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1. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito establecer de manera detallada el desarrollo de las
actividades, funciones, tramites y servicios que proporciona la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Municipal, contribuyendo al conocimiento del cémo, cuando y por quién son efectuadas las
acciones en el quehacer del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Sus objetivos principales son: precisar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacién de
las actividades de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal, con lo cual se
evitaran duplicidades en los procesos y se detectaran oportunamente omisiones durante los mismos.

Normar el desarrollo de las acciones a través de procedimientos escritos que establezcan de manera
secuencial, clara y precisa, los pasos para desarrollar adecuadamente las actividades y asi generar informacion
veraz y de calidad.

La finalidad de este Manual, es servir de guia al personal activo en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado
de Mexico, para el adecuado desempefio de sus actividades cotidianas en un marco de orden, responsabilidad
y veracidad; asimismo, induce al uso eficiente y eficaz de los recursos humanos, materiales y financieros
involucrados en las actividades que conforman los procedimientos encomendados a la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal.

2. Objetivo General

Fortalecer el ejercicio pleno del derecho al acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales en
posesion del Sujeto Obligado, mediante la implementacién de los principios, bases generales y procedimientos
inmersos en la materia, teniendo como finalidad la profesionalizacién de las y los servidores publicos en el
gjercicio de la funcién publica encomendada a la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Municipal.

3. Procedimientos de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Municipal

Atencidn a Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica Municipal

. Objetivo

Mantener informada a la ciudadania mediante la atencidn oportuna de las solicitudes de acceso a la informacién
publica via SAIMEX y/o de manera presencial, a fin de otorgar informacién certera e imparcial sobre los trabajos
realizados por el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Il Alcance

Aplica a la Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica: Jefa y servidores publicos
del Departamento de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales: asi como, a los Servidores
Publicos Habilitados de las dependencias y érganos auxiliares de la Administracién Publica Municipal; y
ciudadanos del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
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Ill. Referencias

Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, Articulo 6. Diario Oficial

de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Titulo Séptimo, Capitulo |, Articulos 121

al 140, Capitulo II, Articulo 141. Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2015, y sus reformas y

adiciones.

> Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Titulo I, Capitulo I,
Articulos 4 al 9. Diario Oficial de la Federacién, 26 de enero de 2017, y sus reformas y adiciones.

v

> Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacién de la Informacion, asi como para
la Elaboracién de Versiones Publicas. Diario Oficial de la Federacion, 15 de abril de 2016, y sus reformas
y adiciones.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, Articulo 5° parrafos
dieciseisavo y diecisieteavo fracciones |, II, Ill y IV. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Mexico y Municipios. Titulo

Séptimo, Capitulo |, Articulos 150 al 173. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 04 de mayo de

2016, y sus reformas y adiciones.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Mexico y

Municipios. Titulo Primero, Capitulo |, Articulos 5 al 11, Capitulo II, Articulos 12, 13 y 14; Titulo Noveno,

Capitulo Unico, Articulos 90 al 96. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo del 2017, y

sus reformas y adiciones.

> Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccion Cuarta,
Articulo 148 fracciones I, II, Ill, IV y V. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 09 de marzo de 1999,
y sus reformas y adiciones.
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Municipal

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Articulo 4 Fraccién V; Titulo Segundo, Capitulo
Primero, Articulo 16 fraccion IlI; Titulo Tercero, Articulos 18 fraccion VI y 19; Capitulo Primero, Articulo 28
fracciones XI y XXIIl y Capitulo Tercero, Articulo 38. Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2019, y sus
reformas y adiciones.

Reglamento Interno de la Administraciéon Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo
Quinceavo, Articulo 367, Seccién |, Articulos 368 y 369. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus
reformas y adiciones.

A%

IV. Responsabilidades

El Departamento de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales es el area responsable
de recibir las solicitudes de informacién publica, a través del correo electrénico oficial de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal, en el domicilio oficial de ésta, via telefénica, por
correo postal, mensajeria, telégrafo y/o verbalmente, asi como, revisar que la informacion generada por las y
los Servidores Publicos Habilitados esté actualizada, completa, sea congruente, confiable, verificable, veraz,
integral, oportuna y expedita, tenga un lenguaje sencillo para cualquier persona y se atienda dentro del plazo de
respuesta establecido por el Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense.
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La Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal, debera:

» Garantizar que las respuestas a las solicitudes de acceso a la informacion publica se respondan
conforme a la normatividad aplicable, y en apego a los criterios de publicidad, veracidad, oportunidad,
precision y suficiencia en beneficio de las y los solicitantes.

La Jefa (e) de Departamento de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales,
debera:

» Supervisar, revisar y validar que las respuestas a las solicitudes de acceso a la informacién publica se
respondan conforme a la normatividad aplicable, y en apego a los criterios de publicidad, veracidad,
oportunidad, precision y suficiencia en beneficio de las y los solicitantes.

Los Servidores Publicos Habilitados de las dependencias y érganos auxiliares de la Administracion
Puablica Municipal, deberan:

> Localizar, proporcionar, integrar y presentar la informacion a la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Municipal, respecto de las solicitudes presentadas y aportar en primera instancia el
fundamento y motivacién de la clasificacion de la informacion.

El Personal Operativo del Departamento de Acceso a la Informacion Piblica y Proteccion de Datos
Personales, debera:

e Revisar la Plataforma SAIMEX diariamente para comprobar la recepcion de solicitudes y apoyar en la
recopilacién de informacién requerida a las dependencias, a través de las y los Servidores Publicos
Habilitados.

El Comité de Transparencia, debera:

e Encargado de confirmar, modificar o revocar las determinaciones que, en materia de ampliacién de plazo
de respuesta, clasificacién de la informacion y declaracion de inexistencia o de incompetencia realicen las
y los titulares de las areas que conforman al Sujeto Obligado.

V. Definiciones

» Comité de Transparencia: Autoridad maxima al interior del sujeto obligado en materia del derecho de
acceso a la informacion publica.

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

> Ley de Datos Personales: Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de las y los Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.

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

> Reglamento Interior: Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién

Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense.

Servidor Publico Habilitado (SPH): Persona encargada dentro de las diversas dependencias o 4reas

del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacion o datos personales que se ubiguen 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.
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> Sujeto Obligado: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo
y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos estatales y municipales;
asi como, del gobierno y de la administracién publica municipal y sus organismos descentralizados;
asimismo de cualquier persona fisica, juridico colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos
o realice actos de autoridad en el ambito estatal y municipal, que deba cumplir con las obligaciones
previstas en la Ley.

» Unidad de Transparencia (UT): La establecida por los sujetos obligados para ingresar y tramitar las
solicitudes de acceso a la informacion publica.

VI. Insumos

Acuse de Solicitud de Informacién Publica generada en el Sistema SAIMEX.
Presupuesto Basado en Resultado Municipal.

v v

VIl. Resultados

Y

Respuesta a la Solicitud de Informacion Publica a traves del SAIMEX.
VIIl. Politicas

> La recepcion, atencién y seguimiento a las solicitudes de informacion publica se realizara mediante el
numero de folio asignado por el Sistema SAIMEX.

» Los términos de todas las notificaciones previstas en la Ley, empezaran a correr al dia siguiente al que se
practiquen.

» La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal, notificara las respuestas a las
solicitudes de informacién publica a través del Sistema SAIMEX, en el menor tiempo posible, no
excediendo los quince dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la presentacion de la misma.

IX. Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa Actividad
1 Persona Fisica o Moral. Ingresa en la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Municipal su solicitud de informacion
por medio de: escrito libre, correo certificado, mensajeria o
medios electrénicos.

2 Jefa (e) de Departamento de Acceso Recibe la solicitud de informacién a través de escrito libre,
a la Informacion Publica y Proteccién | correo certificado, mensajeria o medios electronicos, y en
de Datos Personales. su caso revisa en SAIMEX.

¢La solicitud esta en SAIMEX?

No: Entrega al personal operativo para registrarla en el
Sistema SAIMEX.

Si: Revisa en el Sistema SAIMEX el contenido de la
solicitud.

3 Jefa (e) de Departamento de Acceso Entrega al personal operativo para registrarla en el Sistema
a la Informacion Publica y Proteccién | SAIMEX.

de Datos Personales.
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Puesto / Unidad Administrativa
Personal Operativo del Departamento
de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales.

Tlalnepantla

Actividad

Registra la solicitud recibida por escrito libre, correo
certificado, mensajeria en el Sistema SAIMEX, el mismo dia
de su recepcion, excepto cuando se hubiese recibido
después de las 18:00 horas, en cuyo caso, la captura se
hara al dia habil siguiente, generando el acuse y enviandolo
al solicitante en el medio elegido para recibir notificaciones;
posteriormente, devuelve a la Jefa de Departamento para
su revision. (Actividad 2).

Jefa (e) de Departamento de Acceso
a la Informacion Publica y Proteccién
de Datos Personales.

Revisa el contenido de la solicitud.

¢la  informaciéon  solicitada es competencia  del

Ayuntamiento?

No: Informa al solicitante mediante el Sistema SAIMEX
sobre el (los) sujeto (s) obligado (s) que pudiera (n) tener la
informacidn, esto dentro de los 3 dias habiles siguientes a
la recepcién de la solicitud.

Si: ¢La informacion solicitada cuenta con los elementos
necesarios para localizar, recabar e identificar la
informacién solicitada?

No: Solicita mediante el Sistema SAIMEX informacion
adicional que facilite la localizacion e identificacion de la
peticién ciudadana.

Si: Turna mediante oficio la solicitud de informacién a los
SPH de las dependencias que pudieran tener la
informacién.

Jefa (e) de Departamento de Acceso
a la Informacion Publica y Proteccién
de Datos Personales.

Informa al solicitante mediante el Sistema SAIMEX sobre el
(los) sujeto (s) obligado (s) que pudiera tener la
informacién, esto dentro de los 3 dias habiles siguientes a
la recepcién de la solicitud. (Fin).

Jefa (e) de Departamento de Acceso
a la Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales.

Solicita mediante el Sistema SAIMEX informacién adicional
que facilite la localizacion e identificacion de la peticién
ciudadana. (Actividad 5).

Jefa (e) de Departamento de Acceso
a la Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales.

Turna mediante oficio la solicitud de informacion a los SPH
de las dependencias que pudieran tener la informacion.

Servidores Publicos Habilitados de las
dependencias y 6rganos auxiliares de
la Administracién Publica Municipal.

Recibe oficio de solicitud de informacién emitido por la UT.

¢El sentido de la solicitud de acceso a la informacion es de
su competencia?

No: Gira oficio a la UT informando que la solicitud de
informacién no es de su competencia y sugiere el area que
la pueda poseer.

Si: Realiza una busqueda exhaustiva de la informacion
solicitada por la UT, y verifica si jLa informacion localizada
debera ser clasificada como confidencial, reservada o
inexistente?

Servidores Pulblicos Habilitados de las
dependencias y 6rganos auxiliares de
la Administracion Publica Municipal.

Envia oficio a la UT informando que la solicitud de
informacién no es de su competencia y sugiere el area que
la pueda poseer. (Actividad 14).

y

—



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021
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Servidores Publicos Habilitados de las
dependencias y 6rganos auxiliares de
la Administracion Publica Municipal.

Tlalnepantla

Actividad
Realiza una blsqueda exhaustiva de la informacion
solicitada por la UT, y verifica:

¢La informacion localizada debera ser clasificada como
confidencial, reservada o inexistente?

No: Elabora oficio dando contestacion a la solicitud de
informacién y lo remite a la Jefa (e) de Departamento de
Acceso a la Informacidén Publica y Proteccion de Datos
Personales.

Si: Remite propuesta de clasificacion de informacion como
confidencial, reservada o inexistente mediante oficio a la
Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica Municipal, para que sea sometida al
Comité de Transparencia.

12

Servidores Publicos Habilitados de las
dependencias y organos auxiliares de
la Administracién Publica Municipal.

Elabora y envia oficio de contestacion a la solicitud de
informacién a la Jefa de Departamento de Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales
(Actividad 14).

13

Servidores Publicos Habilitados de las
dependencias y 6rganos auxiliares de
la Administracion Publica Municipal.

Remite oficio para propuesta de clasificacion de informacion
como confidencial, reservada o inexistente mediante oficio
a la Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica Municipal, para que sea sometida al
Comité de Transparencia.

14

Jefa (e) de Departamento de Acceso
a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales.

Recibe oficio de contestacién y entrega al personal
operativo para su analisis.

15

Personal Operativo del Departamento
de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales.

Recibe y analiza la respuesta a la solicitud de informacion.

¢La informacion cumple con los Principios en Materia de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica?

Si: Lo regresa a la Jefa de Departamento de Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales para
que lo entregue a la Titular de la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Municipal para su
aprobacion.

No: Informa a la Jefa (e) de Departamento de Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales que
no cumple con los requisitos minimos para su publicacién.

16

Personal Operativo del Departamento
de Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales.

Regresa a la Jefa de Departamento de Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales para
que lo entregue a la Titular de la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Municipal para su
aprobacion.

17

Jefa (e) de Departamento de Acceso
a la Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales.

Recibe y entrega la propuesta de clasificacién a la Titular
de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Municipal para su aprobacion. (Actividad 22).

e
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Personal Operativo del Departamento
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Proteccion de Datos Personales.
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Actividad
Informa a la Jefa (e) de Departamento de Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales que
no cumple con los requisitos minimos para su publicacion
en SAIMEX.

Jefa (e) de Departamento de Acceso
a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales.

Recibe y verifica los argumentos proporcionados por el
Personal Operativo.

¢ Esta de acuerdo con los argumentos?

Si: Solicita mediante oficio al SPH se realicen las
adecuaciones necesarias.

No: Lo revisa y entrega a la Titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal

para su Visto Bueno.

20

Jefa (e) de Departamento de Acceso
a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales.

Solicita mediante oficio al SPH se realicen las

adecuaciones necesarias. (Actividad 9).

21

Jefa (e) de Departamento de Acceso
a la Informacion Plblica y Proteccion
de Datos Personales.

Entrega la respuesta a la solicitud de informacién a la
Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Municipal para su Visto Bueno.

22

Titular de la Unidad de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica.

Recibe oficio de propuesta de clasificacion de informacion
como confidencial, reservada o declaracion inexistencia,
para que sea sometida al Comité de Transparencia.
(Actividad 28).

23

Titular de la Unidad de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica.

Verifica que la respuesta a la solicitud de informacion se
apegue a la normatividad aplicable, cumpla con los criterios
de publicidad, veracidad, oportunidad, precision y
suficiencia en beneficio de los solicitantes.

¢La informaciéon recibida cumple con los criterios de
publicidad, veracidad, oportunidad, precisién y suficiencia
en beneficio de los solicitantes?

Si: entrega al Personal Operativo para que la respuesta se
suba al Sistema SAIMEX y sea notificado al solicitante.

No: devuelve a la Jefa (e) de Departamento de Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales para
su modificacién.

24

Titular de la Unidad de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica.

Entrega al Personal Operativo para que la respuesta se
suba al Sistema SAIMEX y sea notificado al solicitante.

25

Personal Operativo del Departamento
de Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales.

Recibe respuesta y la sube al Sistema SAIMEX para
notificar al solicitante. (Actividad 37).

26

Titular de la Unidad de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica.

Devuelve a la Jefa (e) de Departamento de Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales para
su modificacién. (Actividad 9).

27

Jefa (e) de Departamento de Acceso
a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales.

Recibe oficio con las observaciones y devuelve al SPH para
su modificacion.

Y
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Titular de la Unidad de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica.
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Actividad
Convoca y presenta al Comité de Transparencia el (los)
caso (s) que deban ser analizados para su clasificacion.

29

Comité de Transparencia.

Reline en sesién ordinaria o extraordinaria para revisar y
analizar el (los) caso (s) propuestos por el SPH.

(El Comité confirma, modifica o revoca la solicitud de
clasificacion de informacién y declaracién de inexistencia
que realiza el SPH?

Si: Emite y entrega a la Titular de la UT, Acta y acuerdo
donde confirma la peticién de clasificacion de informacion
como confidencial, reservada o declaracion inexistencia.
No: Emite y entrega a la Titular de la UT Acta y acuerdo
donde se revoca la peticion de clasificacion de informacion
como confidencial, reservada o declaracién inexistencia.

30

Comité de Transparencia.

Emite y entrega a la Titular de la UT Acta y acuerdo donde
confirma la peticién de clasificacion de informacion como
confidencial, reservada o declaracién inexistencia.
(Actividad 34).

31

Comité de Transparencia.

Emite y entrega a la Titular de la UT Acta y acuerdo donde
se revoca la peticion de clasificacién de informacion como
confidencial, reservada o declaracion inexistencia.

32

Titular de la Unidad de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica.

Recibe y entrega a la Jefa(e) de Departamento de Acceso a
la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales de
la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Municipal, Acta y acuerdo donde se revoca la
peticion de clasificacién de informacion como confidencial,
reservada o declaracién inexistencia, para que sea revisada
y modificada.

33

Jefa (e) de Departamento de Acceso
a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales.

Recibe Acta y acuerdo donde se revoca la peticion de
clasificacion de informacién como confidencial, reservada o
declaraciéon inexistencia, para que sea revisada vy
modificada por el Servidor Publico Habilitado. (Actividad 9).

