer lo necesario para que los zumpanguenses tengan acceso a la
informacion de oficio que se genera en la Administracion Publica Municipal.
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10. DESARROLLO

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD s O Y [NSUmO DOCUMENTO
1 INICIO
La Unidad de Transparencia analiza las
2 Fracciones del articulo 92, 94 y 103 en la Ley[Titular de la Unidad [IPOMEX Fracciones
de Transparencia.
Se asignan todas y cada una de IasT- . iy
" h s itular Equipo de Acuse de recepcion de las
3 fracciones a las areas segun le|, : de la 4 ;
correspondan. Unidad Computo, Internet [fracciones
El Servidor Publico Habilitado/Enlace [Servidor PL’JincoOficios e
4 Debera analizar las fracciones y buscar lajHabilitado/Enlace delbﬂS Gk Informe
informacion solicitada. area q
Una vez recopilada la informacion el il Publico
Servidor Publico  Habilitado/Enlace i Integracion del .
g Debera subir la informacion a lagfggltadolenlace delexpediente Expediente
plataforma IPOMEX.
La Unidad de Transparencia revisara la ' q
6 Informacién proporcionada por cada éreaam?;éje 2 E\);gegggte Informacion
para su debida aprobacion o correccion. 9
En el supuesto de no existir
inconvenientela  Unidad de
Transparencia aprobara la informacion
que sera visible al ciudadano a través de la[Titular -
/ plataforma IPOMEX, caso contrariolUnidad de la Informacion IAprobacion de la informacién
solicitara al Servidor Publico
Habilitado/Enlace la debida correccion
para su aprobacion.
Una vez cargada la informacion de las
fracciones ElI  Servidor Publico
Habilitado/Enlace debera actualizar la
misma de acuerdo a la periodicidad que . o
5 sefialan  los lineamientos  técnicos ﬁaegi\lli'tggg/Em;:%blgglActualizacién de |Informacion completa
generales para la publicacion, A Fracciones cargada
homologacion y estandarizacion de la
informacion  correspondientes a  las
Fracciones de acuerdo a la Ley de
Transparencia.
9 FIN
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11. DIAGRAMA DE FLUJO
SERVIDOR PUBLICO .
NO. IPOMEX LillErD D HABILITADO/ENLACE Copll= Dl
TRANSPARENCIA < TRANSPARENCIA
DEL AREA
1 INICIO |
Analisis de las
fracciones de los
2 articulos 92, 93, 94y
103 de la LTyAIP
A
3 Asignacion de
Fracciones
> Busqueda de
4 informacion
v
5 Integracion de
expedientes/ subir a
IPOMEX
Revision de J
informacion
° {
—| NO
7 La informacién se
carga para ser visible [
para los ciudadanos -|
Actualizar informacién
8 de acuerdo a la
periodicidad
establecida por Ley
9 FIN
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12. MEDICION

NOMBRE DEL DEFINICION DEL METODO DE FRECUENCIA

INDICADOR INDICADOR CALCULO DE MEDICION

52 Fracciones del (Fracciones

articulo 92 de la Ley . actualizadas 2023/

de Transparencia y Numgro de Fracciones TRIMESTRAL
fracciones .

Acceso a la actualizadas

Informacion Publica 2024)*100
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13.

FORMATO DE FRACCIONES DE SISTEMA IPOMEX

(%]
(Fel

Estructura Organizacional

I - Mormatividad Aplicable
B - Organigrama
IV - Objetivos y

metas institucionales

triz d
interés publico o trascendencia socis

V1B - Matriz de Indicadores de Resultados
Wil & - Rermuneraciones

IX - Castos por concepto de vidticos v gastos de
representacion

X B - Total de plazas vacantes y ocupadas
Xl - Perfil de los puestos de los servidores pablicos
XIW A - Programas de subsidios, estimulos y apoyos

X - Agenda de reuniones

kAl
recibidas y atendidas

XX - Indices de los expedientes clasifica

resenaaos

Os Como

XX B - Recursos pdblicos entregados a sindicatos

bl

definitivas

XXV - Tramites, requisitos y formatos que ofrecen

XV C - Utilizacion de los tiempos oficiales

XMVl - Resultados de auditorias realizadas

M & - Resultados d
invitacion a cuando m

XX - Resultados de la dictarminacion de los estados
financieros

XX - Las concesiones, C
icencias o autorizaciones otorgados

XXV - Estadisticas generadas

- Riegistro de solicitudes de acceso a la informacion

- Servidores plblicos con sanciones administrativas

ontratos, Convenios, permisos,

e Indicadores para Resultados relacionados con

Il A - Estructura organica
Il - Facultades de cada area
VA - Indicadores de interés pdblico

y resultados

Wil - El directorio de todos los servidores pdblicos
VIl B - Tabulador de sueldos v salarios

X A - Plazas vacantes

Xl - Contrataciones de servicios profesionales por honorarios
Xl - Declaraciones patrimoniales de los servidores pablicos
XIW B - Padron de beneficiarios

XWl - Domicilio de la unidad de tensparencia

XVl - Convocatorias 8 ConcCursos para oCUpar cargos

publicos

WX A - Mormatividad laboral

¥X¥l - Informacion curricular y sanciones administrativas
E el

- Servicios requisitos para accader a ellos

XV A - Prograrmia anual de comunicacidn social o

equivalents

YO0V D - Mens
oon oS lempas

& hipervinculo a la informacion relacionada

iciales

XHIX - Resultados de procedimientos de adj
directa, licitacidn publica e invitacidn restring

5

X¥IX B - Resultados de procedimientos de adjudicacian

directa realizados

XX - Personas que usan recursos pdblicos

XK -

nformes emitidos

X0 - Padron de proveedores y contrati
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
1. ATENCION Y SEGUIMIENTO AL RECURSO DE REVISION.
2. OBJETIVO

Ser garantia secundaria mediante la cual se pretende reparar cualquier posible afectacion
al derecho de acceso a la informacién publica en términos de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

3. ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pulblica, asi como a las personas fisicas y/o morales que han ingresado alguna solicitud
de informacion a través de la plataforma SAIMEX, y el usuario considere una afectacion al
derecho al acceso a la informacion publica.

