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ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION.

PRESENTACION.

La Unidad de Transparencia del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Tlalnepantla, México, tiene como objetivos principales recibir, generar y dar respuesta a
las solicitudes de informacién publica que se ingresen al Organismo; gestionar las
solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO; dar atencién a los Recursos de
Revision siendo considerados como una garantia secundaria derivada de las solicitudes
de acceso a la informacién y/o el ejercicio de los derechos ARCO; asi como, recabar,
difundir y actualizar la informacion relativa a las obligaciones de transparencia comunes
y especificas establecidas en la normatividad aplicable y que se encuentran visibles en
la Plataforma de Informacién Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX).

Es por ello que, para dar cumplimiento a los procesos administrativos que desarrolla la
Unidad de Transparencia, se ha elaborado el presente manual de procedimientos,
teniendo como propésito servir de guia y apoyo para la servidora publica y el servidor
publico adscrito a la Unidad de Transparencia y para aquellos que deseen conocer la
operatividad de la misma, permitiendo asi la identificacion de mejoras vy
responsabilidades simplificando y detectando la omisién durante los procesos, lo que
ayudara a brindar un mejor servicio a la ciudadania.

El manual de procedimientos contiene la informacién necesaria para el desarrollo de las
actividades, funciones y tramites de la Unidad de Transparencia que debe cumplir, y de
quienes intervienen en dicho procedimiento.

El presente manual se actualizara constantemente, en la medida que las disposiciones
juridicas aplicables asi lo requieran o se busque mejorar el funcionamiento de los
procesos que en materia de transparencia, acceso a la informacion puablica y proteccion
de datos demanden.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacion.

OBJETIVO.

Garantizar al ciudadano, el derecho de acceso a la informacion publica, atendiendo
oportunamente las respuestas a las solicitudes de acceso a la informacion, de
conformidad con las facultades de cada Unidad Administrativa del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y

Organi: Pablico Descentralizado para la Pr i6n de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

17 de diciembre de 2021
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Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, de conformidad con la normatividad
vigente aplicable.

ALCANCE.

Aplica a la servidora publica y el servidor publico adscrito a la Unidad de Transparencia,
a las servidoras publicas habilitadas y los servidores publicos habilitados del Organismo
Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, que apoyan las
funciones de la Unidad de Transparencia, asi como a las personas que deseen ingresar
una solicitud de informacian.

REFERENCIAS.

© Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Titulo Primero, articulo 6
apartado A). Promulgada en fecha 05 de febrero de 1917. Sus adiciones, reformas y
derogaciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacion, de fecha 11 de marzo de
2021.

c

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, (Titulo Segundo,
Capitulo Cuarto, articulos 45 y 46). Promulgada en fecha 04 de mayo de 2015. Sus
adiciones, reformas y derogaciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacion, de
fecha 13 de agosto de 2020.

(€]

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, (Titulo Segundo, articulo 5
fraccion |, fraccion Il y fraccién IV). Promulgada en fecha 31 de octubre de 1917. Sus
adiciones, reformas y derogaciones publicadas en el Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, de fecha 09 de noviembre de 2020.

© Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de México y
Municipios, (Titulo Segundo, Capitulo Tercero, articulo 50, 51, 52, 53, 54, 55, 56 y 57)
Promulgada en fecha 04 de mayo de 2016. Sus adiciones, reformas y derogaciones
publicadas en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado Libre y Soberano
de México, de fecha 20 de diciembre de 2016.

© Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Tlalnepantla, México, (Capitulo Cuarto, articulos 18 y 97). Publicado en el Periddico
Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, de fecha 04 de
marzo de 2019. Sus adiciones, reformas y derogaciones publicadas en "Gaceta de

Organi: Piiblico Descentralizado para la Pr i6n de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

Gaceta Municipal Numero Setenta y siete (Octava Seccion)
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Gobierno Municipal’, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, de
fecha 17 de enero de 2020.

RESPONSABILIDADES.

La Unidad de Transparencia es el drea responsable de recibir, tramitar y dar seguimiento
al ingreso de las solicitudes de acceso a la informacion.