34

Titular de la Unidad de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica.

Recibe y envia a los Servidores Publicos Habilitados de las
dependencias y organos auxiliares de la Administracion
Publica Municipal, Acta y acuerdo donde confirma la
peticion de clasificacion de informacién como confidencial,
reservada o declaracion inexistencia para dar atencion a la
solicitud de informacién.

35

Servidores Publicos Habilitados de las
dependencias y organos auxiliares de
la Administracion Publica Municipal.

Recibe copia del Acta y acuerdos, elabora oficio de entrega
de informacion a la Jefa (e) de Departamento de Acceso a
la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales de
la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Municipal, para notificacion y entrega al
peticionario.

36

Jefa (e) de Departamento de Acceso
a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales.

Recibe versiéon publica de la informacién y entrega al
Personal Operativo de la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Municipal, para su entrega
y notificacién en el sistema SAIMEX.

10
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Puesto / Unidad Administrativa
Personal Operativo del Departamento
de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccién de Datos Personales.

Tlalnepantla

2016 -202

Actividad
Recibe informacién en version publica para dar el acceso a
la Persona Fisica o Moral mediante la modalidad de
entrega solicitada.

¢La entrega de informacion, reproduccion o envio tiene
costo?

Si: Debera generar y entregar recibo de pago a la Persona
Fisica o Moral.

No: Entrega la informaciéon solicitada en la modalidad
solicitada por la Persona Fisica o Moral.

38

Personal Operativo del Departamento
de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales.

Entrega la informacion requerida a la Persona Fisica o
Moral en la modalidad solicitada. (Actividad 42).

39

Personal Operativo del Departamento
de Acceso a la Informacion Publica y
Protecciéon de Datos Personales.

Genera y entrega recibo de pago a la Persona Fisica o
Moral.

40

Persona Fisica o Moral.

Realiza pago en la Tesoreria y regresa a la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal
a recoger la informacion solicitada.

41

Personal Operativo del Departamento
de Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales.

Recibe comprobante de pago y entrega a la Persona Fisica
o Moral la informacion solicitada.

42

Persona Fisica o Moral.

Recibe informacion requerida en la modalidad solicitada.
(Fin).




ibewr s | H. AYUNTAMIENTO e
3 ¢ | CONSTITUCIONAL e
'f_ " | DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepant!a
¢ : 2019 - 2021

2019

X. Diagrama de Flujo

Servidores
Jefa (e) de Personal Operativo Publicos
Departamento de del Departamento Habilitados de las
Persona Fisica o Acceso ala de Accesoala dependencias y

Titular de la Unidad
de Transparenciay
Accesoala
Informacién Publica
Municipal

Comité de
Transparencia

Moral Informacion y Informacion y organos auxiliares
Proteccion de Proteccion de de la
Datos Personales Datos Personales Administracion
Publica Municipal

RO,

Ingresa a la Unidad
de Transparencia la
solicitud de
informacién.

, @

Recibe la solicitud
por escrito libre,
correo certificado,
mensajeria.

¢La solicitud
estaen

Entrega al personal
. operativo la solicitud
Si para registraria en el
SAIMEX

| . ®

Registra la solicitud
recibida en Sistema |
(? SAIMEX y dewelve \
l @ para revision. ;

I

Rewvisa en el sistema
SAIMEX el contenido

de la solicitud. \
] S\
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Servidores
Jefa (e) de Personal Operativo Piblicos i k
Departamento de del Departamento Habilitados de las E:L;!‘:;:: Iar:':la?ad
Persona Fisica o Acceso ala de Accesoala dependencias y A
Moral Informacioén y Informacion y

Comité de

) 2% Acceso ala ;
organos auxiliares Transparencia

o Lo Informacion Publica
Proteccion de Proteccion de de la Municinat
Datos Personales Datos Personales Administracion P
Publica Municipal

informacién
solicitadaes
competencia del

Informa  al solicitante
Si mediante SAIMEX
sobre el sujeto
obligado que pudiera
tener la informacién.

solicitada cuenta
con los elementos

Solicita mediante el
Sistema SAIMEX

Si informacion

adicional.

®

l

Tuma mediante

oficio la solicitud de

informacién a los
SPH.
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Servidores
Jefa (e) de Personal Operativo Publicos
Departamento de del Departamento Habilitados de las
Persona Fisica o Acceso ala de Accesoala dependencias y

Titular de la Unidad
de Transparenciay
Accesoala
Informacion Piblica
Municipal

Comité de

Moral Informacién y Informacién y érganos auxiliares Transparencia
Proteccion de Proteccion de de la

Datos Personales Datos Personales Administracion

Publica Municipal

@O0 @

Recibe oficio de
solicitud de
informacion emitido
por la UT.

¢El sentido
de lasolicitud de
acceso alainformacion
esde su

mpetencia

Gira oficio a la UT
informando que la
solicitud de )
informacién no es de Si
su competencia.

@ 5
Realiza busqueda
exhaustiva de la

informacion solicitada

por la UT y en su caso
clasificada.
1

iLa
nformacié
ocalizada deber
serclasificadacomo
confidencial,
resenadao
\pexistente

No @

Elabora oficio de Si
respuesta a la solicitud \
de informacion y lo
remite a la UT.

@ |&
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Jefa (e) de
Departamento de
Acceso ala
Informacion y
Proteccion de
Datos Personales

Persona Fisica o

Moral

Personal Operativo

del Departamento
de Accesoala
Informacion y
Proteccion de

Datos Personales

Tlalnepantla

Servidores
Publicos
Habilitados de las
dependencias y
organos auxiliares
de la
Administracion
Publica Municipal

? g

Titular de la Unidad
de Transparenciay
Acceso a la
Informacién Publica
Municipal

Comité de
Transparencia

Remite a la UT oficio
propuesta de
clasificacion para ser
sometida al Comité
de Transparencia.

Recibe oficio de
contestacion y
entrega al personal
operativo para su
analisis.

, ®

Recibe y analiza la
respuesta a la
solicitud de
informacion.

informacién
cumple con los
Principios en
Materia de
ansparenciag

Lo regresa a la Jefa
de Departamento para
que lo entregue ala
Titular de la UT para

su aprobacion.

Ol

Recibe propuesta y la
turna a la Titular de la
UT.

®

No

Iy

Informa a la Jefa de
Departamento de que
no cumple con los
requisitos minimos
para su publicacion

y 3
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Servidores
Jefa (e) de Personal Operativo Publicos
Departamento de del Departamento Habilitados de las
Persona Fisica o Acceso ala de Accesoala dependencias y

Titular de la Unidad
de Transparenciay
Accesoala
Informacion Piblica
Municipal

Comité de
Transparencia

Moral Informacién y Informacion y érganos auxiliares
Proteccion de Proteccion de de la
Datos Personales Datos Personales Administracion

Puablica Municipal

To

Recibe, verifica los
argumentos
proporcionados por el
Personal Operativo.

LEsta
de acuerdo con
los argumentos?,

Solicita mediante
oficio al SPH se
No realicen las
adecuaciones

Lo revisa y entrega a
la Titular de la UT
para su Visto Bueno. @
‘ G
y
Recibe oficio de
propuesta de
clasificacion para ser

sometida al Comité de
Transparencia.

O \
E]
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Servidores
Jefa (e) de Personal Operativo Publicos
Departamento de del Departamento Habilitados de las
Persona Fisica o Acceso ala de Accesoala dependencias y

Titular de la Unidad
de Transparenciay
Accesoala
Informacion Publica
Municipal

Y @

L Verifica que la

Comité de
Transparencia

Moral Informacion y Informacién y dérganos auxiliares
Proteccion de Proteccion de de la
Datos Personales Datos Personales Administracion
Publica Municipal

respuesta a la

olicitud cumpla con la

normatividad
aplicable.

informacion
recibidacumple con
los Principios de
ransparencia,

Entrega al Personal
Operativo para que la
respuesta suba a
SAIMEX y se notifique No

al solicitante.

Recibe respuesta y la
sube al Sistema
SAIMEX para notificar
al solicitante.

o !

Dewelve ala Jefa de
Departamento para
solicitar su
modiﬁciacic'm.

@ ;

Recibe oficio con las
obsenaciones y

dewelve al SPH para
su modificacion.

Conwoca y presenta al
é Comité de

Transparencia el (los)
caso (s) para su
andlisis y clasificacion,
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Servidores
Jefa (e) de Personal Operativo Piblicos
Departamento de  del Departamento Habilitados de las
Persona Fisica o Accesoala de Accesoala dependencias y

Titular de la Unidad
de Transparenciay
Accesoala
Informacion Publica
Municipal

Comité de
Transparencia

Moral Informacién y Informacion y organos auxiliares
Proteccion de Proteccion de de la
Datos Personales Datos Personales Administracion
Pablica Municipal

- ®

Se relne en sesion
ordinaria o
extraordinana para
revsar el caso
para su clasificacion.

confirma,

clasificacion de
informacion y
declaracién de
{nexistencia?y

Emite y entrega a la
Titular de la UT Acta
y acuerdo donde
confirma peticion de
No clasificacion de

informacion.

.
©

| @

Emite y entrega a la
Titular de la UT Acta
y acuerdo donde
revoca peticién de
clasificacion de
informacion.
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Servidores

Jefa (e) de Personal Operativo Publicos
Departamento de  del Departamento Habilitados de las
Persona Fisica o Acceso ala de Accesoala dependencias y

Titular de la Unidad
de Transparencia o
P y Comité de
s i 1 A Acceso ala 1
Moral Informacion y Informacion y organos auxiliares L ks Transparencia
i il Informacién Publica
Proteccion de Proteccion de de la Municipal
Datos Personales Datos Personales Administracion

Publica Municipal
@  —

Entrega a la Jefa de
Departamento, Actay
acuerdo donde se
revoca la clasificacion
de informacién para
su modificacion,

© ’
v
Recibe y entrega al

SPH, Actay acuerdo
donde se revoca la

clasificacion de
informacion para su
modificacion. @
Recibe y envia a los
SPH Acta y acuerdo
para dar atencion a la

solicitud de
informacion.

® g

Recibe copia del Acta
y acuerdos, elabora
oficio de entrega de
informacién a la Jefa

de Departamento.

: '

Recibe oficio de
informacion y entrega
al Personal Operativo

para su entrega y
notificacion SAIMEX

@

Recibe informacién

para dar el acceso a
la Persona Fisica o
Moral mediante la

modalidad de entrega N
solicitada. Q\\
H

19
_X
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Servidores

Jefa (e) de Personal Operativo Publicos Titular de la Unidad
Departamento de del Departamento Habilitados de las :

n : de Transparenciay

Persona Fisica o Accesoala de Accesoala dependencias y Sorben s ta

Moral Informacién y Informacion y organos auxiliares e e
o & Informacién Publica
Proteccion de Proteccion de de la s
Municipal

Comité de
Transparencia

Datos Personales Datos Personales Administracion
Publica Municipal

informacién,
reproduccion —
0 envio
tiene
osto?,

No |

Entrega la informacién Si
salicitada a la Persona
Fisica o Moral.

© 2

Genera y entrega
recibo de pago a la
Persona Fisica o
Moral.

; '

Realiza pago en la
Tesoreria y regresa a
la UT a recoger la
informacién solicitada.

' 3

Recibe comprobante
ly entrega a la Persona

@ Fisica o Moral la
informacion solicitada.
r
Recibe informacion \ ‘

requerida en la
modalidad solicitada.

Fin
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Xl. Medicion

Nombre del Indicador

Descripcion

Formula

Tlalnepantla

2021

Periodicidad

Porcentaje de atencion a
las solicitudes de
informacion publica.

Mide la atencidon que se le
proporciona a las
solicitudes de informacion
publica.

Numero de
solicitudes de
informacién publica
atendidas.

Numero de
solicitudes de
informacion publica
recibidas.

X 100

Anual

21
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Xll. Formatos e Instructivos
0 &
| Infoem

FORMATO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

RECEPCION

Lugar. Fecha (dd'mnvaaaa) Hora (hh:mm);

[ DATOS DEL SOLICITANTE

PERSONA FISICA

NOMERE:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (5)

DATOS OPCIONALES

Informacion utiizada dnicamente para fines estadisticos D l:‘
IRFC: CURP; SEXO: FEMENING MASCULING

FECHA DE NACIMIENTO(dd/mm/aaaa): OCUPACION:

[ PERSONA MORAL |
RAZON O
DENOMINACION

| SOCIAL: '

NOMBRE DEL
REPRESENTANTE: B o o
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)

DOMICILIO | \
CALLE: NUM. EXTERIOR NUM. INTERIOR:

ENTIDAD FEDERATIVA MUNICIPIO: cP

COLONIA O LOCALIDAD: o _ TELEFONO (Opcional)

| _SUJETO OBLIGADO AL QUE SOLICITA LA INFORMACION: |
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INFORMACION SOLICITADA

DESCRIPCION GLARA Y PRECISA DE LA INFORMACION QUE SOLICITA: |

“CUALQUIER OTRO DETALLE QUE FACILITE LA BUSQUEDA DE LA INFORMACION. | - - -

- ) |

MODALIDAD DE ENTREGA: |
Elija con una X" la opcion deseada:
Copias Simples (Con costo) D Consuta directa (Sin costo) D CD-ROM (Con costo)
Copias Certificadas (Con Costo) :] Disquete 3.5" {Con costo) I: OTROTIPO DE MEDIO (Especiicar’)
DOCUMENTOS ANEXOS: |
TNOMBRE DEL SOLICITANTE ‘
FECHA DE SOLICITUD S\
FIRMA O HUELLA
PROTESTO LO NECESARIO

Fuente: SAIMEX.
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Instructivo
Solicitud de Informacion Publica

Informacion Requerida Instruccion

Recepcion.

Lugar Debera indicar Tlalnepantla de Baz, México.
Fecha Deberd cumplir con el formato dia/mes/afio (dd/mm/aaaa).
Hora Debera cumplir con el formato hora: minutos (hh:mm).

Datos del Solicitante Persona Fisica.
Apellido Paterno Estos datos no son obligatorios, sin embargo, se podran capturar los
Apellido Materno datos del solicitante, o alias, seudénimo, nombre de usuario
Nombre (s) (nickname).
RFC
CURP Estos datos son para fines estadisticos, por tal motivo no son
Sexo obligatorios; sin embrago, se podran capturar los datos del
Fecha de nacimiento solicitante.
Ocupacién

Datos del Solicitante
Persona Moral.

Razén o Denominacion Social:
Nombre del Representante:

Apellido Paterno, Apellido Materno,
Nombre (s).

Estos datos no son obligatorios, sin embargo, se podran capturar los
datos del solicitante, o alias, seudénimo, nombre de usuario
(nickname).

Domicilio.

Calle
Numero Exterior
Numero Interior
Entidad Federativa
Municipio
Cddigo Postal (C.P.)
Colonia o Localidad
Teléfono (Opcional)
Sujeto Obligado a quien solicita la | Indicar la autoridad de la administracion publica municipal a la cual se
informacién le solicita la informacion.

Informacién solicitada.
Escribir de forma clara y precisa la informacién que se requiere, de
forma que el Sujeto Obligado entienda la peticion y localice la
informacién solicitada.
De ser necesario en este apartado podra ampliar, detallar o precisar
datos para que la busqueda de la informacion sea lo mas exacta
posible y su localizaciéon sea mas rapida.
En este apartado podra elegir la opcion para la entrega de la
informacion, seleccionando con una “X" cualquiera de las siguientes
opciones:

Se refiere al domicilio completo para oir y recibir notificaciones.

Descripcion clara y precisa de la
informacién que solicita.

Cualquier otro detalle que facilite la
blusqueda de la informacion.

Modalidad de entrega - Copias simples (con costo).

- Consulta directa (sin costo).

- CD-ROM (con costo).

- Copias certificadas (con costo).

- Otro tipo de medio: debera especificar cual.
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Informacion Requerida Instruccion

De ser necesario en este apartado podra indicar que su solicitud
incluye documentos extras para la busqueda y localizacion de la

Documentos anexos

informacion.

Tlalnepantla

2019-2021

Nombre del solicitante

Fecha de solicitud

Firma o huella

(nickname).

Estos datos no son obligatorios, sin embargo, se podran capturar los

datos del solicitante, o alias, seudonimo, nombre de usuario

Xlll. Validacion del Procedimiento

Apoyo

Lic. Elizabeth Morales Gascon
Jefa del Departamento de Acceso
a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales

Reviso

Mtra. Sandra Maria Hernandez
Lopez
Titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Municipal

Aprobo

Mtra. Sandra Maria Hernandez
Lépez
Titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Municipal.
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Atencién de Solicitudes de derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion
y Oposiciéon (ARCO) de Datos Personales

. Objetivo

Fortalecer la cultura de proteccion de datos personales mediante politicas publicas, programas, servicios,
sistemas, plataformas informaticas o aplicaciones electrénicas, para promover el respeto de la privacidad y la
integridad individual de los datos personales que se encuentren en posesién del Municipio de Tlalnepantla de
Baz, México.

l. Alcance

Aplica al Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Jefa y servidores publicos del
Departamento de Acceso a la Informacioén y Protecciéon de Datos Personales, asi como a las personas fisicas
que soliciten lo relativo a sus derechos ARCO a las dependencias y érganos auxiliares del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias
Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo I, Articulos 6 y 16. Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Titulo Séptimo, Capitulo | y II, Articulos
del 121 al 141. Diario Oficial de la Federacién, 4 de mayo de 2015, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados. Titulo Primero,
Capitulo I, Articulo 1; Titulo Segundo, Capitulo | y II, Articulos del 16 al 42; Titulo Tercero, Capitulo | y Il
Articulos del 43 al 56. Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2017, y sus reformas y adiciones.