4. REFERENCIAS
> Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de
México y Municipios; Articulo 176 al 195.

> Bando Municipal de Zumpango 2024; articulo 168 al 171.

5. RESPONSABILIDADES

Que los ciudadanos garanticen su derecho de inconformarse ante la negativa o falta de
informacioén al momento de recibir respuesta de alguna solicitud de informacién ingresada
através del sistema SAIMEX.

6. DEFINICIONES

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

Medio Electronico: Sistema electronico de comunicacién abierta, que permite almacenar,
difundir o transmitir documentos, datos o informacion.
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Servidor publico habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades
administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacién
o0 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.

Recurso de revision: Es la garantia secundaria mediante la cual se pretende reparar
cualquier posible afectacion y derecho de acceso a la informacién Publica.

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
enlaLey.

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

7. INSUMOS

» Sistema SAIMEX

» Expediente de la Solicitud

» Recurso de Revision

8. RESULTADOS

> Cumplimiento al Recurso de Revision

> Proporcionar la Informacion solicitada por el usuario
> Concluir el proceso de la Solicitud de Informacion

9. POLITICAS
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> Evitar los informes de incumplimiento al recurso de revision.
> Se debera garantizar el Derecho a la Informacion de las Ciudadanos.
> Proveer lo necesario para que los zumpanguenses tengan acceso a la

informacion de oficio que se genera en la Administracion Pablica Municipal.
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10. DESARROLLO
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PU:;EX v INSUMO DOCUMENTO
1 INICIO
Una vez que se ha proporcionado la
informacion al usuario, si este considera que R
PN . ecurso de
2 no cumple con las especificaciones de su Usuario SAIMEX o
- . Revision
solicitad tiene el derecho a la
interposicion del Recurso de Revision
Una vez que el usuari(_) interponga el o — Acus_e de
3 Recurso de Revision en el sistema SAIMEX se Ponente SAIMEX recepcion del
encarga de turnarlo al comisionado ponente. recurso
En caso de que el comisionado considere Mensaje de
4 gue es procedente admitira el Recurso de Comisionado SAIMEX admision del
Revision y notificara al sujeto obligado su Ponente Recurso de
admision. Revision
En caso de que el comisionado considere Mensaje de
5 que no es procedente desechar el Recurso Comisionado SAIMEX desechamiento del
de Revisiéon y se tendra por Ponente Recurso de
Concluida la solicitud de informacién. Revision
Admitido y notificado el Recurso se abre Titular  de la
cl periodo de manifestaciones, El Titular de la | Unidad de Acuse de
6 Unidad de Transparencia, debe & girar oficio al| Transparencia y it Recepcion del
area correspondiente para que rinda su Servidor Publico Oficio
informe en un plazo no Habilitado/Enlace
Mayor a tres dias habiles. del area
El area correspondiente entregara su Servidor Publico E -
; . o xpediente v
7 Informe a la Unidad de Transparencia para| Habilitado/Enlace : Informacién
o - ) integrado
su revision o en su defecto correccion. del &rea
En el supuesto de no existir
Inconveniente la Unidad de Titular de la
8 Transparencia subird la informacion Unidad Informacién Informacién
proporcionada por el area especifica en la entregada
etapa de manifestaciones.
El comisionado responsable notificara la
resolucion que emita respecto a la
informacion que se subio al sistema, en caso Comisionado Acuerdo do
9 de que la apruebe acordara el cumplimiento SAIMEX cumplimiento/
de la entrega de la ponente Incumplimiento
Informacion, caso contrario emitird
acuerdo de incumplimiento.
En caso de que el documento emitido por
10 el comisionado sea de cumplimiento se Comisionado SAIMEX Solicitud
Tendra por concluida la solicitud de ponente concluida
informacion.
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11. DIAGRAMA DE FLUJO

| i Servidor Publico
Comisionado Unidad de b
SAIMEX Usuario Habilitado/Enlace
NO. Ponente Transparencia del érea
1
INICIO
2 Se inconforma
oon la
informacion
|| proporcionada
i interpone
Recurso de
Rewvson
3 |
Tuma al
COMISONado
Ponents
i
4 | Procadanzia del
> Recurso ce
Revieidn
’ I
P
|
> \>
: 5 Desecha o
Recurso “_‘
6 <
i Notifica la Gira O8G0 ol drea
SOmusOn corespondiants
ael ‘
Recurso
\
7 |
Entrega ia
Informacidn
wlolada
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7 | l
|
<~>
8
Sube informacidn <
proporcionada
9 Acuerdo de ‘ ’
Qumphimiento -
-
Acuerdo de
i Incumplimiento
1
10 —
Concluye la
Soloitud de -
Infoemacién
1 Gira nuevo oficio al
Area sspaciica para o
P cumplimients de ta
obbgacin
i No cumple
<
12
Irformacdn
|
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12.  MEDICION

NOMBRE DEL DEFIN;CION DEL METODO DE FRECUENCIA
INDICADOR INDICADOR CALCULO DE MEDICION

(Recursos de Revision

Recurso de Revisién NUmero de Recursos 2023/Recursos de Trimestral
de revision Revision 2024)*100
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13. FORMATO DE RECURSO DE REVISION

P
|Infcem

FORMATO DE RECURSO DE REVISION

RECEPCION

Lugar.