© La persona Titular de la Unidad de Transparencia debera:

a) Gestionar las solicitudes de informacién publica.

b) Recibir el expediente y analizarlo para determinar las éreas involucradas y los
términos de la informacion y la entrega.

c) Recibir la respuesta a la solicitud de informacion y determinar si la informacion
cumple con lo solicitado.

d) Llevar a cabo las gestiones necesarias para notificar la respuesta oportuna al
solicitante, de acuerdo a la normatividad aplicable.

e) Presentar ante el Comité de Transparencia, el proyecto de clasificacion de
informacion.

f) Brindar asesoria y orientacion a servidores publicos del Organismo sobre sus
obligaciones en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccién de
datos personales.

g) Las que determine la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios.

@ La Solicitante o el solicitante, es responsable de:

a) Ingresar la solicitud de acceso a la informacion.

b) Complementar, corregir y/o ampliar los datos proporcionados en la solicitud de
acceso a la informacion.

c) Acudir, en su caso, para recibir la respuesta a la solicitud de acceso a la
informacion.

d) Realizar los pagos de reproduccién, en su caso, de la modalidad de la entrega de
la informacion.

@ El personal de la Unidad de Transparencia, es responsable de:
a) Recibir la solicitud de informacion publica en el Sistema SAIMEX, por escrito libre,

a través de correo electrénico o servicio de mensajeria.
b) Identificar el asunto y el area competente.

Organismo Piablico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

17 de diciembre de 2021
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c) Elaborar el oficio solicitando la informacién, estableciendo el término para su
entrega en tiempo y forma.

d) Integrar el expediente para mostrarlo al Titular de la Unidad de Transparencia y
enviarlo al area correspondiente.

e) Elaborar la convocatoria para Sesién del Comité de Transparencia.

f) Elaborar Acta de Comité de Transparencia.

g) Notificar la respuesta a la solicitud de informacion publica en la modalidad sefialada
por el solicitante.

© Las Unidades Administrativas Competentes deberan:

a) Localizar y proporcionar la informacién que obre en sus archivos y que le sea
solicitada.

b) Integrar y presentar al Titular de la Unidad de Transparencia la propuesta de
clasificacién de informacion, la cual debera estar fundamentada y argumentada.

c) Elaborar las versiones publicas de los expedientes o documentos que contengan
partes o secciones clasificadas.

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

© El Comité de Transparencia:

a) Es la autoridad maxima al interior del Organismo, en materia del derecho de
acceso a la informacién.

b) Es el encargado de resolver sobre la informacién que debera clasificarse de
acuerdo a la propuesta emitida por la Unidad Administrativa Competente, quien
emitird acuerdo en el cual confirma, modifica o revoca segun corresponda.

c) Es el encargado de confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en
materia de ampliacién de plazo de respuesta, clasificacién de la informacién y
declaracion de inexistencia o de incompetencia realicen los titulares de las areas
del Organismo.

DEFINICIONES.

© Derechos ARCO: derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion.

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

Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

Gaceta Municipal Numero Setenta y siete (Octava Seccion)
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@ IPOMEX: Informacion Publica de Oficio Mexiquense.

O SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense.

© SARCOEM: Sistema de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion de datos
personales del Estado de México.

@ Solicitud de informacién: Peticiones de informacién ingresadas al Organismo.

INSUMOS.

@ Solicitud de acceso a informacién presentada ante la Unidad de Transparencia a través
del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense o de la Plataforma Nacional de
Transparencia, con al menos, la descripcion de la informacion solicitada, el domicilio o
correo electronico para recibir notificaciones y la modalidad en la que prefiere se otorgue
el acceso a la informacién.

o RESULTADOS.

© Respuesta a la solicitud de informacion publica.

POLITICAS.

© El presente procedimiento cuenta con un Aviso de Privacidad Simplificado de clave de
Base de Datos CBDP298719BACNO048, debidamente validado por el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de México (INFOEM).

@ Las solicitudes de informacién se pueden presentar ante la Unidad de Transparencia, a
través del Sistema SAIMEX, la Plataforma Nacional de Transparencia, via correo
electronico, verbal o cualquier medio aprobado por el INFOEM.

@ Las solicitudes de informacion ingresadas por el portal SAIMEX o la Plataforma Nacional
de Transparencia, podran realizarse los 7 dias de la semana, las 24 horas del dia.