> Lineamientos Generales de Clasificacion y Desclasificacién de la Informacion, asi como para la
Elaboracion de Versiones Publicas. Diario Oficial de la Federacion, 15 de abril de 2016, y sus reformas y
adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, Articulo 5 parrafos
dieciseisavo y diecisieteavo fracciones |, Il, Il y IV. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

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

Séptimo, Capitulo | y II, Articulos del 150 al 175; Titulo Octavo, Capitulo | y V, Articulos del 176 al 212.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de México y

Municipios. Titulo Primero, Capitulo |, Articulos 97 a 118, Capitulo Il, Articulos 106 a 118. Gaceta del

Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

> Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccién Cuarta,
Articulo 148 fracciones |, Il, Ill, IV y V. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y
sus reformas y adiciones.

Y

Municipal

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Articulo 4 fraccion V; Capitulo Primero, Articulo 16
fraccion XlIl. Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2019, y sus reformas y adiciones.
> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo
Quinceavo, Articulo 367 y Seccion |, Articulos 368 y 369. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus
reformas y adiciones.
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IV. Responsabilidades

El Departamento de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal, es el area encargada de recibir las solicitudes
ARCO, ya sea mediante la presentacion de un escrito libre, presentacién de un formato autorizado por el
INFOEM o de manera presencial cargando la solicitud en el SARCOEM, previa acreditacién de las o los titulares
de la informacion o Representantes Legales.

La Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal, debera:

» Proteger y garantizar el derecho que tiene toda persona a la proteccion de sus datos personales en
posesion de las Dependencias que conforman al H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, estableciendo los mecanismos y medidas de seguridad para asegurar su debido tratamiento.

La Jefa del Departamento de Acceso a la Informacién Publica y Protecciéon de Datos Personales, debera:

> Supervisar y revisar que las solicitudes de la proteccion de datos personales en posesion de las
Dependencias que conforman al H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, se atiendan
con apego a la normatividad aplicable en la materia.

Los Servidores Publicos Habilitados de las dependencias y 6rganos auxiliares de la Administracion
Publica Municipal, deberan:

> Localizar, proporcionar, integrar y presentar la informacion a la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Municipal.

El Personal Operativo del Departamento de Acceso a la Informacién Piblica y Proteccién de Datos
Personales, debera:

> Apoyar en el tramite y recopilacién de informacion requerida a las dependencias a través de las y los
Servidores Publicos Habilitados.

El Comité de Transparencia, debera:

> Confirmar, modificar o revocar las determinaciones en las que se declare la inexistencia de los datos
personales, o se niegue por cualquier causa el ejercicio de alguno de los derechos ARCO.

V. Definiciones

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

> Aviso de Privacidad: Documento fisico, electrénico 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.

> Comité de Transparencia: Autoridad maxima al interior del sujeto obligado en materia proteccion de
datos personales.

> Datos Personales: La informacion concerniente a una persona fisica o juridica colectiva identificada o

identificable, establecida en cualquier formato o modalidad, y que esté almacenada en los sistemas y

bases de datos, se considerara que una persona es identificable cuando su identidad pueda determinarse

directa o indirectamente a través de cualquier documento informativo fisico o electrénico.

Derechos ARCO: Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion al tratamiento de datos

personales.

‘1
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> Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia,
acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos,
estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades, funciones y
competencias de los sujetos obligados, sus servidores publicos e integrantes, sin importar su fuente o
fecha de elaboracién. Los documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro,
visual, electrénico, informatico u holografico.

A%

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

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

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

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

> SARCOEM: Sistema de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicion de Datos Personales del Estado

de Mexico.
» Servidor Publico Habilitado (SPH): Persona encargada dentro de las diversas dependencias o areas
del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacion o datos personales que se ubiquen en
la misma, a sus respectivas unidades de transparencia; respecto de las solicitudes presentadas y aportar
en primera instancia el fundamento y motivacién de la clasificacion de la informacion.
Unidad de Transparencia (UT): La establecida por los sujetos obligados para tramitar las solicitudes de
acceso a la informacién publica.

v

VI. Insumos
> Acuse de Solicitud de Acceso a Datos Personales.
VIl. Resultados

> Respuesta a la solicitud de Acceso a Datos Personales a través del SARCOEM.
VIIl. Politicas

» La recepcion, atencion y seguimiento a las solicitudes de informacion se realizara mediante el numero de

folio asignado por el Sistema SARCOEM.

Los términos de todas las notificaciones previstas en la Ley, empezaran a correr al dia siguiente al que se

practiquen.

Las respuestas a las solicitudes de derechos ARCO, deben ser notificadas en el menor tiempo posible,

no excediendo los veinte dias habiles.

> La UT notificard las respuestas a las solicitudes de acceso a datos personales a través del Sistema
SARCOEM, en el menor tiempo posible, no excediendo los veinte dias habiles, contados a partir del dia
siguiente a la presentacién de la misma.

",’

Y

IX. Descripcion de Actividades

Actividad
Ingresa en la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Municipal su solicitud de informacién por
medio de: formato autorizado por el INFOEM o medios
electrénicos.

No. Puesto / Unidad Administrativa
Persona Fisica y/o Representante

Legal.
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Puesto / Unidad Administrativa
Jefa del Departamento de Acceso
a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales.

-

Tlalnepantlia

8-2021

Actividad
Recibe la solicitud de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y
Oposicion de datos personales por escrito libre, presentacion
de un formato autorizado por el INFOEM o medios
electronicos, y en su caso revisa en SARCOEM.

¢ La solicitud esta en SARCOEM?

No: Entrega al personal operativo para registrarla en el
SARCOEM.

Si: Revisa el contenido de la solicitud de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposicién de datos personales.

Jefa del Departamento de Acceso
a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales.

Entrega al personal operativo para registrarla en el SARCOEM.

Personal Operativo del
Departamento de Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales.

Registra la solicitud recibida por escrito libre o presentacion de
un formato autorizado por el INFOEM en el SARCOEM, el
mismo dia de su recepcion, excepto cuando se hubiese
recibido después de las 18:00 horas, en cuyo caso, la captura
se hara al dia habil siguiente, generando el acuse y enviandolo
al solicitante en el medio elegido para recibir notificaciones;
posteriormente, devuelve a la Jefa (e) de Departamento para
su revision. (Actividad 2).

Jefa del Departamento de Acceso
a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales.

Revisa en el Sistema SARCOEM el contenido de la solicitud de
solicitud de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicién de
datos personales.

¢ La informacion solicitada es competencia del Ayuntamiento?

No: Informa al solicitante mediante el Sistema SARCOEM
sobre el (los) sujeto (s) obligado (s) que pudiera (n) tener la
informacion, esto dentro de los 3 dias habiles siguientes a la
recepcion de la solicitud.

Si: Turna mediante oficio a los SPH, la solicitud de Acceso,
Rectificaciéon, Cancelacion y Oposicion de datos personales en
posesion de las Areas que conforman al Sujeto Obligado.

Jefa del Departamento de Acceso
a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales.

Informa al solicitante mediante el Sistema SARCOEM sobre el
(los) sujeto (s) obligado (s) que pudiera tener la informacion,
esto dentro de los 3 dias habiles siguientes a la recepcién de la
solicitud. (Fin).

Jefa del Departamento de Acceso
a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales.

Turna mediante oficio a los SPH, la solicitud de Acceso,
Rectificacién, Cancelacion y Oposicion de datos personales en
posesion de las Areas que conforman al Sujeto Obligado.
(Tiempo de Actividades 1 a 7, un dia)

Servidores Publicos Habilitados de
las dependencias y érganos
auxiliares de la Administracion
Publica Municipal.

Recibe oficio de solicitud de Acceso, Rectificacion, Cancelacion
y Oposicion de datos personales emitido por la UT.

¢La solicitud de Acceso, Rectificacion, Cancelacion vy
Oposicion de datos personales es de su competencia?
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Puesto / Unidad Administrativa

Tlalnepantia

2019 -2021

Actividad

No: Gira oficio a la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Municipal informando que la solicitud de
Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicién de datos
personales no es de su competencia y sugiere el drea que la
pueda poseer.

Si: Realiza una busqueda exhaustiva de la informacién
solicitada por la UT y remite oficio de respuesta.

9 Servidores Publicos Habilitados de | Envia oficio a la UT informando que la solicitud de informacion
las dependencias y érganos no es de su competencia y sugiere el area que la pueda
auxiliares de la Administracidn poseer. (Actividad 11). (Tiempo de esta Actividad, un dia).
Publica Municipal.

10 | Servidores Publicos Habilitados de | Realiza una busqueda exhaustiva de la informacion solicitada
las dependencias y érganos por la UT y remite oficio de respuesta y de ser el caso solicita
auxiliares de la Administracién clasificacién de informacién. (Tiempo de esta Actividad, cuatro
Publica Municipal. dias).

11 | Jefa del Departamento de Acceso Recibe y entrega a la Titular de la UT la informacion emitida
a la Informacion Publica y por los SPH para su Visto Bueno.

Proteccion de Datos Personales.

12 | Titular de la Unidad de Revisa que la respuesta a la solicitud de Acceso, Rectificacion,
Transparencia y Acceso a la Cancelacién y Oposicion de datos personales se apegue a la
Informacion Publica. normatividad aplicable y cumpla con los principios en materia

de datos personales.

¢ Respuesta requiere de Clasificacion de Informacion?

Si: Convoca y presenta al Comité de Transparencia el (los)
caso (s) que deban ser analizados para su declaraciéon de
inexistencia.

No: ;La informacion recibida cumple con los principios de
Principios de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica
en beneficio de los titulares de la informacién o Representantes
Legales?

Si: Entrega al Personal Operativo para que informe a los
titulares de la informacion o Representantes Legales a través
del Sistema SARCOEM, que su solicitud ha sido atendida y
debe presentarse en las oficinas de la UT con documento
vigente que acredite si personalidad para recibirla.

No: Devuelve a la Jefa () de Departamento de Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales para su
modificacion.

13 | Titular de la Unidad de Entrega al Personal Operativo para que informe a los titulares
Transparencia y Acceso a la de la informacién o Representantes Legales a través del
Informacion Publica. Sistema SARCOEM, que su solicitud ha sido atendida y debe

presentarse en las oficinas de la UT con documento vigente
que acredite su personalidad para recibirla. (Tiempo de esta
Actividad, un dia).

14 | Personal Operativo del Recibe respuesta y la sube al Sistema SARCOEM para
Departamento de Acceso a la notificar al solicitante. (Actividad 26).
Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales.

R
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Actividad

15 | Titular de la Unidad de Devuelve a la Jefa (e) de Departamento de Acceso a la
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales para su
Informacion Publica. modificacién. (Tiempo de esta Actividad, dos dias).

16 | Jefa del Departamento de Acceso | Recibe oficio de respuesta con observaciones y devuelve al
a la Informacién Publica y SPH para su modificacién. (Actividad 8).

Proteccion de Datos Personales.

17 | Titular de la Unidad de Convoca y presenta al Comité de Transparencia el (los) caso
Transparencia y Acceso a la (s) que deban ser analizados para su declaracion de
Informacion Publica. inexistencia. (Tiempo de esta Actividad, dos dias).

18 | Comité de Transparencia. Relne en sesion ordinaria o extraordinaria para revisar y

analizar el (los) caso (s) propuestos por el SPH.

(El Comité confirma, modifica o revoca las respuestas la
solicitud de declaracidn de inexistencia que realiza el SPH?

Si: Emite y entrega a la Titular de la UT, Acta y acuerdo donde
confirma la clasificacion o declaracion de inexistencia.

No: Emite y entrega a la Titular de la UT, Acta y acuerdo donde
se revoca la peticién de clasificacién o declaracion de
inexistencia.

19 | Comité de Transparencia. Emite y entrega a la Titular de la UT, Acta y acuerdo donde

confirma la clasificacion o declaracion de inexistencia.
(Actividad 23).

20 | Comité de Transparencia. Emite y entrega a la Titular de la UT, Acta y acuerdo donde se

revoca la peticién de clasificacion o declaracién de inexistencia.

21 | Titular de la Unidad de Recibe y entrega a la Jefa del Departamento de Acceso a la
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, el Acta
Informacién Publica. y acuerdo donde se revoca la peticion de clasificacion o

declaracién de inexistencia.

22 | Jefa del Departamento de Acceso Recibe el Acta y acuerdo donde se revoca la peticion de
a la Informacién Publica y clasificacién o declaracion de inexistencia, y devuelve al SPH
Proteccion de Datos Personales. para su modificacion. (Actividad 8).

23 | Titular de la Unidad de Recibe e informa al SPH la resolucion del Comité de
Transparencia y Acceso a la Transparencia, entregando copia del Acta y acuerdos para dar
Informacién Publica. atencion a la solicitud de informacion. (Tiempo de las

Actividades 18 a la 23, dos dias).

24 | Servidores Publicos Habilitados de | Recibe copia del Acta y acuerdos y elabora oficio para dar
las dependencias y érganos atencion a la solicitud de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y
auxiliares de la Administracién Oposicién de datos personales. (Tiempo de esta Actividad, dos
Publica Municipal. dias).

25 | Jefa del Departamento de Acceso Recibe version publica de la informacion y entrega al Personal
a la Informacion Publica y Operativo Departamento de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales. Proteccién de Datos Personales, para su entrega y notificacion

en el sistema SARCOEM.

26 | Personal Operativo del Da el acceso a la informacion mediante la modalidad de
Departamento de Acceso a la entrega solicitada.

:jngognmig%nezzt:;:g Frateceion ¢La entrega de informacion, reproduccion o envio tiene costo?
Si: Debera generar y entregar recibo de pago al solicitante.
No: Se entrega la informacion solicitada.
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Puesto / Unidad Administrativa
Personal Operativo del
Departamento de Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales.

Tlalnepantla

2019-2021

Actividad
Entrega la informacion solicitada a la Persona Fisica y/o
Representante Legal. (Actividad 31).

28 | Personal Operativo del Genera y entrega recibo de pago a la Persona Fisica ylo
Departamento de Acceso a la Representante Legal.
Informacion Publica y Proteccién
de Datos Personales.

29 | Persona Fisica y/o Representante | Realiza pago en la Tesoreria y regresa a la Unidad de
Legal. Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal a

recoger la informacién solicitada.

30 | Personal Operativo del Recibe notificacion de pago por parte del solicitante y entrega
Departamento de Acceso a la la informacién solicita.
Informacion Publica y Proteccién
de Datos Personales.

31 | Persona Fisica y/o Representante | Recibe informacién sobre sus datos personales en posesion de

Legal.

los sujetos obligados. (Tiempo de las Actividades 26 a 31, un
dia).
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Xll. Formatos e Instructivos

“La

| Infecem

FORMATO DE SOLICITUD DE ACCESO A DATOS PERSONALES

RECEPOION
R feora (SA™Tvasaa o T e
DATOS DEL SOLMITANIE
PERSOMA FISICA
APELLIDO PATERp AFELLIDD MATESS feOMERE
DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL
APELLIDD PATERM APELLIDO MA TER SOAIBRE

DATOS OPCIONALES
EETICION SRR ST Ddrd Bres extpcisfoog

¥ e SEXO:

FECHA DE MACIVEE HT Ofdmeny aans) MU ACKORE

DOMRCH WO
CALLE o ATER NUM T EOs

COLOMNIA O LICALIDAD LIS 80 cP

ENTIDAD FEDERATIVA

CORSED 1 ECTRONIKCO

SUJLTO OBLIGADO AL GUE SOUCITA LOS DATOS
PERBONALES

EORMACION SOLCITADA

D SCRIPCHON CLARA ¥ PRECISA D LA BASE DE DATOS O DEL
DOCUMENTO &M DONDE ORSE N LOS DATON PERSONALES \
SOULICITADOS
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CUALQUIER OTRO DETALLE QUE FACILITE LA BUSQUEDA DE LA BASE DE DATOS |
0 DEL DOCUMENTO EN DONDE OBRE LOS DATOS PERSONALES SOLICITADOS |

MODALIDAD DE ENTREGA: |

Elija con una ‘X" la opcidn deseada

Copias Simples (Con costo) ‘:’ Consulta directa (Sin costo) []
CD-ROM (Con costo)

OTRO TIPO DE MEDIO (Especificar:)

Copias Certificadas (Con Cosio) [:] Drsquete 3.5 (Con costo) D

| DOCUMENTOS ANEXOS:

||

NOMBRE DEL SOLICITANTE

FECHA DE SOLICITUD

FIRMA O HUELLA
PROTESTO LO NECESARIO

Fuente: SARCOEM.
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Instructivo

Solicitud de Acceso a Datos Personales

Informacion Requerida

Instruccion

Recepcidn.
Lugar Debera indicar Tlalnepantla de Baz, México.
Fecha Debera cumplir con el formato dia/mes/afio (dd/mm/aaaa).
Hora Debera cumplir con el formato hora/minutos (hh:mm).

o

atos del Solicitante Persona Fisica.