Fecha (ddmmiaaaa):

Hora (himm]

PERSOMA FISICA

DATOS DEL SOLICITANTE

APELLIDG PATERND

PEREOMA MORAL
RAZON O
DEXNOMINACION
SOCIAL

NOMBRE DEL
REPREEEMTANTE:

APELLIDD FATERND

APELLIDO MATERNO

APELLIDO MATERND

HOMBERE (5}

MOMBESE (5]

DOMICILID PARA DOR
ROTIFICACIONEE

CALLE:

[COLOMLA O LOCALIDAD

ENTIDAD FEDERATIWA

MUNICIFIO:

UL EXTERIOR:

ML INTERSDR:

C.P.

TELEFDONO [Opioral §

DATOS DEL ACTO DE IMPUGNACION

SLJETD OELIGADD QUE LD EMIITIO

ACTO IMPLMGNAD D

LIMGAR ¥ FECHA DE LA EMISION DEL ACTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

1. ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DEL SISTEMA DE ACCESO,
RECTIFICACIO[\I, CANCELACION Y OPOSICION DE DATOS PERSONALES DEL
ESTADO DE MEXICO WWW.SARCOEM.ORG.COM

2. OBJETIVO

Tiene por objeto establecer las bases, principios y procedimientos para tutelar y garantizar
el derecho que tiene toda persona a la proteccidn de sus datos personales, en posesion
de los sujetos obligados.

3. ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, asi como a las personas fisicas y/o morales que pretendan ingresar
alguna solicitud a través de la plataforma SARCOEM.

4. REFERENCIAS

> Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios; articulos 97 al 118

> Bando Municipal del Municipio de Zumpango 2024; articulos 168 al 171.

S. RESPONSABILIDADES

I. Proveer lo necesario para que toda persona pueda ejercer su derecho
fundamental a la proteccion de datos personales.

Il. Garantizar la observancia de los principios de proteccion de datos personales en
posesion de los sujetos obligados.

[Il. Determinar procedimientos sencillos y expeditos para el acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion al tratamiento de datos personales.

IV. Proteger los datos personales en posesion de los sujetos obligados del Estado de
México y municipios a los que se refiere esta Ley, con la finalidad de regular su debido
tratamiento.
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V. Promover la adopcion de medidas de seguridad que garanticen, la integridad,
disponibilidad y confidencialidad de los datos personales en posesion de los sujetos
obligados, estableciendo los mecanismos para asegurar su cumplimiento.

VI. Contribuir a la mejora de procedimientos y mecanismos que permitan la proteccion de
los datos personales en posesién de los sujetos obligados.

VII. Promover, fomentar y difundir una cultura de proteccion de datos personales en el
Estado de México y sus Municipios.

VIII. Establecer los mecanismos para garantizar el cumplimiento y la efectiva aplicacion
de las medidas de apremio para aquellas conductas que contravengan las disposiciones
previstas en esta Ley.

IX. Establecer la competencia y funcionamiento del Instituto de Transparencia, Acceso a
la Informacién Publica y Proteccion de Personales del Estado de México y Municipios en
materia de proteccién de datos personales.

X.Regular los medios de impugnacién en la materia y los procedimientos para su
interposicion ante el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Personales del Estado de México y Municipios

6. DEFINICIONES

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

Anonimizacién: Tratamiento que permite evitar la identificacion de la o el titular a través de
sus datos personales.

Archivo: Conjunto de documentos en cualquier soporte, producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones o desarrollo de sus actividades.

Areas o Unidades Administrativas: Instancias que pertenecen los sujetos obligados que
cuenten o puedan contar, dar tratamiento y ser responsables o encargados, usuarias o0
usuarios de los sistemas y bases de datos personales previstos en las disposiciones
legales aplicables.

Aviso de Privacidad: Documento fisico, electronico o en cualquier formato generado por
el responsable que es puesto a disposicion del Titular con el objeto de informarle los
propésitos del tratamiento al que seran sometidos sus datos personales.
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Base de Datos: 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: Identificacion y conservacion de datos personales una vez cumplida la Finalidad
para la cual fueron recabados, con el propésito de determinar posibles Responsabilidades
en relacion con su tratamiento, hasta el plazo de prescripcion legal o contractual,
transcurrido este se procederda a su cancelacion en los sistemas y bases de datos que
corresponda.

Coémputo en la nube: Modelo de provision externa de servicios de computo bajo
demanda, que implica el suministro de infraestructura, plataforma o programa informético,
distribuido de modo flexible, mediante procedimientos virtuales, en recursos compartidos
dinamicamente.

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

Consentimiento: Manifestaciéon de la voluntad libre, especifica, informada e inequivoca
de la o el titular de los datos personales para aceptar el tratamiento de su informacién.

Datos personales: 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
identificable cuando su identidad pueda determinarse directa o indirectamente a través de
cualquier documento informativo fisico o electrénico.