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombre (s)

Estos datos son obligatorios.

CURP

Sexo

Fecha de nacimiento

Estos datos son para fines estadisticos.

Ocupacion

Domicilio.

Calle

NUmero Exterior

Numero Interior

Entidad Federativa

Municipio

Se refiere al domicilio completo para oir y recibir notificaciones.

Codigo Postal (C.P.)

Colonia o Localidad

Telefono (Opcional)

Correo electrénico

Sujeto Obligado a quien solicita la
informacion

Indicar la autoridad de la administracion puablica municipal a la cual se
le solicita la informacion.

Informacién solicitada.

Descripcién clara y precisa de la
base de datos o del documento en
donde obren los datos personales
solicitados.

Escribir de manera clara y precisa de los datos personales respecto de
los que se busca ejercer alguno de los derechos ARCO.

Si es de Acceso, se sefialara la modalidad en la que el titular prefiere
se oforgue éste, la cual podra ser mediante consulta directa, copias
simples, certificadas, digitalizadas u otro tipo de medio electrénico.

Si es de Rectificacién, debera indicar, ademas, las modificaciones a
realizarse y aportar la documentacién que sustente su peticion.

Si es de Cancelacidn, el interesado debera sefalar las razones por las
cuales considera que el tratamiento de los datos no se ajusta a lo
dispuesto en la ley.

Si es de Oposicién, debera acreditar la procedencia del ejercicio de su
derecho de oposicion.

Cualquier otro detalle que facilite la
busqueda de la base de datos o
del documento en donde obren los

De ser necesario en este apartado podra ampliar, detallar o precisar
datos para que la blsqueda de la informacion sea lo mas exacta
posible y su localizacién sea mas rapida.

datos personales solicitados.
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Instruccion
En este apartado podra elegir la opcion para la entrega de la
informacién, seleccionando con una “X" cualquiera de las siguientes
opciones:

Informacion Requerida

Madslidadde aninegs - Copias simples (con costo).

- Consulta directa (sin costo).

- CD-ROM (con costo).

- Copias certificadas (con costo).
De ser necesario en este apartado podra indicar que su solicitud
incluye documentos extras para la busqueda y localizacion de la base
de datos o del documento en donde obren los datos personales
solicitados.

Documentos anexos

Nombre (s) del solicitante
Fecha de solicitud
Firma o huella

Datos obligatorios para confirmar la personalidad de la persona fisica
y/o representante legal.

Xlll. Validacion del Procedimiento

Apoyo Reviso Aprobo

Lic. Elizabeth Morales Gascon Mtra. Sandra Maria Hernandez Mtra. Sandra Maria Hernandez
Jefa del Departamento de Acceso Lopez Lopez
a la Informacién y Proteccion de Titular de la Unidad de Titular de la Unidad de
Datos Personales Transparencia y Acceso a la Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Municipal Informacion Publica Municipal.
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PRGSO 1

Interposicion de Recursos de Revisién

L. Objetivo

Aumentar la protecciéon que la Ley otorga a los particulares para hacer valer su derecho de acceso a la
informacion publica y derechos ARCO, reparando cualquier posible afectacion cometida derivado de las
respuestas emitidas por el H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, México, en apego a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de México y Municipios.

Il Alcance

Aplica a la Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Jefa y servidores publicos
del Departamento de Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales, asi como a las y los
Servidores Publicos Habilitados de las dependencias y érganos auxiliares de la administracion publica, ademas
de los ciudadanos del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias

Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, Articulo 6°. Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Titulo Octavo, Capitulo I, Articulos 142
a 158, Capitulo II, Articulos 159 a 180. Diario Oficial de la Federacién, 4 de mayo de 2015, y sus reformas
y adiciones.

> Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados. Titulo Noveno,
Capitulo del | al IV, Articulos del 94 al 138; Titulo Décimo Primero, Capitulos | y Il, Articulos del 152 al
168. Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2017, y sus reformas y adiciones.

» Lineamientos de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién, asi como para la Elaboracién de
Versiones Publicas. Diario Oficial de la Federacion, 15 de abril de 20186, y sus reformas y adiciones.
Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, Articulo 5 parrafos
dieciseisavo y diecisieteavo fracciones |, II, Ill y IV. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Titulo
Octavo, Capitulos del | al V, Articulos del 176 al 212. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 4 de
mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Titulo Noveno, Capitulo del | al VI, Articulos del 94 al 145. Gaceta del Gobierno del Estado de
Mexico, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo
Quinceavo, Articulo 367, Seccién |, Articulos 368 y 369. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus
reformas y adiciones.
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IV. Responsabilidades

El Departamento de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales es el area encargada de
recibir los Recursos de Revisién interpuestos por las o los solicitantes a través del Sistema de Acceso a la
Informacion Mexiquense, derivados de la inconformidad a la respuesta obtenida por parte del H. Municipio de
Tlalnepantla de Baz, México.

La Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal, debera:

> Atender el dictamen emitido por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM), derivado de los Recursos
de Revisién interpuestos por el (los) solicitante (es), a las solicitudes de Informacién y solicitudes de
Acceso de Derechos ARCO, asi como buscar los medios y mecanismos para reparar la afectacion del
solicitante.

La Jefa del Departamento de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, debera:

> Supervisar y revisar que el Recurso de Revision se atiendan con apego a la normatividad aplicable en la
materia.

Los Servidores Publicos Habilitados de las dependencias y 6rganos auxiliares de la Administracion
Publica Municipal, deberan:

> Localizar, proporcionar, integrar y presentar la informacién a la Unidad de Transparencia respecto al
dictamen emitido por el INFOEM.

El Personal Operativo del Departamento de Acceso a la Informacion Piblica y Proteccion de Datos
Personales, debera:

> Revisar la Plataforma SAIMEX diariamente para comprobar la recepcién de Recursos de Revision y
apoyar en la recopilacién de informacion requerida a las dependencias a traves de las o los Servidores
Publicos Habilitados.

El Comité de Transparencia, debera:

> Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que, en materia de ampliacién de plazo de respuesta,
clasificacion de la informacion y declaracién de inexistencia o de incompetencia realicen los titulares de
las areas de las o los sujetos obligados.

El INFOEM debera:

> Analizar los Recursos de Revisién para determinar su admision o desechamiento, resolver e instruir al
Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal, sobre el
procedimiento a seguir para reparar la afectacion del solicitante.

V. Definiciones

> Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia,
acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos,
estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades, funciones y
competencias de las o los sujetos obligados, sus servidores publicos e integrantes, sin importar su fuente
o fecha de elaboracién. Los documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro,
visual, electrénico, informatico u holografico.
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» INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de México y Municipios.

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

> Recurso de Revision: Garantia secundaria mediante la cual se pretende reparar cualquier posible
afectacion al derecho de acceso a la informacion.

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

> SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense.

» Servidor Publico Habilitado (SPH): Persona encargada dentro de las diversas dependencias o areas

del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacion o datos personales que se ubiquen en
la misma, a sus respectivas unidades de transparencia; respecto de las solicitudes presentadas y aportar
en primera instancia el fundamento y motivacion de la clasificacion de la informacion.

» Unidad de Transparencia (UT): La establecida por las o los sujetos obligados para tramitar las
solicitudes de acceso a la informacion publica.

VI. Insumos

Formato de acuse de Recurso de Revision.
Acuerdo de Admision Recurso de Revision emitido por el INFOEM.

Y v

VIl. Resultados

» Informe de cumplimiento de Recurso de Revision.
> Acuse de carga en el Sistema SAIMEX.

VIll. Politicas

> La recepcion, atencién y seguimiento a los Recursos de Revision se realizard mediante el nimero de folio
asignado por el Sistema SAIMEX.

- Los terminos de todas las notificaciones previstas en la Ley, empezaran a correr al dia siguiente al que se
practiquen.

IX. Descripcion de Actividades

Actividad
Interpone Recurso de Revision ante el INFOEM por escrito
libre, presentacién de un formato autorizado por el instituto o
medio electronico via sistema SAIMEX.

Puesto / Unidad Administrativa
1 Persona Fisica o Moral.

a la Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales.

2 Instituto de Transparencia, Acceso a | Recibe y notifica a la Unidad de Transparencia y Acceso a la
la Informacion Publica y Proteccion | Informacién Publica Municipal a través del SAIMEX sobre la
de Datos Personales del Estado de | interposicion de Recurso de Revisién.

México y Municipios.

3 Personal Operativo del | Revisa el Sistema SAIMEX e informa a la Jefa del
Departamento de Acceso a la | Departamento de Acceso a la Informacién Publica y
Informacién Publica y Proteccion de | Proteccién de Datos Personales que se recibié y admitié la
Datos Personales. interposicion del Recurso de Revision.

4 Jefa (e) del Departamento de Acceso | Recibe y analiza el Recurso de Revisién interpuesto por el

Recurrente a través del sistema SAIMEX, e informa a la
Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Municipal para su analisis del acto
impugnado.
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Puesto / Unidad Administrativa
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Tlalnepantla

2019.2021

Actividad

5 Titular  de la Unidad de | Recibe y analiza el acto impugnado, devolviendo el Recurso
Transparencia y Acceso a la | de Revisién a la Jefa (e) del Departamento de Acceso a la
Informacion Publica Municipal. Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, para

que sea enviado al area responsable para su atencion y
seguimiento.

6 Jefa (e) del Departamento de Acceso | Recibe y entrega el Recurso de Revisién al Personal
a la Informacién Publica y Proteccion | Operativo para la elaboracién del oficio correspondiente y
de Datos Personales. sea enviado al area responsable para su atencion vy

seguimiento.

7 Personal Operativo del | Recibe, elabora y turna mediante oficio al &rea responsable
Departamento de Acceso a la | para su atencion y seguimiento del Recurso de Revision, a
Informacion Publica y Proteccién de | través del Servidor Publico Habilitado.

Datos Personales.

8 Servidores Publicos Habilitados de | Recibe oficio para atencion y seguimiento del Recurso de
las Dependencias y Organos | Revision, analiza lo interpuesto y en su caso modifica o
Auxiliares de la Administracion | confirma la informacién.

Publica Municipal.
¢ La informacién entregada se confirma?
Si: Se confirma, se elabora informe justificado mediante el
cual manifieste lo que por derecho convenga y lo remite a
través del oficio a la Titular de la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Municipal.
No: Se modifica, para lo cual se realiza una busqueda
exhaustiva de la informacién solicitada por la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal,
derivada del Recurso de Revision.

9 Servidores Publicos Habilitados de | Elabora informe justificado mediante el cual manifieste lo que
las dependencias y o¢rganos | por derecho convenga y lo remite mediante oficio a la Titular
auxiliares de la Administracion | de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Municipal. Publica Municipal. (Actividad 21).

10 | Servidores Publicos Habilitados de | Modifica, para lo cual realiza una busqueda exhaustiva de la
las dependencias y o¢rganos | informacion solicitada por la Unidad de Transparencia y
auxiliares de la Administracién | Acceso a la Informacién Publica Municipal, derivada del
Publica Municipal. Recurso de Revision.

ila informacién localizada es considerada como
confidencial, reservada o inexistente? Tomar en
consideracién también la incompetencia de informacién.

No: Remite informe justificado, manifestando lo que a su
derecho convenga presentando todo tipo de pruebas o
alegatos, para atender el Recurso de Revision y lo remite
mediante oficio a la Titular de la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Municipal.

Si: Remite propuesta de clasificacién de informacion como
confidencial, reservada o inexistente mediante oficio a la
Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Municipal, para que sea sometida al
Comité de Transparencia.
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Puesto / Unidad Administrativa

Tlalnepantla

Actividad

Servidores Publicos Habilitados de | Remite informe justificado, manifestando lo que a su derecho

las  dependencias y  6érganos | convenga presentando todo tipo de pruebas o alegatos, para

auxiliares de la Administracién | atender el Recurso de Revisién y lo remite mediante oficio a

Publica Municipal. la Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Municipal. (Actividad 21).

12 | Servidores Publicos Habilitados de | Remite la propuesta de clasificacién de informacion como
las  dependencias y  drganos | confidencial, reservada o inexistente mediante oficio a la
auxiliares de la Administracion | Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Publica Municipal. Informacién Publica Municipal, para que sea sometida al

Comité de Transparencia.

13 | Titular  de la Unidad de | Recibe oficio de propuesta de clasificacién de informacién
Transparencia y Acceso a la | como confidencial, reservada o declaracion inexistencia, y
Informacion Ptiblica. convoca al Comité de Transparencia.

14 | Comité de Transparencia. Se relne en sesién ordinaria o extraordinaria para revisar y

analizar el (los) caso (s) propuesto (s) por el SPH.

¢El Comité confirma, modifica o revoca la solicitud de
clasificacion de informacién y/o declaracién de inexistencia la
propuesta del SPH?

Si: Emite y entrega a la Titular de la UT, Acta y acuerdo
mediante el cual confirma la peticion de clasificacion de
informacion como confidencial, reservada o declaracion
inexistencia.

No: Emite y entrega a la Titular de la UT, Acta y acuerdo
donde se revoca la peticion de clasificaciéon de informacién
como confidencial, reservada o declaracion inexistencia.

15 | Comité de Transparencia. Emite y entrega a la Titular de la UT, Acta y acuerdo
mediante el cual confirma la peticidon de clasificacion de
informacién como confidencial, reservada o declaracion
inexistencia. (Actividad 19)

16 | Comité de Transparencia. Emite y entrega a la Titular de la UT, Acta y Acuerdo donde
se revoca la peticion de clasificacion de informacion como
confidencial, reservada o declaracion inexistencia.

17 | Titular  de la Unidad de | Recibe y entrega a los SPH, el Acta y acuerdo donde se
Transparencia y Acceso a la|revoca la peticién de clasificacion de informaciéon como
Informacién Publica Municipal. confidencial, reservada o declaracion inexistencia, para su

modificacion.

18 | Servidores Publicos Habilitados de | Recibe Acta y acuerdo donde se revoca la peticion de
las  dependencias y  drganos | clasificacion de informacion como confidencial, reservada o
auxiliares de la Administracién | declaracion inexistencia, para su modificacion. (Actividad 12).
Publica Municipal.

19 | Titular  de la Unidad de | Recibe y envia a los SPH el Acta y acuerdo donde confirma

Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica Municipal.

la peticién de clasificacién de informacién como confidencial,
reservada o declaracién inexistencia, para dar atencién al
Recurso de Revision.
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Actividad

20 | Servidores Publicos Habilitados de | Recibe copia del Acta y acuerdos, elabora oficio de entrega
las dependencias y ¢rganos | de informacién a la Jefa del Departamento para dar
auxiliares de la Administracién | cumplimiento al Recurso de Revision.

Publica Municipal.

21 Titular  de la Unidad de | Recibe informe justificado u oficio de entrega de informacion
Transparencia y Acceso a la | para la atencién del Recurso de Revision, y entrega a la Jefa
Informacion Publica. del Departamento de Acceso a la Informacion Publica y

Proteccion de Datos Personales para su revision.

22 | Jefa (e) del Departamento de Acceso | Recibe y analiza informe justificado mediante el cual
a la Informacién Publica y Proteccion | manifiesta lo que a su derecho convenga presentando todo
de Datos Personales. tipo de pruebas o alegatos emitido por las o los SPH; u oficio

de entrega de informacion para la atencién del Recurso de
Revision; y entrega a la Titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal
para su Visto Bueno.

23 | Titular  de la Unidad de | Recibe y analiza informe justificado sobre las
Transparencia y Acceso a la | manifestaciones, pruebas y alegatos emitidos por las o los
Informacién Publica. Servidores Publicos Habilitados de las dependencias y

érganos auxiliares; u oficio de entrega de informacion para la
atencién del Recurso de Revisién; lo remite a la Jefa del
Departamento de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccién de Datos Personales para que se envie via
SAIMEX al Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informaciéon Publica y Protecciéon de Datos Personales del
Estado de México y Municipios, para su analisis y sea
emitida la resolucion.

24 | Jefa (e) del Departamento de Acceso | Recibe e Instruye al personal operativo para que remita via
a la Informacién Publica y Proteccién | SAIMEX informe justificado u oficio de entrega de
de Datos Personales. informacién al Instituto de Transparencia, Acceso a la

Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de México y Municipios, para su analisis y sea
emitida la resolucion.

25 | Personal Operativo del | Remita via SAIMEX informe justificado sobre las
Departamento de Acceso a la | manifestaciones, pruebas y alegatos emitidos por las o los
Informacion Publica y Proteccién de | Servidores Publicos Habilitados de las dependencias y
Datos Personales. 6érganos auxiliares; u oficio de entrega de informacion para la

atencion del Recurso de Revisién al Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales del Estado de México y Municipios,
para su analisis y sea emitida la resolucién.

26 | Instituto de Transparencia, Acceso a | Recibe y analiza el informe justificado sobre las
la Informacion Publica y Proteccién | manifestaciones, pruebas y alegatos; u oficio de entrega de
de Datos Personales del Estado de | informacién para dar cumplimiento en su totalidad al acto
México y Municipios. impugnado; y notifica a la Titular de la UT a través del

Sistema SAIMEX, la Resolucién del Recurso de Revision.
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Puesto / Unidad Administrativa

Tlainepantla

Actividad

27 | Titular de la Unidad de | Recibe por medio del sistema SAIMEX la confirmacién,
Transparencia y Acceso a la | revocacion, modificacion o sobreseimiento del Recurso de
Informacion Publica Municipal. Revision e instruye a la Jefa del Departamento de Acceso a

la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales,
para que sea solicitada a la o las dependencias
correspondientes la informacién sefalada conforme a la
Resoluciéon emitida por el INFOEM y de ser el caso se
entregue la informacién a la Persona Fisica o Moral.

28 | Jefa (e) del Departamento de Acceso | Recibe e instruye al Personal Operativo para que mediante
a la Informacién Publica y Proteccion | oficio solicite la informacién sefialada conforme a la
de Datos Personales. Resolucién emitida por el INFOEM y de ser el caso se

entregue la informacion a la Persona Fisica o Moral.

29 | Personal Operativo del | Elabora oficio solicitando la informacion sefialada conforme a
Departamento de Acceso a la | la Resolucién emitida por el INFOEM y de ser el caso se
Informacion Publica y Proteccién de | entregue la informacion a la Persona Fisica o Moral.

Datos Personales.

30 | Servidores Publicos Habilitados de | Recibe y remite informe justificado, manifestando lo que a su
las  dependencias y  ¢rganos | derecho convenga presentando todo tipo de pruebas o
auxiliares de la Administracién | alegatos, para atender el Recurso de Revision y lo remite
Publica Municipal. mediante oficio a la Jefa del Departamento de Acceso a la

Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales.

31 Jefa (e) del Departamento de Acceso | Recibe el informe justificado para atencién de la Resolucion
a la Informacion Publica y Proteccion | del Recurso de Revisién e instruye al Personal Operativo
de Datos Personales. para la entrega y notificacion via SAIMEX a la Persona Fisica

o Moral.

32 | Personal Operativo del | Recibe informe justificado y dard el acceso a la persona
Departamento de Acceso a la | fisica o moral a la informacién mediante la modalidad de
Informacién Publica y Proteccion de | entrega solicitada.

Datos Personales.
(La entrega de informacion, reproduccién o envio tiene
costo?
No: Se entrega la informacién solicitada y se envia informe
de cumplimiento al INFOEM.
Si: Debera generar y entregar cadena de pago al solicitante.

33 | Personal Operativo del | Entrega la informacion solicitada y envia informe de
Departamento de Acceso a la | cumplimiento al INFOEM. (Actividad 37).

Informacién Plblica y Proteccién de
Datos Personales.

34 | Personal Operativo del | Genera y entrega recibo de pago a la Persona Fisica o
Departamento de Acceso a la | Moral.

Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales.

35 | Persona Fisica o Moral. Realiza pago en la Tesoreria Municipal y regresa a la Unidad

de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Municipal, para recoger la informacion solicitada.

36 | Personal Operativo del | Recibe notificacién de pago por parte del solicitante y entrega
Departamento de Acceso a la | lainformacién solicita.

Informacién Publica y Proteccién de
Datos Personales.
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Actividad

Puesto / Unidad Administrativa

37 | Persona Fisica o Moral. Recibe informacién solicitada en cumplimiento a la
Resolucién del Recurso Revision y firma de conformidad.
38 | Personal Operativo del | Obtiene acuse de recibo de informacion y archiva en el

Departamento de Acceso a la | expediente correspondiente.
Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales.
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XI. Medicion

Nombre del Indicador

Atencién a Recursos de
Revision.

Descripcion

Mide la atencion que se
le proporciona a los
Recursos de Revision.

Férmula

( Numero de \

Recursos de
Revision
atendidos.

Numero de
Recursos de
Revision

Kpresentados. j

X100

Tlalnepantla

2078-20

Periodicidad

Anual
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Formatos e Instructivos

0"»}‘-

| Infoem

FORMATO DE RECURSO DE REVISION

[ENTIDAD FEDERATIVA

RECEPCION
Lugar: Fecha (dd/imnm/aaaa) Hora (hhemm):
DATOS DEL SOLICITANTE B — 1
| PERSONA FISICA
APELLIDO PATERNO APELLIDC MATERNO NOMBRE (S)
| PERSONA MORAL |
RAZON O )
DENOMINACION ‘
SOCIAL o - =
NOMBRE DEL |
REPRESENTANTE
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNQ NOMBRE (S) J
| DOMICILIO PARA OIR
NOTIFICACIONES
CALLE: NUM. EXTERIOR NUM. INTERIOR:
MUNICIPIO: CP.
ICOLONIA O LOCALIDAD
TELEFONO (Opcicnal)

DATOS DEL ACTO DE IMPUGNACION

SUJETO OBLIGADO QUE LO EMITIO

ACTO IMPUGNADO
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l LUGAR Y FECHA DE LA EMISION DEL ACTO

[ EECHA EN QUE SE TUVO CONOCIMIENTO DEL ACTO IMPUGNADO (dd/mm/asaa)

| NUMERO DE FOLIO O EXPEDIENTE DE LA SOLICITUD ‘

RAZONES O MOTIVOS DE LA INCONFORMIDAD |

PERSONAS QUE SE AUTORIZAN PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES

DOCUMENTOS ANEXOS I
D Copia de constancia de
Poder notificacin
Copia de la resolucion I:] Otros (Especificar) :[
| |
NOMBRE DEL RECURRENTE
| |
FECHA

\

FIRMA O HUELLA PROTESTO LO NECESARIO
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Informacion Requerida

Tlalnepantla

20182021

Instructivo
Solicitud de Recurso de Revision

Instruccién

Recepcion.
Lugar Debera indicar Tlalnepantla de Baz, México.
Fecha Debera cumplir con el formato dia/mes/afo (dd/mm/aaaa).
Hora Debera cumplir con el formato hora: minutos (hh:mm).

Datos del Solicitante Persona Fisica.

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombre

Estos datos no son obligatorios, sin embargo, se podran capturar los datos
del solicitante, o alias, seudénimo, nombre de usuario (nickname).

Datos del Solicitante Persona Moral.

Razoén 0 Denominacién

Social:

Nombre del Representante:
Apellido Paterno, Apellido
Materno, Nombre

Estos datos no son obligatorios, sin embargo, se podran capturar los datos
del solicitante, o alias, seuddnimo, nombre de usuario (nickname).

Domicilio.

Calle

Numero Exterior

Numero Interior

Colonia o Localidad

Municipio

Cadigo Postal (C.P.)

Entidad Federativa

Teléfono (Opcional)

Se refiere al domicilio completo para oir y recibir notificaciones.

Sujeto Obligado a quien
solicita la informacién

Indicar la autoridad de la administracién publica municipal a la cual se le
solicita la informacion.

Datos del Acto Impugnado.

Sujeto Obligado a quien
solicita la informacién

Indicar la autoridad de la administracién publica municipal a la cual se le
solicita la informacién.

Acto Impugnado

Acto impugnado, correspondiente a lo que solicitaste y no te fue entregado
como respuesta.

Lugar y fecha de la emision
del acto.

Corresponde al lugar y fecha donde se esta presentando el Recurso de
Revision.

Fecha en que se tuvo
conocimiento del acto
impugnado.

Esta informacién la determina el sistema al momento de la interposicién del
Recurso de Revision.

Numero de folio o expediente
de la solicitud.

Esta informacion la determina el sistema al momento de la interposicion del
Recurso de Revision.

Razones o motivos de la
inconformidad.

Corresponde al porqué se esta inconformando de acuerdo a los supuestos
establecidos en el articulo 179 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios:

La negativa a la informacion solicitada.

La clasificacion de la informacién. !
La declaracién de la inexistencia de la informacion.

La declaracién de incompetencia por parte del sujeto obligado.

La entrega de informacién incompleta.

Dbk whN =

La entrega de informacion que no corresponda con lo solicitado.

61



2 % | M. AYUNTAMIENTO
F 2 | CONSTITUCIONAL
I=WPY- | DE TLALNEPANTLA DE BAZ
i s | 2019 - 2021

Informacién Requerida
7.
8.

9.

10.
11.
12.
13.

14,

Tlalnepantla

Instruccion

La falta de respuesta a una solicitud de acceso a la informacion.
La notificacion, entrega o puesta a disposicion en una modalidad o

formato distinto al solicitado.

La entrega o respuesta a disposicién de informacién en un formato
incompresible y/o no accesible para el solicitante.
Los costos o tiempos de entrega de la informacion.

La falta de tramite a una solicitud.

La negativa o permitir la consulta directa de la informacion.
La falta, deficiencia o insuficiencia de la fundamentacion y/o motivacion

en la respuesta.

La orientacién a un tramite especifico.

Personas que se autorizan
para oir y recibir
notificaciones.

Nombre (s) de la (s) persona (s) que se autoriza (n) para oir y recibir
notificaciones.

Documentos anexos

Debera elegir alguna de las opciones que se muestran en caso de que
decidiera adjuntar algin documento como informacién anexa al recurso de
revision.

Nombre del recurrente

Este dato no es obligatorio, sin embargo, se podra capturar el dato del
solicitante, o Alias, seudénimo, nombre de usuario (nickname).

Fecha

Dias, mes y afio de cuando se esta interponiendo el Recurso de Revision.

Firma o huella

Es un dato opcional.

XIil.

Apoyo

Lic. Elizabeth Morales Gascén
Jefa del Departamento de Acceso
a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales

Validacion del Procedimiento

Reviso

Mtra. Sandra Maria Hernandez
Lopez
Titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Municipal

Mtra. Sandra Maria Hernandez
Lopez
Titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica Municipal.
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Publicacién de las Obligaciones de Transparencia a través del Sistema
de Informacion Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX)

. Obijetivo

Mantener actualizada y a disposicién de los particulares la informacion que genera el H. Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, México, a través de la plataforma de Informacion Publica de Oficio Mexiquense, para
promover la transparencia y rendicion de cuentas en el ejercicio de recursos publicos y la realizacién de actos
de autoridad en el ambito municipal, cumpliendo asi con las obligaciones previstas en la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de México y Municipios.

1. Alcance

Aplica a las Titulares de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y del Departamento de
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, asi como a los publicos adscritos a las areas
administrativas en comento:; ademas de los Servidores Publicos Habilitados en materia de transparencia de las
dependencias y 6rganos auxiliares del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México; y ciudadania en
general.

lll. Referencias
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, Articulo 6. Diario Oficial
de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Titulo Quinto, Capitulo | al VII, Articulos
del 60 al 99. Diario Oficial de la Federacién, 4 de mayo de 2015, y sus reformas y adiciones.

> Lineamientos Generales de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién, asi como para la
Elaboracion de Versiones Publicas. Diario Oficial de la Federacion, 15 de abril de 2016, y sus reformas y
adiciones.

> Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacién, Homologacion y Estandarizacion de la Informacion
de las Obligaciones Establecidas en el Titulo Quinto y en la Fraccion IV del Articulo 31 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los
portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia. Diario Oficial de la Federacion, 04 de
mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, Articulo 5 parrafos
dieciseisavo y diecisieteavo fracciones |, Il, lll y IV. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Titulo
Quinto, Capitulo Il y Ill, Articulos del 75 al 93. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 4 de mayo de
2016, y sus reformas y adiciones.

Municipal
> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Articulo 4 fraccion V; Capitulo Primero, Articulo 16

fraccion IlI: Titulo Tercero, Articulo 18 fraccion VI y 19; Capitulo Primero, Articulo 28 fracciones Xl y XXIII
y Capitulo Tercero, Articulo 38. Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2019, y sus reformas y adiciones.
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> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo XV,
Articulo 367, Seccién |, Articulos 368 y 369. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades

El Departamento de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales es el area responsable
de revisar que la publicacion de las obligaciones de transparencia del Sujeto Obligado, se realice dentro de los
periodos establecidos en la normatividad aplicable, ademas de que la informacion sea veraz, confiable,
oportuna, congruente, integral, actual, accesible, comprensible y verificable.

La Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Pblica Municipal, debera:

» Corroborar que la publicacién de las obligaciones de transparencia del Sujeto Obligado en la plataforma
del IPOMEX, se realice dentro de los periodos establecidos en la normatividad aplicable, asi como,
validar que la informacién sea veraz, confiable, oportuna, congruente, integral, actual, accesible,
comprensible y verificable.

La Jefa del Departamento de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, debera:

> Supervisar y revisar que la publicacién de las obligaciones de transparencia a través de IPOMEX se
atiendan con apego a la normatividad aplicable en la materia.

Los Servidores Publicos Habilitados de las dependencias de la Administracién Piblica Municipal,
deberan:

> Localizar, integrar, proporcionar y presentar la informacion derivada de las obligaciones de transparencia,
en apego a los lineamientos para la homologacion en la presentacién de la informacion a la que hace
referencia Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

El Personal Operativo del Departamento de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales, debera:

> Apoyar en la revisién de la informacion proporcionada por las y los Servidores Publicos Habilitados de las
dependencias y 6rganos auxiliares de la Administracion Publica Municipal.

El Comité de Transparencia, debera:

> Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de la publicacién de las obligaciones
de transparencia a través de IPOMEX, respecto a la clasificacién de la informacién y declaracién de
inexistencia o de incompetencia realicen los titulares de las areas de las o los sujetos obligados.

V. Definiciones

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

> Informacién de Interés Publico: Se refiere a la informacién que resulta relevante o beneficiosa para la
sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacién resulta Gtil para que el publico
comprenda las actividades que llevan a cabo los sujetos obligados.

IPOMEX: Sistema de Informacion Publica de Oficio Mexiquense.

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

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

Y
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» Reglamento Interior: Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

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

> Unidad de Transparencia (UT): La establecida por las y los sujetos obligados para ingresar, actualizar y

mantener vigente las obligaciones de transparencia.

v

VI. Insumos

> Oficio dirigido al Servidor Publico Habilitado donde se solicita la actualizacion y publicacion de la
informacion en la plataforma de Informacion Publica de Oficio Mexiquense.

Vil. Resultados

» Actualizacién de la Informacion Publica de Oficio Mexiguense conforme a la normatividad aplicable y
Tabla de Aplicabilidad de las Obligaciones de Transparencia Comunes y Especificas de los Sujetos
Obligados en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Mexico y
Municipios.

VIIl. Politicas

> La actualizacién y publicacién de la informacion se realizard de manera, trimestral, cuatrimestral,
semestral. anual o trianual, de conformidad a la Tabla de Aplicabilidad de las Obligaciones de
Transparencia Comunes y Especificas de los Sujetos Obligados en Materia de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

> Las y los Servidores Publicos Habilitados actualizaran y/o modificaran en el portal de Informacion Publica
de Oficio Mexiquense, dentro de los primeros quince dias naturales siguientes al cierre del periodo de
actualizacién, la informacién que obre en su poder en apego a la normatividad aplicable.

IX. Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa Actividad
Titular de la Unidad de | Solicita mediante oficio la actualizacién del portal a los SPH,
Transparencia y Acceso a la | respecto de las fracciones que le son aplicables.

Informacién Publica Municipal.
2 Servidores Publicos Habilitados de | Recibe oficio y realiza busqueda de la informacion de
las dependencias y o6rganos | conformidad a las fracciones que le son aplicables.

auxiliares de la Administracion
Publica Municipal. ¢La informacion localizada debe clasificarse  como
confidencial, reservada o inexistente?

Si: Remite propuesta de clasificacion de informacion como
confidencial, reservada o inexistente, mediante oficio a la
Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Municipal, para que sea sometida al
Comité de Transparencia.

No: Actualiza y/o modifica la informacion de las fracciones
que le corresponden en la plataforma IPOMEX e informa
mediante oficio a la Titular de la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Municipal, sobre Ila
actualizacién de la informacion para su revision.
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Actividad

Servidores Publicos Habilitados de | Remite la propuesta de clasificacién de informacion como

las  dependencias y ¢rganos | confidencial, reservada o inexistente, mediante oficio a la

auxiliares de la Administracién | Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la

Publica Municipal. Informacién Publica Municipal, para que sea sometida al
Comite de Transparencia. (Actividad 9).

4 Servidores Publicos Habilitados de | Actualiza y/o modifica la informacion de las fracciones que le
las dependencias y organos | corresponden en la plataforma IPOMEX e informa mediante
auxiliares de la Administracion | oficio a la Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a
Publica Municipal. la Informacion Publica Municipal, sobre la actualizacién de la

informacién para su revision.

5 Titular  de la Unidad de | Recibe oficio de la actualizacion de la informacion y entrega
Transparencia y Acceso a la | a la Jefa (e) del Departamento de Acceso a la Informacién
Informacién Publica Municipal. Publica y Proteccion de Datos Personales, para su atencion

correspondiente.

6 Jefa (e) del Departamento de Acceso | Recibe oficio y revisa que la informacion cumpla de
a la Informacion Publica y Proteccion | conformidad con los Lineamientos Técnicos Generales para
de Datos Personales. la publicacion, homologacién y estandarizacién de la

informacion.

¢La informacion cargada y actualizada en la plataforma
IPOMEX, cumple conforme a los Lineamientos Técnicos
Generales para la publicacion, estandarizacion vy
homologacion de la informacion?