Datos personales sensibles: 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, informacion genética, creencias religiosas, filoséficas y morales, opiniones
politicas y preferencia sexual.

Derechos ARCO: Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelaciéon y Oposicion al
tratamiento de datos personales.

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

Dias: Dias habiles.

Disociacion: 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

34
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identificacion individual del mismo.

Documentos: Expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, convenios, contratos,
instructivos, notas, memorandums, estadisticas, o bien, cualquier otro registro que
documente el ejercicio de las facultades o la actividad de los sujetos obligados y sus
servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los documentos
podran estar en formato escrito, sonoro, visual, electronico, informatico, hologréafico o de
tecnologia de informacion existente.

Documento de seguridad: 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: 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.

Evaluacion de impacto en la proteccién de datos personales: Documento por el que
los sujetos obligados que pretendan poner en operacion o modificar politicas publicas,
programas, sistemas, bases o plataformas informaticas, aplicaciones electronicas,
cualquier otra tecnologia o procedimiento que implique el tratamiento intensivo o relevante
de datos personales, valoran y establecen con pardmetros cualitativos y/o cuantitativos los
impactos reales respecto de determinado tratamiento de datos personales, a efecto de
identificar y mitigar posibles riesgos relacionados con los principios y deberes aplicables al
tratamiento y derechos de las y los titulares, asi como los deberes de los responsables y
encargados, previstos en esta Ley y demas disposiciones legales aplicables.

Fuentes de acceso publico: Sistemas y bases de datos que por disposicion de Ley
puedan ser consultadas publicamente, cuando no exista impedimento por una norma
limitativa y sin mas exigencia en su caso, el pago de una contraprestacion,

Tarifa o contribucion. No se considerard fuente de acceso publico cuando la
Informacion contenida en la misma sea obtenida o tenga una procedencia ilicita.

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

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

Ley: Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.
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Ley de Transparencia: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios.

Ley General: Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Lineamientos: Disposiciones emitidas por el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios,
gue contienen las politicas, criterios y procedimientos, para garantizar a las y los titulares
la proteccion de sus datos personales, con el proposito de asegurar su adecuado
tratamiento e impedir su transferencia ilicita.

Limitacion del tratamiento: Marcado de datos de caracter personal conservados con el fin
de limitar su uso en el futuro.

Medidas compensatorias: 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: Acciones, actividades, controles o0 mecanismos administrativos,
técnicos y fisicos que permitan proteger los datos personales.

Medidas de seguridad administrativas: Politicas y procedimientos para la gestion,
soporte y revision de la seguridad de la informacién a nivel organizacional, la identificacion,
clasificacion y borrado seguro de la informacién, asi como la sensibilizacion, y
capacitacion del personal, en materia de proteccion de datos personales

Medidas de seguridad fisicas: Acciones y mecanismos para proteger el entorno fisico de
los datos personales y de los recursos involucrados en su tratamiento. De manera
enunciativa mas no limitativa, se consideraran las actividades siguientes:

a) Prevenir el acceso no autorizado al perimetro de la
organizacion,
sus instalaciones fisicas, areas criticas. recursos e informacion.

b) Prevenir el dafio o interferencia a las instalaciones fisicas, areas criticas de la
organizacion, recursos e informacion.

C) Proteger los recursos moviles, portatiles y cualquier soporte fisico o electrénico que
pueda salir de la organizacion.

d) Proveer a los equipos que contienen o almacenan datos personales de un
mantenimiento eficaz que asegure su disponibilidad e integridad.
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Medidas de seguridad técnicas: Acciones y mecanismos que se valen de la tecnologia
relacionada con hardware y software para proteger el entorno digital de los datos
personales y los recursos involucrados en su tratamiento. De manera enunciativa mas no
limitativa, se consideraran las actividades siguientes:

a) Prevenir que el acceso a los sistemas y bases de datos o a la informacion, asi como a
los recursos, sea por usuarios identificados y autorizados.

b) Generar un esquema de privilegios para que el usuario lleve a cabo las
actividades que requiere con motivo de sus funciones.

C) Revisar la configuracion de seguridad en la adquisicién, operacion, desarrollo y
mantenimiento del software y hardware.

d) Gestionar las comunicaciones, operaciones y medios de almacenamiento de los
recursos informaticos en el tratamiento de datos personales.

Organos Autonomos: Instituto Electoral del Estado de México, el Tribunal Electoral del
Estado de México la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de México y Municipios, la Fiscalia General de Justicia del Estado de México, las
Universidades e Instituciones de Educacion Superior dotadas de autonomia, y cualquier
otro establecido en la, Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Plataforma Nacional: Plataforma Nacional de Transparencia a que hace referencia el
articulo 49 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que en
términos del mismo, también comprenden los sistemas desarrollados, administrados,
implementados y puestos en funcionamiento por el Instituto que le permitan cumplir con
los procedimientos, obligaciones y disposiciones sefialadas en la presente Ley.

Programa Nacional: Programa Nacional de Proteccion de Datos Personales.
Programa Estatal: Programa Estatal de Proteccion de Datos Personales.

Programa de Cultura: Programa de la Cultura de la Transparencia y de Proteccion de
Datos Personales a que se refiere la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y sus Municipios.

Prueba de interés publico: 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
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios.
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En el &mbito de sus respectivas competencias, fundaran y motivaran la orden de publicidad
de los datos personales por motivos de interés publico.

Remisién: Comunicacidon de datos personales realizada exclusivamente entre el
responsable y encargado, dentro o fuera del territorio mexicano.

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

Seudonimizacion: 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: 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.

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

Supresion: 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: Persona fisica o juridica colectiva, autoridad publica, servicio u organismo
distinto de la o el titular, responsable, encargado, usuaria 0 usuario, destinataria o
destinatario y las personas autorizadas para tratar los datos personales.

Transferencia: Comunicacion de datos personales dentro o fuera del territorio mexicano,
realizada a persona distinta de la o el titular, responsable o encargado.
Transferente: Sujeto obligado que posee los datos personales objeto de la transferencia.

Tratamiento: Operaciones efectuadas por los procedimientos manuales o automatizados
aplicados a los datos personales, relacionadas con la obtencién, uso, registro,
organizacion, conservacion. Elaboracion, utilizacion, comunicacién, difusion,
almacenamiento, posesion, acceso, manejo, aprovechamiento, divulgacion, transferencia
o disposicién de datos personales.
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Usuarias o Usuarios: Servidoras y los servidores publicos o personas fisicas autorizadas
para tratar los datos personales, distintos al responsable, al encargado y al administrador
de los datos.

Violacion de la seguridad de los datos personales: Violacién de la seguridad que
ocasione la destruccidon, pérdida o alteracion accidental o ilicita de datos personales
transferidos, conservados o tratados de otra forma o la comunicacion o acceso no
autorizados a dichos datos, o cualquier otra que afecte la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de los datos personales. Se encuentran comprendidas dentro de este
concepto las vulneraciones a las que hace referencia la Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

7. INSUMOS

» Solicitud de acceso, rectificacion, cancelacidon u oposicion de datos personales
del titular o representante legal.

» Solicitud en formato fisico, sistema electronico o verbal.

> Plataforma SARCOEM

8. RESULTADOS

» Rectificacion, cancelacién, bloqueo de dato y oposicion de los datos personales.

9. POLITICAS

> Solo se tramitaran y turnaran las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion
u oposicion de datos personales del titular o representante legal.

» Se debera garantizar la observancia de los principios de los derechos de acceso,

rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales (ARCO).
» Proveer lo necesario para que toda persona pueda ejercer los derechos de Acceso,
Rectificacidon, Cancelaciéon y Oposicion de sus Datos Personales.
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DESARROLLO

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y
AREA

INSUMO

DOCUMENTO

INICIO

Presenta solicitud de derechos ARCO, se
recepciona la solicitud a taa\llés
e
Sistema SARCOEM, de forma verbal o
escrita

Titular o
representante

legal/ Responsable

SARCOEM,
Equipo de
Computo, Internet,

solicitud escrita

Solicitud
Acuse de Recepcion de la

Solicitud

Analiza que la solicitud cumpla con los
requisitos de Ley, en caso de que no
satisfaga alguno de los requisitos

prevendra al titular para que en un plazo no
mayor a 10 dias subsane las
Omisiones.

Responsable

Prevencion

Prevencion

En caso de que el responsable no sea
competente para atender la solicitud
contaré con un plazo de 3 dias para

orientarlo hacia el
responsable
Competente.

Responsable

Incompetencia

Reconduccion de via

Podra declararse una
improcedencia
Parcial si Una parte de los datos
solicitados no encuadra en alguna causal
sefialada por la ley, en cuyo caso el
responsable efectuara
parcialmente

el ARCO requerido por el titular.

El administrador analizara el caso y
emitird una respuesta fundada y
motivada. misma que la Unidad de
Transparencia debera notificar en un

Plazo no mayor a 20 dias.

Responsable/
Unidad de
Transparencia

Improcedencia

Improcedencia

En el supuesto de que no subsane las
Omisiones se tendré por no presentada la
solicitud y se dara por concluida.

Titular/
Responsable

No subsana
omisiones

No presentada la solicitud

El responsable debera
establecer
procedimientos sencillos que permitan el
ejercicio de los derechos ARCO, el cual
no deberd exceder de 20 dias para
proporcionar respuesta

Responsable

Informe

Respuesta

Las solicitudes de derechos ARCO se
daran por cumplidas a través de
expedicién de r:opias simples, copias
Certificadas, documentos en la modalidad
solicitada.

Responsable

Copias simples,
copias
certificadas,
documentos en
la modalidad
solicitada

Respuesta

FIN
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

INO. SARCOEM T r:,::::? .?:: ia Responsable Titular
1
I INICIO
—
2 Solicitud de
derechos ARCO
o —=
Anolza wihchal u o seiafece
bt WGLNION O ey e
Crevendd Sord Qe e WA

phazo no wayr 8 1) Cun
Wltarw (a4 vm anes

4 Y

En caso de
ncompetenca 3
dias para
orientario hacia el
responsable

Improcedencia parcial si una parte de los
datos soRCiados no encuadra en alguna
causal

El admmnistrador analza of Caso y emited
una respuesta fundaca y motivada La
Unidad de Transparencia tene 20 dias

para notficarta
6 N
0 58 SUDSANaS
P omisiones, se tene por no
presentada
7

Establecs
mecanismos sencillos
PAra Gar rospuesta

: e
Derechos ARCO
Copias simpies, cop'es
cortificados, documantos on i
modad dodd schctada

A

9 FIN «
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11. MEDICION

NOMBRE DEL DEFINjCION DEL METODO DE FRECUENCIA
INDICADOR INDICADOR CALCULO DE MEDICION
.. NUmero de . .
Solicitudes u . (Solicitudes ingresadas
. , solicitudes de o
ingresadas a través informacion 2023/solicitudes MENSUAL
del sistema ingresadas via ingresadas 2024)*100
SARCOEM sistema SARCOEM
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12. FORMATO DE SOLICITUD ARCO

dn Sk Paroraben del Ealede e b

Solicitud del derecho de Acceso a Datos Personales
(Formato Autorizado para su presentacion por Escrita)

AVISO IMPORTANTE:

Antes de llenar el pﬂﬂnﬂm, revise ol aviso Hmldlﬂ del zigterma SARCOEM, el cual 2o encuenira a su ﬂlpﬂliﬂlﬁtrl en el
sitio electrénico https:fwwwinfoem.org. mxdociavisosDePrivacidad/ D 208arcoem.pdf 0 a traviés de los Modulos de Acceso y de las
Unidades de Transparsncia.