Si: Instruye al Personal Operativo elaborar oficio para
solicitar la presencia de los SPH y levantar minuta de la
activacion de las fracciones.

No: Instruye al Personal Operativo elaborar oficio para
solicitar la presencia de los SPH y levantar minuta de
observaciones de las fracciones.

7 Jefa (e) del Departamento de Acceso | Instruye al Personal Operativo elaborar oficio para solicitar la
a la Informacion Publica y Proteccion | presencia de los SPH y levantar minuta de la activacion de
de Datos Personales. las fracciones. (Actividad 18).

8 Jefa (e) del Departamento de Acceso | Instruye al Personal Operativo elabore oficio para solicitar la
a la Informacion Publica y Proteccién | presencia de los SPH y levantar minuta de observaciones de
de Datos Personales. las fracciones. (Actividad 18).

9 Titular  de la Unidad de | Recibe oficio de propuesta de clasificacién de informacion
Transparencia y Acceso a la | como confidencial para que sea sometida al Comité de
Informacién Publica Municipal. Transparencia; convoca y presenta al Comité de

Transparencia el (los) caso (s) que deba (n) ser analizado (s)
para su clasificacion.

10 | Comité de Transparencia. Se relnen en sesion ordinaria o extraordinaria para revisar y

analizar el (los) caso (s) propuesto (s) por los SPH.

¢(El Comite confirma, modifica o revoca la solicitud de
clasificacion de informacién solicitada por los SPH?

Si: Emite y entrega a la Titular de la UT, el Acta y acuerdo
donde confirma la peticién de clasificacion de informacién
como confidencial.

No: Emite y entrega a la Titular de la UT, el Acta y acuerdo
donde se revoca la peticién de clasificacién de informacion
como confidencial.
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Actividad

Comité de Transparencia. Emite y entrega a la Titular de la UT, el Acta y acuerdo donde
confirma la peticion de clasificacion de informacién como
confidencial. (Actividad 15).

12 | Comité de Transparencia. Emite y entrega a la Titular de la UT, el Acta y acuerdo donde
se revoca la peticion de clasificacién de informacion como
confidencial.

13 | Titular  de la Unidad de | Recibe y entrega a los SPH, el Acta y acuerdo donde se
Transparencia y Acceso a la | revoca la clasificacion de informacion para su modificacién.
Informacién Publica.

14 | Servidores Publicos Habilitados de | Recibe Acta y acuerdo donde se revoca la clasificacion de
las dependencias y  6rganos | informacién para su modificacion. (Actividad 4).
auxiliares de la Administracion
Publica Municipal.

15 | Titular de la Unidad de | Recibe y entrega a los SPH, el Acta y acuerdo para dar
Transparencia y Acceso a la | cumplimiento a las Obligaciones de Transparencia.
Informacion Publica.

16 | Servidores Publicos Habilitados de | Recibe Acta y acuerdo de clasificacion de informacion, carga
las dependencias y  ¢érganos | la informacion en versién publica de las Obligaciones de
auxiliares de la Administracién | Transparencia e informa a la Jefa del Departamento de
Publica Municipal. Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos

Personales, para su validacion.

17 | Jefa (e) del Departamento de Acceso | Recibe y analiza las versiones publicas de la informacion
a la Informacién Publica y Proteccién | cargadas en la Plataforma IPOMEX e instruye al Personal
de Datos Personales. Operativo elaborar oficio para solicitar la presencia de los

SPH y levantar minuta de la activacion de las fracciones.

18 | Personal Operativo del | Elabora oficio solicitado y entrega a la Jefa del Departamento
Departamento de Acceso a la | de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Informacion Publica y Proteccion de | Personales, para su rubrica.

Datos Personales.

19 | Jefa (e) de Departamento de Acceso | Recibe, rubrica oficio y entrega al Titular de la Unidad de
a la Informacion Publica y Proteccion | Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para su
de Datos Personales. revision y firma.

20 | Titular  de la Unidad de | Recibe, firma y entrega a Personal Operativo el oficio para
Transparencia y Acceso a la | notificar a SPH para el levantamiento de minuta
Informacion Publica. correspondiente.

21 Personal Operativo del | Recibe y entrega oficios de notificaciéon a los SPH, para
Departamento de Acceso a la | levantamiento de minuta.

Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales.

22 | Servidores Publicos Habilitados de | Recibe oficio y se presenta en la UT para levantamiento de
las dependencias y  ¢rganos | minuta.
auxiliares de la Administracion
Publica Municipal.

23 | Jefa (e) del Departamento de Acceso | Elabora minuta de activacion de fracciones en presencia de
a la Informacién Publica y Proteccién | los SPH, y en su caso entrega a la Titular de la Unidad de
de Datos Personales. Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal,

para su validacion.

¢La informacién cargada y actualizada en la plataforma
IPOMEX, cumple conforme a los Lineamientos Técnicos
Generales para la publicacion, estandarizacion vy
homologacién de la informacion?
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Si: Firma y entrega al SPH, minuta de cumplimiento de
Obligaciones de Transparencia en el sistema IPOMEX.
No: Firma y entrega al SPH, minuta de observaciones de
informacion cargada en el IPOMEX, para su modificacion.

24 | Jefa (e) del Departamento de Acceso | Firma y entrega al SPH, minuta de cumplimiento de
a la Informacién Publica y Proteccion | Obligaciones de Transparencia en el sistema IPOMEX.
de Datos Personales. (Actividad 27).

25 | Jefa (e) del Departamento de Acceso | Firma y entrega al SPH, minuta de observaciones de
a la Informacion Publica y Proteccion | informacién cargada en el IPOMEX, para su modificacion.
de Datos Personales.

26 | Servidores Publicos Habilitados de | Recibe y firma minuta de observaciones de informacion
las  dependencias y ¢rganos | cargada en el IPOMEX para su modificacién. (Actividad 4).
auxiliares de la Administracion
Publica Municipal.

27 | Titular  de la Unidad de | Valida la minuta emitida por la Jefa del Departamento de
Transparencia y Acceso a la[Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Informacién Publica Municipal. Personales y le instruye entregue la minuta y proceda con la

activacion de las fracciones en la plataforma IPOMEX.

28 | Jefa (e) del Departamento de Acceso | Recibe la minuta de cumplimiento de Obligaciones de
a la Informacion Publica y Proteccién | Transparencia en el sistema IPOMEX, misma que entrega al
de Datos Personales. SPH.

29 | Servidores Publicos Habilitados de | Recibe y firma minuta de cumplimiento de Obligaciones de
las  dependencias y organos | Transparencia en el sistema IPOMEX. (Fin).
auxiliares de la Administracién
Publica Municipal.

30 | Jefa (e) del Departamento de Acceso | Activa informacion en la plataforma IPOMEX e informa a la
a la Informacién Publica y Proteccion | Titular de la UT para su validacion.
de Datos Personales.

31 Titular de la Unidad de | Valida la correcta activacion de las fracciones actualizadas
Transparencia y Acceso a la|en la plataforma IPOMEX, que da cumplimiento a las
Informacién Publica Municipal. Obligaciones de Transparencia Comunes de los Sujetos

Obligados.
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Tlalnepantla

18.2021

Periodicidad

Trimestral
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Instructivo
Revisién de la plataforma IPOMEX

(Articulo 92 fraccién VII. Directorio de todos los Servidores Publicos)

Informacion Requerida

Instruccion
Criterios Sustantivos de Contenido

Ejercicio”

Validar que el ejercicio corresponda al afio en curso.

Fecha de inicio del periodo
gue se informa*

Validar que la fecha de inicio del periodo que se informa, sea de conformidad
a la tabla de aplicabilidad, con el formato dia/mes/afio.

Fecha de término del
periodo que se informa*

Validar que la fecha de término del periodo que se informa, sea de
conformidad a la tabla de aplicabilidad, con el formato dia/mes/afio.

Clave o nivel del puesto®

Validar que sea de conformidad con el catalogo que regule la actividad del
Sujeto Obligado (desde el nivel de Jefe de Departamento o equivalente, hasta
el titular del Sujeto Obligado).

Denominacioén del cargo o
nombramiento otorgado”

Validar que sea de conformidad con nombramiento otorgado.

Nombre*

Primer apellido*

Segundo apellido*

Validar el Nombre del Servidor (a) Publico (a), primer apellido y segundo
apellido, quien desempefie un empleo, cargo o comision y/o ejerza actos de
autoridad. En caso de estar vacante la plaza, se debera incluir una nota que
especifique el motivo por el cual no existe Servidor (a) Publico (a) ocupando el
cargo, por ejemplo: Vacante.

Area o unidad administrativa
de adscripcion*®

Verificar que el area de adscripciéon sea de acuerdo con el catalogo que, en
su caso, regule la actividad del Sujeto Obligado.

Fecha de alta en el cargo®

Verificar que la fecha de alta se relacione con la fecha indicada en el
nombramiento otorgado y cumpla con el formato dia/mes/afio.

Tipo de vialidad*

Nombre de vialidad*

Numero Exterior*

Numero Interior*

Tipo de asentamiento*

Nombre del asentamiento*

Nombre de la entidad
federativa®

Nombre del municipio*

Nombre de la localidad”

Cédigo Postal”

Validar que los datos proporcionados, cumplan la funcion de integrar el
directorio con los datos bésicos para que la ciudadania establezca contacto
con los Servidores (as) Publicos (as), integrantes y/o miembros, asi como
toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision y/o ejerza actos
de autoridad en los mismos.

Numero (s) de teléfono
oficial y extension*

Validar que la informacién esté actualizada para que la ciudadania establezca
contacto con los Servidores (as) Publicos (as), integrantes y/o miembros, asi
como toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision y/o ejerza
actos de autoridad en los mismos.

Correo electrénico oficial*

Validar que la informacion esté actualizada para que la ciudadania establezca
contacto con los Servidores (as) Publicos (as), integrantes y/o miembros, asi
como toda persona que desempeifie un empleo, cargo o comision y/o ejerza
actos de autoridad en los mismos.

Criterios Sustantivos de Contenido

Area responsable de la
informacion™

Validar que corresponda al area que genera, posee, publica y actualiza la
informacion.

Nota:

Este campo se cumple en caso de que sea necesario que el sujeto obligado
incluya alguna aclaracion relativa a la informacion publicada y/o explicacion

por falta de informacion.
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Instruccion
Criterios Adjetivos de Formato
La informacién publicada se organiza mediante el formato 7, en el que se incluyen todos los campos
especificados en los criterios sustantivos de contenido.

Informacion Requerida

El soporte de |a informacion permite su reutilizacion, es decir, la informacién que se publica es copia fiel de la
version definitiva o de la version electrénica del documento original, y en caso de incluirse en formato PDF
considerar una version o formato que permita su reutilizacién, siempre y cuando la naturaleza del documento
lo permita.

Xlll. Validacion del Procedimiento

Reviso

Apoyo

Lic. Elizabeth Morales Gascon Mtra. Sandra Maria Hernandez Mtra. Sandra Maria Hernandez
Jefa del Departamento de Acceso Lépez Lépez
a la Informacién y Proteccion de Titular de la Unidad de Titular de la Unidad de
Datos Personales Transparencia y Acceso a la Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Municipal Informacién Publica Municipal.

L~

W -
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Generacién de Avisos de Privacidad

. Objetivo

Aumentar las medidas de seguridad establecidas en la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados y en la Ley General de Proteccion de Datos personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios, para garantizar a la ciudadania la generacion, recopilacion,
administracion, manejo, tratamiento, archivo y transferencia de los datos personales en posesion del H.
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Mexico.

Il. Alcance

Aplica a los Titulares de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y del Departamento de
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, asi como a los servidores publicos adscritos a las
areas administrativas en comento; ademas de todos los servidores publicos de las dependencias y 6rganos
auxiliares que manejen y/o actualicen sistemas y bases de datos personales en un registro creado para ello,
dentro del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Ill. Referencias
Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, Articulos 6 y 16. Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados. Titulo Segundo,
Capitulo | y I, Articulos del 16 al 42; Titulo Cuarto, Capitulo Unico, Articulos del 58 al 64. Diario Oficial de
la Federacion, 26 de enero de 2017, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, Articulo 5 parrafos
dieciseisavo y diecisieteavo fracciones |, II, Il y IV. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Titulo Segundo, Capitulo | al lll, Articulos del 15 al 37. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Articulo 4 fraccion V; Capitulo Primero, Articulo 16
fraccion XIII. Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2019, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo XV,
Articulo 367, Seccion |, Articulos 368 y 369. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades

La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal es el ente encargado de asesorar a
las areas adscritas al H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, en materia de proteccion y
transferencia de datos personales obtenidos mediante sistemas y bases de datos creados para ello, en lo

relativo a la confidencialidad, consentimiento y finalidad del tratamiento de los mismos. C '
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La Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Municipal, debera:

> Supervisar que los Avisos de Privacidad informen de manera expresa, precisa e inequivoca a las y los
titulares, la informacion que se recaba con ellos y con qué fines, la existencia y caracteristicas principales
del tratamiento al que seran sometidos sus datos personales, a fin de que puedan tomar decisiones
informadas al respecto.

La Jefa (e) de Departamento de Acceso a la Informaciéon Publica y Protecciéon de Datos Personales,
debera:

> Recibir y revisar la informacion contenida en las Cédulas de Bases de Datos Personales elaboradas por
las areas adscritas al H. Municipio de Tlalnepantla de Baz, para la elaboracion de los Avisos de
Privacidad.

Los Servidores Piblicos Habilitados de las dependencias y 6rganos auxiliares de la Administracién
Publica Municipal, deberan:

> Localizar, proporcionar, integrar y presentar la informacién a la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Municipal.

El Personal Operativo del Departamento de Acceso a la Informacién Piblica y Proteccion de Datos
Personales, debera:

> Apoyar en el tramite y recopilaciéon de informacion requerida a las dependencias a través de las y los
Servidores Publicos Habilitados.

El Comité de Transparencia, debera:

> Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que, en materia de proteccion y transferencia de
datos personales obtenidos mediante sistemas y bases de datos creados para ello, respecto a la
confidencialidad, consentimiento y finalidad del tratamiento de los mismos.

V. Definiciones

> Administrador: La servidora o el servidor plblico o persona fisica facultada y nombrada por el
Responsable para llevar a cabo el tratamiento de datos personales y que tiene bajo su responsabilidad
los sistemas y bases de datos personales.
> Aviso de Privacidad (Simplificado e Integral): 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.
Cédula de Base de Datos Personales: Documento fisico determinado para describir el contenido de
cada sistema de datos personales.
» Comité de Transparencia: Autoridad maxima al interior del sujeto obligado en materia proteccién de |
datos personales. N\
Datos Personales: La informacion concerniente a una persona fisica o juridica colectiva identificada o &\
identificable, establecida en cualquier formato o modalidad, y que esté almacenada en los sistemas y
bases de datos, se considerara que una persona es identificable cuando su identidad pueda determinarse &
l
|

Y

v

directa o indirectamente a través de cualquier documento informativo fisico o electrénico.
» Derechos ARCO: Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicién al tratamiento de datos
personales.
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> Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia,
acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos,
estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades, funciones y
competencias de los sujetos obligados, sus servidores publicos e integrantes, sin importar su fuente o
fecha de elaboracién. Los documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro,
visual, electrénico, informatico u holografico.

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

> Reglamento Interior: Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

> Responsable: Los sujetos obligados a que se refiere la Ley que deciden sobre el tratamiento de los
datos personales.

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

> Unidad de Transparencia (UT): La establecida por los sujetos obligados para tramitar las solicitudes de
acceso a la informacion publica.

VI. Insumos

> Oficio de solicitud de informacién emitido por la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Municipal dirigido a los Servidores Publicos Habilitados de las dependencias y érganos auxiliares
de la Administracién Publica Municipal.

VIl. Resultados

> Avisos de Privacidad Simplificados e Integrales.

VIIl. Politicas

> Cada vez que se cree, modifique o se lleve a cabo la supresion de sistemas y bases de datos personales,
los servidores publicos habilitados deberan solicitar al Comité de Transparencia su aprobacion.

> El registro de Sistemas de Datos Personales se debera realizarse a mas tardar dentro de los seis meses

siguientes al inicio del tratamiento por parte del responsable.

IX. Descripcion de Actividades

Actividad
Envia mediante oficio Cédula e Inventario de Datos

Puesto / Area Administrativa
1 Servidores Publicos Habilitados de

las dependencias y o¢rganos | Personales a la Titular de la Unidad de Transparencia y N

auxiliares de la Administracion | Acceso a la Informacién Publica Municipal, solicitando la

Publica Municipal. creacion, modificacién o supresién de sistemas de datos )\
personales.

2 Titular  de la Unidad de | Recibe Cédula e Inventario de Datos Personales Base de
Transparencia y Acceso a la | Datos Personales y entrega a la Jefa del Departamento de \

Informacion Publica Municipal. Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos
Personales para su revision.
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Puesto / Area Administrativa
Jefa (e) de Departamento de Acceso
a la Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales.

T[al_nepantia

Actividad
Recibe y revisa que la Cédula e Inventario de Datos
Personales cumpla con la normatividad aplicable.

¢(la Cédula e Inventario cumplen con los requisitos
establecidos en la normatividad aplicable?