1.- Mombeo do la Entidad o Dopandencia y Arod. rospondahbs o2 bratas [os dabos personaks:

2. Daos dal Balkitanta

Pramicr Apsiics Eagunda Apalidn Mambrs {5}

Informacidn Estadistica: Los siguientes datos son dtiles para fines estadisticos, por ko gue agradecemos tu participacién. Ocupacién:

Empresaric :l Sencor poblic E Empieads u obrero
Mo die Coam unksackin Mo ikt pollica | Crgarizacidn no gubermam ental
ool o | | Armadémion o estudante E DOtro
[especilque)
Género: I: Famning : Mzzculing

Edad:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

1. CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS EN MATERIA DE
TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

1. OBJETIVO

Fortalecer las capacidades institucionales del gobierno municipal, a través del desarrollo
del conjunto de conocimientos, habilidades y aptitudes de los servidores publicos municipales
para incrementar el nivel de eficacia, eficiencia y efectividad en el ejercicio de proteccién
datos y en materia de transparencia.

2. ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pulblica y enlaces de las areas.

3. REFERENCIAS

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

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos de Obligados
del Estado de México y Municipios.

» Bando Municipal del Municipio de Zumpango 2024; del articulo 168 al 171.

4. RESPONSABILIDADES

La unidad de Transparencia estd comprometida para que los Servidores Publicos
Habilitados/Enlaces tengan las capacitaciones respecto a la materia para cumplir con
obligaciones establecidas por la Ley de Transparencia, asi mismo estar al corriente y
actualizado en los temas que nos competen.

S. DEFINICIONES

Servidor publico habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades
administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacién
o0 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.
44
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Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos estatales y municipales, asi como del gobierno y de la administracidén 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
enlaley.

Transparencia proactiva: Conjunto de actividades e iniciativas ordenadas que van mas
alla de las obligaciones que marca esta Ley y, que tienen como proposito elevar en forma
sostenida la publicacién de informacion y bases de datos relevantes en formato de datos
abiertos de informacion publica, que permitan la rendicion de cuentas, promuevan la
participacion activa de la sociedad en la soluciébn de problemas publicos de manera
permanente y den respuesta a la demanda.

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

6. INSUMOS

> Espacio adecuado para la capacitacion
> Dominio del tema
> Insumos de papeleria

7. RESULTADOS

> Preparacion tedrico-practica, orientada a que los servidores publicos habilitados
desarrollen los conocimientos, habilidades y aptitudes necesarios para cumplir las tareas
a desempenfar en beneficio de la rendicion de cuentas transparente, de acuerdo con las
atribuciones y facultades conferidas.

> Permanente de capacitacion, el cual tiene por objeto orientar, y fortalecer los
conocimientos y habilidades del servidor publico municipal, en materia de Transparencia y
Proteccion de Datos.

> Profesionalizar las Laborales del Servidor Publico en materia de Transparencia y
Proteccion de Datos en el cual se pretende desarrollar los conocimientos, habilidades y
aptitudes del servidor publico municipal que se desempefia en las areas sustantivas de la
administracion publica municipal.
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8. POLITICAS

> Abonar al fortalecimiento de la Cultura de la Transparencia y la Proteccion de Datos
Personales.

> Establecer como prioridades la actualizacion y capacitacion permanente de los

servidores publicos de los Sujetos Obligados.
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9. DESARROLLO

No. | DESCRIPCION DE LA ACTVIDAD | "Z=870 v | iNsumo DOCUMENTO
1 INICIO
El Servidor Pablico Habilitado designa un
enlace que tendré la funcién de ser . . N - .
2 intermediario entre la Unidad de Sezgjboiii; L(’j%'co as?];:aclgi)én de Helgs deai?trsggigﬁ oficio de
Transparencia y el area especifica de la 9 9
Administracién Pdblica Municipal.
Cada mes la Unidad de Transparencia Titular de la
Programaré una Capacitacion para ! .- L
8 los enlaces en los que se abordaran Trgrqlsdp%?ednecia oficio Acuse de recibido
temas relacionados a la materia.
Se les hara de conocimiento a los oficio Acuse de recibido por todas las
Enlaces a través de oficio Lugar, fecha y| _. areas
4 itacid Titular de la
hora la capacitacion. I thnidad de
Se tomara asistencia a os presentes ya | Transparencia 'Lista de Lista de asistencia y evidencia
—§ Tque las capacitaciones seran de Asistencia a la fotografica
observancia obligatoria. capacitacion
6 En las capacitaciones se explicaran les Unidad de Presentacion en Proveccion de la presentar
Temas de mayor relevancia. Transparencia Power Point y P
Cuando no sea claro para los enlaces Ta .
Capacitacion se podra repetir sin Unidad de Oficios A
7 importar el nimero de veces que se o a P Capacitacion
lleven para el entendimiento de un tema P capacitaciones
en especifico.
Asi mismo la unidad de Transparencia Unidad
Podra dar asesorias de forma personal .
8 para aquellos que no les quede clara la de ) Enlace Capacitacion personal
informacion. Transparencia
9 FIN

Plaza Juarez S/N Centro, Bo. San Juan, Zumpango. Estado de México, C.P. 55600.




“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de Méxjco”

11. DIAGRAMA DE FLUJO

|
Unidad de Transparencia | Servidor Publico Habilitado/Enlace del area
NO.
1
| INICIO |
2 .
! Designa
> Entace
3 =
Programacion de ‘
Capacitacion g
Mensual [Or——
i 1
4 L 3 ‘ 2 =
;’gm' :;:: | conocifmiento para
. ¥ hora g la P la capacitacin
capacitacion
o 5 - ,-*“,,,, -_—, e
Asstancia oe la
capacitacion
‘ v
6 ‘
Explicacién
del tema
; =
capacitacon
8
A4
Asesoria
personal |
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12. MEDICION

NOMBRE DEL DEFINICION DEL METODO DE FRECUENCIA
INDICADOR INDICADOR CALCULO DE MEDICION
o , Capacitaciones
Capacitaciones a los NUmero de r &
enlaces capacitaciones 2023/capacitaciones MENSUAL
P 2024)*100
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13. FORMATO DE LISTA DE ASISTENCIA AL COMITE DE TRANSPARENCIA

%ﬂﬁ%ﬂﬂﬂ

LISTA DE ASISTENCIA A CAPACITACION SAIMEX E IPOMEX

MOMBRE AREA FIRMA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
1. COMITE DE TRANSPARENCIA
2. OBJETIVO

El comité de Transparencia forma un soporte fundamental del entramado institucional que
hace posible la transparencia, el acceso a la informacion publica y la difusion de la
informacion publica de oficio de calidad, toda vez que toman parte en los procedimientos
gue hacen posible la proteccion de la informacion clasificada en cualquiera de sus dos
modalidades (reservada o confidencial) que esta en posesion de los Sujetos.

Sus funciones son apegadas al analisis y en la toma de decisiones propiamente fundadas
y motivadas sobre diversos aspectos del proceso de acceso a la informacion publica y del
cumplimiento de las obligaciones de transparencia, mismas que emanan de la Ley en la
materia, asi como de la proteccion de los datos personales que se encuentran en posesion
de los Sujetos Obligados.

3. ALCANCE

Aplica a los integrantes del Comité de Transparencia.

4. REFERENCIAS

> Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
Articulos; 44, fraccion 111, 45 fraccion VI, 46, 70, 71, 89, Titulo Noveno del
Articulo 201 al 216.

> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios; Articulos del 45 al 59, Articulos 94 y 174.

> Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.

> Bando Municipal del Municipio de Zumpango 2024; del articulo 168 al
171.

5. RESPONSABILIDADES
La responsabilidad del comité es que sea posible la proteccién de la informacién

clasificada en cualquiera de sus dos modalidades (Reservada o confidencial) que esta en
posesion de los Sujetos.
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6. DEFINICIONES

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

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

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

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos autébnomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos puablicos estatales y municipales, asi como del gobierno y de la administraciéon 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
enlaLey.

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

7. INSUMOS

> Proyecto en fisico

> Acta de Comité

8. RESULTADOS

> Resguardo o salvaguarda de la informacion.
> Reserva de informacion

> Confidencialidad informacion

9. POLITICAS
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> Solo se aprueban establece la Ley Los proyectos que cumplen con los requisitos
gue establece la Ley

> Se deberd garantizar la observancia de los principios de Proteccién de Datos
Personales en posesion de los Sujetos Obligados.
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10. DESARROLLO

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA INSUMO DOCUMENTO
1 INICIO
Cuando la informacién se considere
Como datos personales, confidenciales.
reserva de informacion, cambio de (Servidor publico
2 modalidad, inexistencia de informacion, |habilitado y/o realiza proyecto Proyecto
prueba de dafio, el Servidor publico [enlace
habilitado o en su caso el enlace, debera
Realizar un proyecto.
Presenta proyecto ante la Unidad de . P~
3 Transparencia para su agrt;/i:ggd%ubhco /o Presentacion de SR
aprobacién, modificacién o revocacion enlace y proyecto Y
ante el comité.
Analiza que el proyecto cumpla con |+
4 los Bﬂij‘ﬁd de la Analisis
Requisitos de Ley.
Se envia convocatoria y orden del dia |
5 a los integrantes del Comité para Ig::jlg[j / engﬁ: - I (I:Eomt\;gg;o?ig Convocatoria
sesion ordinaria o extraordinaria. '
Se relne en sesion ordinaria o
extraordinaria, en donde se pasa lista a
6 los integrantes del comité y se determina Icr:lger%ir%ntes del Pase de lista Lista de asistencia
si existe quérum legal para llevar acabo
La sesién de comité.
Acto seguido se aprueba orden del dia, . Aprobacion de
7 Se discute y confirman c desecha tus Co?nité orden del dia'y Orden del dia y proyecto
proyectos. proyectos
Titular  de la P
8 Se elabora Acta se Sesion de Comité |junidad de iggoéaecgéigﬁ Acta
Transparencia.
Una vez recabadas las fimias de los
integrantes del comité, el acta se sube al
g Sistema SAIMEX junto con la Lrg;?trgntes def SAIMEX Acta completa y con firma
Informacién solicitada donde se protegen
los datos personales.
10 FIN
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11. MEDICION
NOMBRE DEL DEFINICION DEL METODO DE FRECUENCIA
INDICADOR INDICADOR CALCULO DE MEDICION
(sesiones de comité
Sesiones de comité .Numero gle reallzadas_ 2,023/s.e5|ones MENSUAL
Sesiones realizadas de comité realizadas
2024)“100
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12. FORMATO DE ACTA DE COMITE DE TRANSPARENCIA