No: Solicita la presencia del SPH en la UT para revision de la
Cédula e Inventario de Datos Personales.

Si: Registra en la Intranet de INFOEM y entrega a la Titular
de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Municipal para someter al Comité de Transparencia
la creacion, modificacion o supresién de sistemas o bases de
datos personales.

Jefa (e) de Departamento de Acceso
a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales.

Solicita la presencia del SPH en la UT para revisién de la
Cédula e Inventario de Datos Personales, mismo que asiste y
se le hacen las observaciones para las adecuaciones
correspondientes.

Servidores Publicos Habilitados de
las  dependencias y  érganos
auxiliares de la Administracion
Publica Municipal.

Realiza las modificaciones solicitadas y entrega nuevamente
la Cédula e Inventario de Datos Personales a la Jefa
Departamento de Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, para su revision. (Actividad
3).

Jefa (e) de Departamento de Acceso
a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales.

Registra en Intranet de INFOEM vy entrega a la Titular de la
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Municipal para someter al Comité de Transparencia la
creacion, modificacién o supresion de sistemas o bases de
datos personales.

Titular  de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Municipal.

Recibe formato de registro de Cédula de Base de Datos para
su revisién y de ser el caso someter a la aprobacion del
Comité de Transparencia, la creacién, modificacion o
supresion de sistemas y bases de datos personales.

(El registro de Cédula de Base de Datos cumple con lo
indicado en la Cédula e Inventario de Datos Personales,
conforme a la normatividad aplicable?

No: Devuelve a la Jefa del Departamento de Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, para
su modificacion.

Si: Convoca al Comité de Transparencia para someter a
consideracion la creaciéon, modificacién o supresién de
sistemas o bases de datos personales.

Titular  de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Municipal.

Devuelve el Registro de Cédula de Base de Datos e instruye
a la Jefa del Departamento de Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales solicite la
presencia del SPH para darle a conocer las observaciones y
se realice la modificacion correspondiente. (Actividad 4).

Titular  de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Municipal.

Convoca al Comité de Transparencia para someter a
consideracién la creaciéon, modificacién o supresién de
sistemas o bases de datos personales.

)

—
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Puesto / Area Administrativa
Comité de Transparencia.

Tlalnepantla

Actividad
Se reline en sesion ordinaria o extraordinaria para revisar los
sistemas o bases de datos personales que seran sometidos
para su creacion, modificacién o supresion.

,El sistema de base de datos personales cumple con la
normatividad aplicable?

No: Emite y entrega a la Titular de la UT, el Acta y acuerdo
mediante la cual revoca la creacion, modificacién o supresion
de los sistemas o bases de datos personales.

Si: Emite y entrega a la Titular de la UT, el Acta y acuerdo
mediante el cual se aprueba la creacion, modificacion o
supresion de los sistemas o bases de datos personales.

11 | Comité de Transparencia. Emite y entrega a la Titular de la UT, el Acta y acuerdo
mediante el cual se aprueba la creacién, modificacion o
supresién de los sistemas o bases de datos personales.
(Actividad 15)

12 | Comité de Transparencia. Emite y entrega a la Titular de la UT, el Acta y acuerdo
mediante la cual revoca la creacién, modificacion o supresion
de los sistemas o bases de datos personales.

13 | Titular  de la Unidad de | Recibe y entrega a la Jefa del Departamento de Acceso a la
Transparencia y Acceso a la | Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, el
Informacion Publica Municipal. Acta y acuerdo mediante la cual se revoca la creacion,

modificacion o supresién de los sistemas o bases de datos
personales, para su modificacion.

14 | Jefa (e) de Departamento de Acceso | Recibe Acta y acuerdo mediante la cual se revoca la
a la Informacién Publica y Proteccion | creacién, modificacién o supresion de los sistemas o bases
de Datos Personales. de datos personales, y entrega al SPH para su modificacion.

(Actividad 5).

15 | Titular  de la  Unidad de | Recibe y entrega a la Jefa del Departamento de Acceso a la
Transparencia y Acceso a la | Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, el
Informaciéon Publica Municipal. Acta y acuerdo mediante el cual se aprueba la creacion,

modificacion o supresion de los sistemas o bases de datos
personales, para elaborar Aviso de Privacidad.

16 | Jefa (e) del Departamento de Acceso | Recibe Acta y acuerdo mediante el cual se aprueba la
a la Informacién Publica y Proteccion | creacion, modificacién o supresion de los sistemas o bases
de Datos Personales. de datos personales, elabora Aviso de Privacidad Integral y

Simplificado y entrega a la Titular de la UT para su Visto
Bueno.

17 | Titular de la Unidad de | Verifica que el Aviso de Privacidad Integral y Simplificado

Transparencia y Acceso a la | informe de manera expresa, precisa e inequivoca a las y los

Informacion Publica Municipal.

titulares, la informacion que se recaba con ellos y con que
fines, la existencia y caracteristicas principales del
tratamiento al que seran sometidos sus datos personales e
instruye a la Jefa del Departamento de Acceso a la

Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, envie {-

al area para su publicacion.

(El Aviso de Privacidad Integral y Simplificado cumple a la
normatividad aplicable?
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Puesto / Area Administrativa

Tlalnepantla

2019.2021

Actividad

Si: Instruye a la Jefa del Departamento de Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales,
enviar al area para su publicacion.

No: Solicita a la Jefa del Departamento de Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, su
maodificacion.

18 | Titular  de la Unidad de | Solicita a la Jefa del Departamento de Acceso a la
Transparencia y Acceso a la [ Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, su
Informacién Publica Municipal. madificacion.

19 | Jefa (e) de Departamento de Acceso | Recibe Aviso de Privacidad Integral y Simplificado y realiza
a la Informacion Publica y Proteccion | modificaciones solicitadas y devuelve para visto bueno.
de Datos Personales. (Actividad 17).

20 | Titular  de la Unidad de | Instruye a la Jefa del Departamento de Acceso a la
Transparencia y Acceso a la | Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales,
Informacién Publica Municipal. enviar al area para su publicacion.

21 | Jefa (e) del Departamento de Acceso | Recibe Aviso de Privacidad Integral y Simplificado y solicita
a la Informacion Publica y Proteccion | al Personal Operativo elaborar oficio de envio a la
de Datos Personales. Dependencia.

22 | Personal Operativo del | Elabora oficio y turna a la Titular de la UT para notificar al
Departamento de Acceso a la | SPH que las bases de datos en las que se da tratamiento a
Informacién Publica y Proteccion de | datos personales fueron aprobadas por el CT y que deberan
Datos Personales. poner a disposicion de los titulares de los datos personales el

Aviso de Privacidad Integral y Simplificado.

23 | Titular  de la Unidad de | Recibe, firma y devuelve el oficio para el tramite
Transparencia y Acceso a la | administrativo correspondiente.

Informacion Publica Municipal.

24 | Personal Operativo del | Recibe y notifica al SPH que las bases de datos en las que
Departamento de Acceso a la | se da tratamiento a datos personales fueron aprobadas por el
Informacion Publica y Proteccién de | CT y que deberan poner a disposicion de los titulares de los
Datos Personales. datos personales el Aviso de Privacidad Integral y

Simplificado.

25 | Servidores Publicos Habilitados de | Reciben oficio y pone a disposicion del titular del dato
las  dependencias y  ¢rganos | personal, Aviso de Privacidad Integral y Simplificado al
auxiliares de la Administracion | momento de recabar sus datos de manera directa o por
Publica Municipal. cualquier medio electrénico.

26 | Personal Operativo del | Obtiene acuse del oficio recibido por el SPH y archiva en el
Departamento de Acceso a la | expediente correspondiente.

Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales.
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Recibe y revisaque la
Cédula e Inventario de
Datos Personales
cumplancon la
normalividad aplicable.

Inventario
cumplencon los
requisitos de la

Solicita la presencia de
SPH en laUT para
revisionde la Cédulae

Inventario de Datos
Personales. @
I ®
¥
Recibe observacionesy,

realiza las
modificaciones

solicitadas y dewuelve
y Py
P para su revision.

Si

Reqgistra en Intranet,
genera el aviso de
privacidad y entrega a la
Titular dela UT parasu
Visto Bueno.

O —1

Recibe Registrode
Cédulade Intranet de
NFOEM parasu Vo. Be
o de serelcasosomete
a aprobacion del CT.

=
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Servidores

Piblicos Titular de la Unidad Jefa del Personal Operativo
Habilitados de las Departamento de del Departamento
dependencias y

organos auxiliares

de Transparencia o
P y Accesoala Comité de de Accesoala
Acceso ala

Lo L Informacion y Transparencia Informacion y
Informacién Publica i =5
de la Municipal Proteccion de Proteccion de
Administracion P Datos Personales Datos Personales
Pablica Municipal

LEl
registro
cumple conla
—1<_Cédula e Inventario
de Datos Perso-
nales?

No

Si Dewelve a la Jefa del
Departamento para su
meodificacion.

0 o

Conwvoca al Comité de
Transparencia.

' .

Se reune en sesién
ordinaria o
extraordinaria.

A
sistema
de basede
datos personales
cumpleconla
normatiidad

Emitey entregaala
Titular dela UT Acta y
acuerdo mediante el No

cual se aprueba los
sistemas obasesde

datos personales.

®

® ¢

Emitey entregaala
Titulardela UT Acta y
acuerdo mediante el
cualserevoca los
sistemas o basesde
datos personales.

v

>4
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Servidores
Publicos Jefa del Personal Operativo

Titul Iz i
Habilitados de las d:z"ll'?;:: ;r:":;?:d Departamento de del Departamento
dependencias y P ¥ Acceso ala Comité de de Acceso ala

Acceso ala o A i
i S Informacion y Transparencia Informacion y
Informacién Pablica

érganos auxiliares
de la Proteccion de Proteccion de

Municipal
sl Datos Personales Datos Personales

.

—

Administracion
Publica Municipal

Recibe y entrega a la
Jefa de Depto. para
su modificacién.

' !

Recibe Acta y acuerdo
y entrega al SPH para

C? sumodificacién.

Recibe y entregaa la
Jefa del Departamento,
Acta y acuerdo para
elaborar Aviso de

Privacidad.
1 @©
O,

Recibe Acta y acuerdo,
elabora Aviso de
Privacidad Integral y
Simplificado yentrega a
la Titularde la UT para
su Visto Bueno.

® =

Verifica que el Avso de
Privacidad Integral y
Simplificado cumpla con|
la normatividad e
instruye publicacion.

Aviso de
Privacidad
tegral y Simplificadd
cumple conla

Solicita a la Jefa (e) del
Si Departamentosu
modificacién.

| .

Recibe Aviso de
Privacidad Integral y
Simplificado yrealiza

modificaciones

l solicitadas y regresa.

Instruye a la Jefa del
Departamento enviar al
area para su

publicacién.
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Servidores
Publicos Titular de Ia Unidad Jefa del Personal Operativo
I TR A S Departamento de del Departamento
P y Acceso ala Comité de de Acceso ala

2 o Acceso a la = E -

6rganos auxiliares =1 W= Informacion y Transparencia Informacion y
Informacién Pablica i =

Proteccién de Proteccién de

de la R
z o .| Municipal
Administracion Datos Personales Datos Personales

Publica Municipal

Habilitados de las
dependencias y

— @

Recibe Aviso de
Privacidad Integral y
Simplificado ysalicita al
Personal Operativo
elaboraroficio de envio,

- ﬁ’(@

Elabora oficioy tuma a
la Titularde la UT para
sufirma
corres pondiente.

@ '

Recibe, firma y
dewelve el oficio
para notificar al SPH.

| !

Recibe y notifica al SPH
paraque pongaa
disposicién de los

titulares el Aviso de
Privacidad Integral y
Simplificado.

]

@
IRecibe Oficio para que|
ponga a disposicion de|
os titulares el Aviso de|
Privacidad Integral y
Simplificado.

y

Obtiene acusey
archiva el oficioen el
expediente
correspondiente.
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Xl. Medicion

Nombre del Indicador

Formula Periodicidad

4 ™
Numero de

Avisos de
Privacidad
Mide la generacién de Generados.
Avisos de Privacidad
Integral y Simplificado. Numero de
Avisos de
Privacidad
Solicitados.

Descripcion

Aviso de Privacidad

X 100
Integral y Simplificado.

Anual
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Formatos e Instructivos

ew

| Infoem

CEDULA DE BASES DE DATOS PERSONALES

FECHA DE ELABORACION: (1)

SUJETO OBLIGADO: (2) I

Tlalnepantla

2014

[ UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3) [

DATOS GENERALES |

TIPO DE ARCHIVC O BASE DE DATOS (4)

Fisica

Automatizada

NOMBRE DEL ARCHIVO O BASE DE DATOS (5)

FIN Y USOS (8)

FUNDAMENTO LEGAL DE
CREACION Y USO (7)

NOMBRE DEL ADMINISTRADOR DEL
ARCHIVO O BASE DE DATOS (8)

CARGO DEL
ADMINISTRADOR(S)

NOMBRE DEL ENCARGADO DEL ARCHIVO O
BASE DE DATOS (10)

CARGO DEL
ENCARGADO (11)

NUMERO DE SERVIDORES PUBLICOS CON ACCESO AL ARCHIVO © BASE DE DATOS (12)

FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION (13)

LISTE LOS DATOS PERSONALES SENALANDO EL NOMBRE CON LOS QUE SON
IDENTIFICADOS EN EL ARCHIVO © BASE DE DATOS (14)

siguiente:

En caso de transferir informacion de la base o sistemas que contengan datos per les, de forma total o parcial sefale lo

TIPO DE

TRANSFERENCIA (15) ToTAL

PARCIAL

PERIODICIDAD DE TRANFERENCIA
(Diaria, mensual, L tr
semestral, anual, etc.) {16)

FUNDAMENTO LEGAL PARA REALIZAR LA TRANSMISION (18)

FINALIDAD DE LA TRANSMISION (18)

otro sujeto obligade, ete.) (17)

LISTE A QUIEN O AQUIENES SE LE TRANFIERE INFORMACION

DE LA BASE DE DATOS DISTINTA AL TITULAR DE LOS DATOS (personas morales o fisicas,

NOMERE DE LA PERSONA

CARGO NOMBRE DE SUJETO OBLIGADO O RAZON SOCIAL

-
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P |

En caso de ser de tipo fisica (archivos en papel) especificar lo sigurente.
aﬁ

| Infoem

I DATOS DE RESGUARDO ’

ORCINA BN LA QUE 3E
MEDIO DE RESGUARDO (20} RESGUARDA LA BASE DE
DATOS 1)

\ HUMERO DE REGISTROS EN LA BASES DE DATOS (22)

NUMERO DE SERVIDORES PUBILICOS CON ACCESO A
LA BASE DE DATOS (23}

MPLEMENTADAS PARA RESGUARDAR LA BASE DE
DATDS ASICA (34)

‘ DESCRIBA LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD

En caso de ser de Gpo electronica (sistemas informaticos, gnéticos o audiovisuales)) especificar lo siqurente.

|mmm

MANEJADOR O SOFTWARE UTILIZADA PARA SU LA ADMINISTRACION DE LA BASE DE
DATOS{ZS)

I SISTEMA OPERATIVO EN EL CUAL ESTA MONTADA LA BASE DE DATOS (26)

TIPO DEL MANEJADOR DE LA

NUMERD DE REGISTROS EN BASE DE DATOS (En cano 08 sar MONOUSUARIO MULTIUSUARIO PUBLICADO

LA BASE DE DATOS {(37) it por un sisteme ENWEB (2%
mAomanTaoo) (28

NUMERO DE USUARIOS QUE ACCEDEN A LA BASE DE DATOS CONCURRENTEMENTE (30
Segundad
l DESCRIBA LA MEDIDAS DE SEGURIDAD IMPLENT ADAS PARA RESGUARDAR LA BASE DE DATOS A NIVEL DE 21)

lmmm

|sa'mm

|ms

| paros

l POUTICAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD

ESPACIO FESICO EN EL CUAL SE ENCUENTRAEL
EQUIPO GUE ALMACENA LA BASE DE DATOS R
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2014

[ Tratarmsento, manteramiento, custodia o seguridad de la base de datos

EN CAS0 DE QUE PARA REALIZAR EL TRATAMIENTO. MANTENIMIENTO O SEGURIDAD DE LA BASE DE DATOS $E CONTRATE A TERCEROS. DETALLE LO
SIGUIENTE: (32)
DESCRIPCION DEL SERVICIO CONTRATADO NOMBRE A QUIEN SE CONTRATO EL SERVICIO
ELABORO (33) REVISO (34

NOMBRE ¥ FIRMA HOMBRE Y FIRMA
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Informacion Requerida
Fecha de elaboracién.

Tlalnepantla

2018-2021

Instructivo
Cédula de Base de Datos Personales

Instruccién
Indicar la fecha en la que se elabora la Cédula de Bases de Datos
Personales.

Sujeto Obligado.

Escribir el nombre completo del Sujeto Obligado que tiene bajo su
responsabilidad el archivo o base de datos (dependencia, organismo
auxiliar y fideicomisos publicos).

Unidad Administrativa.

Escribir el nombre completo de la Unidad Administrativa adscrita al Sujeto
Obligado que tiene directamente el manejo, mantenimiento, custodia y
seguridad del archivo o base de datos.

Tipo de Archivo o Base de
Datos.