"2024. Afko del Bicentenaris de (s Ereccién del Estado Libre y Soberano de Mixjeo”

ACTA DEL COMITE DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE ZUMPANGO
 ADMINISTRACION 2022.2024.
NUMERO CT/IZUMPANGO/SO008/2024

En o Muncpio de Zumpango, ostado de México, sendo as once horas del dia ocho de Julo del dos mé
veinticuatro, reunidos en la oficing de la Unidad de Transparencia y Acceso a [a Informacidn PObica del Municipio
do Zumpango, stusda en plartd aka con domiclic on Viaducto Bicontonario, némero 500, km 11, Municipio de N
Zumpango, Estado de México, Codigo Postal 55600, ta Licenciaca Yoseln Moctezuma Herndndez Tituiar do la N
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica on su calidad de integrante y Presidento; @ 4
Licanciada Ana Bertha Hernandoz Pinoda Contraior Intemno Municipal en su calicad de intogrante y Secretaro
Técnico, Licenciada Is's Abigall Mendoza Lanos responsable el Area Cocxdnadora de Archivos en su calidad
oo intagrarde y vocal y 1a €. Leny Arnceolys Alemdn Lopez encargada co la proteccidn de Datos Personales,
integrantes ded Cominé do Transparencia y Acceso 3 1 Informacitn Pibica y los enlaces de las diferentes
Dirocciones, 0on fundamento on of articils 46 de 'a Ley de Trarsparencia y Acceso o la Informacidn PObica dol
Estaco de México y Municipios

Acto postenice, of prosidente del Comté do Transparencia y Acceso a la Informacda Pibica procedié a vorificas
ASISIONCIA PAra INkCiar 1 sesién, 3 10 que dotermina que existe quOrum legal suficionte para levar a cabo la Sesidn
Ordinaria nimoro CTZUMPANGOIS0N08/2024 del Comid de Transparencia y ACCeso a la informacidn plbica
€N CONSECUENCa 30 SOMele & consideracidn ol siguiente

ORDEN DEL DIA

LECTURA Y APROBACION, EN SU CASO DEL ORDEN DEL DIA

1 Lista de presenios y deciaracon de qudnum \

2 Leciura y on su caso aprobacidn del orden del dia

3 Discusidn ¥y en su caso confrmacidn del proyecto do acuerdo presentaco por la Dweccdn de
Administracidn, version pibiica de la informacidn soiicitada para dar cumpimiento al recurso de revision
03302/NFOEMIP/RR2024

< Asunios penoraios

5 Clausura

PUNTO NUMERO UNO

Lista de presontes y declaracion de quorum,

Madianie frma autdgrada en 12 lista de asistencia que forma parte Go osta acta, se Consta la PANCipaTIOn do s
integrantes dol Comith de Transparenc:a y Acoeso 3 1o Informacion Pablica, por lo que exdste quérum para bevar \
B cabo la Sesidn Ordinaria ndmero CTIZUMPANGOISON008/2024

Se ceciara qudruem kegal para Bovar a cabo la Sesidn Ordinaria ndmero CTIZUMPANGO/S0/008/2024 dol Comae
de Transparencia y Acceso o [ Informacidn PUblica dol Municipio de Zumpango, adminsiracidn 2022.2024

PUNTO NUMERO DOS -
Lectura y aprobacién, on su caso del orden del dia >
1 Lista do prosondes y dechwacion de quirum A
2 Loctara y on su Caso aprobacion del orden cel dia

3 Discusion y on su caso coofrmacidn del peoyecto de acuerdo presontado por la Dweccidn de
Administracidn, versidn pibiica de I informaciin solictada para dar cumpimuento &l recurso de revision
QIAZANFOEMIPRRI2024

4 Asuuios Generales

5 Clausura
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l. SIMBOLOGIA
{ ([T [} :J Marca el inicio del procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

> Linea de flujo
Decision
... Linea de comunicacién via correo o

telefénicamente

I:' FIN :J Determina el final del
procedimiento.

.  REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (septiembre del 2019): Elaboracion del Manual Segunda edicién
(Actualizacion) (22 de marzo del 2020) Tercera edicion (Actualizacién) (24 de febrero de
2021) Cuarta edicion (Actualizacion) (07 de Agosto de 2024).

M. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del Titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; Administracion 2022-2024.

Ninguna copia controlada.
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IV. VALIDACION

LIC. MIGUEL ANGEL GAMBOA MONROY
PRESIDENTE MUNICIPAL

LIC. CESAR RODRIGO HERNANDEZ MARTINEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. YOSELIN MOCTEZUMA HERNANDEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
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V. Hoja de Actualizacién de Procedimiento

Nombre del Procedimiento

Fecha de Actualizacién Actualizado

MARZO 2022 Se actualizo Base Legal

Se actualizo base legal, formatos y

AGOSTO 2024 fecha de Modificacién
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