En este campo debera elegir entre el tipo de base de datos fisica o
automatizada, considerando que las bases de datos fisicas aquellas que
estan en papel y las automatizadas son aquellas que para su manejo,
mantenimiento y seguridad se encuentran en sistemas informaticos,
sonoros, magnéticos o audiovisuales.

Nombre del archivo o Base
de Datos.

Registrar el nombre completo del archivo o base de datos.

Fin y usos. Anotar claramente los fines y usos del archivo o la base de datos,
relacionados con las atribuciones del sujeto obligado.
Fundamento Legal de | Escribir el fundamento legal en el cual se determine la creacion vy

creacion y uso.

establezca el uso del archivo o base de datos.

Nombre del administrador del
archivo o base de datos.

Anotar el nombre completo (apellido paterno, apellido materno y nombre
(s)) del servidor publico designado por el titular del sujeto obligado para el
manejo, mantenimiento y seguridad de los datos personales contenidos en
el archivo o base de datos.

Cargo del administrador.

Escribir el cargo completo del administrador del archivo o base de datos.

Nombre del encargado del
archivo o base de datos.

Registrar el nombre completo (apellido paterno, apellido materno y nombre
(s) del servidor publico o cualquier otra persona fisica o moral facultada
legal o contractualmente para realizar los trabajos relativos al manejo,
mantenimiento, seguridad, uso y destino de los datos personales
contenidos en el archivo o base de datos.

Cargo del encargado.

Escribir el cargo completo del encargado del archivo o base de datos.

Numero de servidores | Anotar el numero de servidores publicos que acceden al archivo o base de
publicos con acceso al | datos con manejo o tratamiento de datos personales.

archivo o base de datos.

Fecha de altima | Anotar la fecha de la tltima actualizacién del archivo o base de datos.

actualizacion.

Liste los datos personales
sefialando el nombre con los
que son identificados en el
archivo o base de datos.

Escriba el nombre completo con los que identifica los datos personales
separados por una coma, entendiéndose como datos personales la
informacién concerniente a una persona fisica identificada o identificable,
relativa a su origen étnico o racial, o que esté referida a las caracteristicas
fisicas, morales, vida afectiva y familiar, domicilio, nimero telefonico,
situacion patrimonial, ideologia y opinién politica; creencias o convicciones
religiosas, estado de salud, orientacién sexual o analogas relacionadas
con su intimidad; y en general toda aquella informacién de caracter
personal que no sea susceptible de ser publicada, proporcionada o
comercializada por autoridad alguna sin consentimiento expreso de la
persona a quién se refiere, salvo que medie mandamiento de autoridad
judicial.
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Informacién Requerida
Tipo de transferencia.

Tlalnepantla

Instruccion
En caso de que los datos se transfieran a cualquier otra persona fisica o
moral distinta al titular de los datos, mediante el uso de medios fisicos,
electronicos o de cualquier otro tipo de tecnologia, debera elegir, marcando
con una “X", si la transferencia es total o parcial de los datos personales.

Periodicidad de
transferencia.

Indicar en este espacio la periodicidad con la que trasfiere los datos
personales, por ejemplo: de forma diaria, quincenal, semanal, mensual,
trimestral, semestral, anual, etc.

Liste a quien o a quienes
se les transfiere
informacién de la base de
datos distinta al titular de
los datos.

Listar a quien (es) se le (s) transfiere (n) los datos personales, persona fisica
0 moral, distinta al titular de los datos, indicando nombre de la persona fisica
Yy en su caso cargo y nombre del sujeto obligado o razén social.

Fundamento legal para
realizar la transmision.

Anotar el fundamento legal que sustenta la transmisién de los datos
personales a las personas fisicas o morales listadas.

Finalidad de la transmision.

Describir puntualmente la finalidad de la transmision de los datos personales.

Medio de resguardo.

Escribir el medio utilizado para almacenar la informacion (archivero, gaveta,
carpeta, etc.).

Oficina en la que se
resguarda la base de
datos.

Anotar el nombre completo de la oficina que resguarda fisicamente los archivos
de la base de datos (puede ser oficina interna o externa, como es el caso del
Archivo General del Poder Ejecutivo).

Numero de registros en las
bases de datos.

Anotar el nimero de registros con datos personales de la base de datos.

Numero de servidores
publicos con acceso a la
base de datos.

Escribir el total de servidores publicos con acceso a la base de datos
autorizados para realizar tareas de tratamiento, consulta y uso de los datos
personales.

Describa las medidas de
seguridad implementadas
para resguardar la base de
datos fisica.

Describir las acciones o medidas de seguridad implementadas para
garantizar la integridad de la base de datos, en las instalaciones donde se
resguarda la informacién, desde su acceso hasta su reproduccion.

Manejador o  software
utlizado para su |Ia
administracién de la base
de datos.

En caso de que la base de datos sea de tipo automatizada, anotar el nombre
del software o manejador de la base de datos, pudiendo ser Word, Excel, My
SQL, Oracle, etc.

Sistema operativo en el
cual esta montada la base
de datos.

Para el caso de que la base de datos este asistida por un sistema
informatico debera mencionar la plataforma o sistema operativo que utiliza el
equipo en el que se tiene montada la base de datos.

Numero de registros en la
base de datos.

Anotar el niumero de registros con datos personales en la base de datos.

Tipo del sistema

informatico.

Elegir, en caso de que la base de datos este asistida por un sistema
informatico, entre tipo mono usuario siendo estos los que sélo puede ser
ocupado por un Unico usuario en un determinado tiempo y multiusuario los
cuales puede estar ocupado por varios usuarios al mismo tiempo.

Publicado en web.

Sefialar con una “X” si esta disponible en web para su operacion.

Numero de usuarios que
acceden a la base de datos
concurrentemente.

Anotar el numero de usuarios que acceden a la base de datos
concurrentemente para realizar tareas de tratamiento, consulta y uso de los
datos personales.
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Informacion Requerida Instruccion

Describa las medidas de | Describir las acciones o medidas de seguridad implementadas para
seguridad implementadas | garantizar la integridad de la base de datos, en las instalaciones donde se
para resguardar la base de | resguardan los equipos con la informacién, desde su acceso hasta su
datos. reproduccién, en los niveles de hardware, software, redes, datos, politicas,
procedimientos de seguridad y espacio fisico en el cual se encuentra el
equipo que almacena la base de datos personales.

En caso de que para | Anotar la descripcion del servicio contratado y nombre de la persona fisica o
realizar el tratamiento, | moral a quien se le contrato el servicio.

mantenimiento o seguridad
de la base de datos se
contrate a terceros, detalle

lo siguiente.
Elaboro Anotar el nombre y la firma del Administrador de la Base de Datos.
Reviso Anotar el nombre y la firma del Titular de la Unidad de Informacion.

\
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PR 1,

201

Inventario de Datos Personales y de los Sistemas de Tratamiento
de la Dependencia.

Objetivo:

Sistema o base de datos personales:

I.  Folio del registro del sistema y base de datos:

Il. Medio a través del cual se obtiene el dato personal:

Si/No ¢Cuales?
Presencial
Via telefénica
Correo electrénico
Internet o sistema informatico
Escrito o formato
Transferencia
Fuente de acceso
Otro

lll. Listado de Datos Personales:

IV. Listado de Datos Personales Sensibles:

[ |

V. Formato del Sistema o Base de Datos: Sefialar el o los formatos en los que se encuentra la base
de datos del tratamiento.

Si/No Ubicacion
Fisico
Electrénico
Fisico y electrénico
|
Ubicacién: Archivero de la Unidad Administrativa, Equipo de cémputo, Servidor Institucional, En ™

la nube, Archivo de Concentracion.

VI. Finalidades del Tratamiento:

( | g\\

™

96 \“

T N
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VIl. Tipo de Consentimiento:

Si/No
Expreso
Tacito y por escrito

VIIl. Servidores Piblicos que tienen acceso al Sistema o Base de Datos

VII.1. Responsable.

Nombre Cargo Funciones Obligaciones

VIIl.2. Encargado.

Nombre Cargo Funciones Obligaciones

VIII.3. Usuarios: (Nota: se debera indicar a todos los servidores publicos que por sus atribuciones

XI.

tengan relacion con el sistema o base de datos personales)

Nombre Cargo Funciones Obligaciones

Transferencias.

Nombre, razén o

T : T Requie Caso de Excepcion al

denominacion social de  Finalidades de la equiere a 6 EXGop

los terceros a los que se transferencia consentimiento la consentimiento
transferencia expreso (Art. 66)

transfieren los datos

Remisiones.

No. de contrato, pedido o convenio con el
Nombre del encargado, en su caso encargado, o del instrumento juridico
correspondiente

Medidas de Seguridad conforme a lo sefialado en el articulo 44 de la Ley de Proteccion de Datos

Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios:

Tipo Marcar “X”
1. Fisica
2. Logica
3. Dedesarrolloy
aplicaciones
4. Cifrado
5. Comunicacion y redes
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Difusion de los Datos Personales:

N

Tlalnepantia

|

X,

Plazos de Conservacion y Bloqueo:

|

I\
\
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Informacién Requerida
Inventario de Datos
Personales y de los
Sistemas de Tratamiento
de la Dependencia.

Tlalnepantla

Instructivo
Inventario de Datos Personales y de los Sistemas de Tratamiento de la Dependencia

Instruccion
Escribir el nombre completo de la Dependencia que tiene a su cargo los
Datos Personales y Sistemas de Tratamiento.

Objetivo

Justificar conforme a la normatividad aplicable las medidas de seguridad
para la proteccién de los datos personales.

Sistema o base de datos
personales.

En este campo se debe indicar el nombre del Sistema o base de datos
personales al que se daré tratamiento.

Folio del registro del
sistema y base de datos.

En este campo debe ir el nimero de Registro de Cédula de Base de Datos
Personales generado por el INFOEM.

Medio a través del cual se
obtiene el dato personal.

Seleccionar con una “X” el o los medios por medio de los cuales se obtiene
el dato personal.

Listado de Datos | Enlistar los datos personales que seran recabados.

Personales

Listado de Datos | Enlistar los datos personales sensibles que seran recabados.

Personales Sensibles.

Formato del Sistema o | Sedalar con una “X" el o los formatos en los que se encuentra la base de
Base de Datos. datos del tratamiento.

Finalidades del | Justificar las finalidades concretas, licitas y legitimas, relacionadas con las

Tratamiento

atribuciones que la normatividad aplicable confiera, que motivan cada
tratamiento de datos personales que efectue.

Tipo de Consentimiento

Seleccionar con una ‘X" el tipo de consentimiento por medio del cual se
informé al titular de los datos personales el tratamiento de sus datos
personales.

Servidores

Publicos que tienen acceso al Sistema o Base de Datos.

Responsable

Escribir el nombre completo del servidor publico que por sus atribuciones
funja como Responsable del Sistema o Base de Datos Personales.

Encargado

Escribir el nombre completo del servidor publico que por sus atribuciones
funja como Encargado del Sistema o Base de Datos Personales, en caso de
no contar con un Encargado debera indicar “No Aplica”.

Usuarios

Debera indicar el nombre de todos los servidores publicos que por sus
atribuciones tengan relacion con el sistema o base de datos personales.

Transferencias

Nombre, razén 0
denominacion social de los

Escribir el Nombre, razén o denominacion social de los terceros a los que se
transfieren los datos.

terceros a los que se

transfieren los datos.

Finalidades de la | Justificar conforme a la normatividad aplicable la comunicacién de datos
transferencia. personales dentro o fuera del territorio mexicano, realizada a persona distinta

de la o el titular, responsable o encargado.

Requiere consentimiento la
transferencia.

Anotar "SI” o “NO” se requiere del consentimiento del Titular de los datos
personales, para que sea realizada la transferencia.

Caso de Excepcion al
consentimiento expreso
(Art. 66).

Anotar el caso de excepcion al consentimiento expreso de conformidad al
articulo 66 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
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Informacion Requerida Instruccion

Remisiones

Nombre del encargado, en
su caso.

Escribir el Nombre del encargado a quien se comunican los datos
personales, en caso de no contar con un encargado debera indicar “No
Aplica”.

No. de contrato, pedido o
convenio con el encargado,
o del instrumento juridico
correspondiente.

Escribir el nimero de contrato, pedido o convenio con el encargado, o del
instrumento juridico correspondiente, en caso de no tener esta informacion
debera indicar “No Aplica”.

Medidas de Seguridad
conforme a lo sefialado en
el articulo 44 de la Ley de
Proteccién de Datos
Personales en Posesién de

Seleccionar con una “X" el o los tipos de medidas de seguridad que adoptara
el Responsable, para el tratamiento de los sistemas o bases de datos
personales.

Sujetos  Obligados  del

Estado de Mexico vy

Municipios.

Difusion de los Datos | Describir los medios por los cuales se llevara la difusién de los datos
Personales. personales, en caso contrario debera indicar “No Aplica’.

Plazos de Conservacién y
Bloqueo.

Los plazos de conservacion de los datos personales no excederan los
necesarios para el cumplimiento de las finalidades que justificaron su
tratamiento, atendiendo a las disposiciones legales aplicables en la materia
de que se trate, asi como en términos del catalogo de disposicién
documental.

XIV. Validacion del Procedimiento

Apoyo

Datos Personales

Lic. Elizabeth Morales Gascdn
Jefa del Departamento de Acc
a la Informacion y Proteccién de

Reviso Aprobo

Mtra. Sandra Maria Hernandez
Lopez
Titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Municipal.

Mtra. Sandra Maria Hernandez
so Lopez

Titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Municipal
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4. Simbologia

Simbolo Significado

Inicio Inicio del procedimiento.

@ @ Numero de actividad.
AASSEAREAAERARE
AABALB8EAEEEAEE Cugc_iro <N extracto  de
ABABERIEE actividad.

Linea de flujo.

Decision.

18|

Linea de comunicacion via
correo o telefonica.

Determina el final del
procedimiento.

Conector de pagina.

Conector de actividad.

®|] |3

5. Registro de Ediciones

Numero de Edicion Descripcion Pagina (s)

Primera Edicién de la Abril 2019 Elaboracion del Manual de Procedimientos | Delapaginal a
Administracién Publica conforme a la estructura orgénica y atribuciones la 124.
Municipal 2019-2021. conferidas en el Reglamento Interno de la

Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla
de Baz, México, publicado en la Gaceta
Municipal, el 18 de enero de 2019; asi como, en
lo establecido en los Lineamientos para la
Elaboracién y Actualizacion de los Manuales de
Organizacién y  Procedimientos de la !
Administracion Publica Municipal 2019-2021, de \
fecha Marzo de 2019, emitidos por la Oficialia

Mayor previa opinién de la Contraloria Interna

Municipal, los cuales consideran la metodologia
para la formulacion de los instrumentos
administrativos en comento, recomendada por el
Instituto Hacendario del Estado de Meéxico
(IHAEM).
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Numero de Edicion Descripcién Pagina (s)
Segunda Edicién de la Julio 2020 Actualizacién del Manual de Procedimientos | De la pagina 1 a
Administracién Publica conforme a la estructura orgénica y atribuciones la 101.
Municipal 2019-2021. conferidas en el Reglamento Interno de Ila
Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla
de Baz, México, publicado en la Gaceta
Municipal, el 18 de enero de 2019; asi como, en
lo establecido en los Lineamientos para la
Elaboracion y Actualizacién de los Manuales de
Organizacién y  Procedimientos de Ia
Administracién Publica Municipal 2019-2021, de
fecha Marzo de 2020, emitidos por la Oficialia
Mayor previa opinién de la Contraloria Interna
Municipal, los cuales consideran la metodologia
para la formulacién de los instrumentos
administrativos en comento, recomendada por el
Instituto Hacendario del Estado de México
(IHAEM).

Tercera Edicion de la Julio 2021 Actualizacion del Manual de Procedimientos | De la pagina1a
Administracién Publica conforme a la estructura orgénica y atribuciones la 103.
Municipal 2019-2021. conferidas en el Reglamento Interno de la
Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla
de Baz, México, publicado en la Gaceta
Municipal, el 18 de enero de 2019; asi como, en
lo establecido en los Lineamientos para la
Elaboracién y Actualizacion de los Manuales de
Organizacién y  Procedimientos de |a
Administracién Publica Municipal 2019-2021, de
fecha Marzo de 2020, emitidos por la Oficialia
Mayor previa opinién de la Contraloria Interna
Municipal, los cuales consideran la metodologia
para la formulacién de los instrumentos
administrativos en comento, recomendada por el
Instituto Hacendario del Estado de México
(IHAEM).

6. Distribucion

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en resguardo de la Titular de la Unidad de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica Municipal.

La copia esta distribuida de la siguiente manera:

> Departamento de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.
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Tlalnepantia
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Autorizé

0. i Cruz
Présidente Municipal Constitucional de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México

Valido

il

Mtra. Graciela Josefina Camara Guerrero
Contralora Interna Municipal

Revis6 en el Ambito Juridico

Mtra. Verenisse Coronado Pineda
Consejera Juridica

Coordind

Mtra. Nancyl América Estudiante Negrete
Oficial Mayor

Mtra. Sandra Maria Hernandez Lopez
Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica Municipal

Lic. Elizabeth Morales Gascén
Jefa del Departamento de Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales
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