© El horario de atencion de la Unidad de Transparencia es de lunes a viernes, en un horario
de 09:00 horas a 18:00 horas, en el cual se podran ingresar las solicitudes de
informacion.

Organi Pablico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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© Las solicitudes de informacion deberan de ser tramitadas de manera interna por las
servidoras publicas habilitadas y los servidores publicos habilitados y respondidas

mediante oficio conforme a lo siguiente:

Tiempo

Tramite

Observaciones

7 dias habiles

Para contestar la solicitud de
informacion.

Cuando existan razones fundadas y
motivadas, las Unidades
Administrativas Competentes
podran pedir un tiempo de
ampliacion el cual no podra exceder
de 3 dias hébiles.

Los dias transcurren a partir del dia
siguiente a la recepcion de los
oficios en turno de solicitud de
informacion publica.

Modalidades

Tiempos

Supuestos

Observaciones

3 dias habiles

Cuando los detalles proporcionados
para localizar los documentos
resulten insuficientes, incompletos o
sean erroneos, el drea competente
podra solicitar que se indiquen otros
elementos que complementen,
corrjan o amplien los datos
proporcionados.

1 dia habil

En caso de notoria incompetencia
por parte del sujeto obligado.

3 dias habiles

En caso de que la solicitud de la
informacién no competa a las
facultades del Area, esta lo hara del
conocimiento de la Unidad de
Transparencia.

3 dias habiles

Si el Area es parciaimente no
competente debera de informar a la
Unidad de Transparencia cual
informacion no le corresponde
responder.

7 dias habiles

Si la informacion solicitada actualiza
alguno de los supuestos de reserva
o confidencialidad, las Unidades
Administrativas competentes lo
notificaran a la Unidad de
Transparencia.

7 dias habiles

Cuando la informaciéon no se
encuentre en los archivos del Sujeto
Obligado, el Area competente

Los dias transcurren a partir del dia
siguiente a la recepcion de los
oficios de solicitud.

Organismo Piiblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,

Gaceta Municipal Numero Setenta y siete (Octava Seccion)

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Atencion a las Solicitudes de Acceso a la
Informacién

Clave: DG/UT/01

Fecha de emision:

@ AFIOW | 19/agostol2021

Version:
01

Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:

Direccion General

Area Responsable:
Unidad de Transparencia

Pagina: 10 de 121

notificara la inexistencia a la Unidad
de Transparencia.

O i Pablico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

17 de diciembre de 2021




Clave: DG/UT/01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de emision:
‘; 19 OPDM 19/agosto/2021
Atencién a las Solicitudes de Acceso a la Version:
Informacion 01
Unidad Administrativa a la que Area Responsable:
pertenece el Procedimiento: Unidad d?e Trans .arencia Péagina: 11 de 121
Direccién General P
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACTIVIDAD |
Ingresa la solicitud de acceso a la informacion publica a través del
1 Solicitante Sistema SAIMEX, por escrito libre, a través de correo electronico o
servicio de mensajeria.
. Recibe solicitud de informacion publica. (Formate DG/UT/01/F01).
P de la Unid s - i
2 ersoTr1rae:nSe aarengli:d do ¢ Se recibié mediante Sistema SAIMEX?
R Si, pasa al No. 4 No, pasa al No. 3
Ingresa a través de Sistema SAIMEX la informacién publica solicitada,
3 Personal de la Unidad de quien una vez registrada proporciona el acuse de la solicitud publica al
Transparencia solicitante por escrito libre, a través de correo electrénico o servicio de
mensajeria. Pasa al No. 4
) Analiza la informacién solicitada y verifica si el Organismo es competente
4 Personal de la Unidad de para proporcionar la informacion.
Transparencia ¢ Es competente?
Si, pasa al No. 5 No, pasa al No. 15
Analiza la solicitud y verifica que cuente con los elementos necesarios
Personal de la Unidad de para realizar la bisqueda de la ir_]formacién solicitada.
5 . R —— ¢Cuenta con elementos necesarios?
p Si, pasa al No. 6 No, pasa al No. 35
Elabora el oficio de turno sefialando la informacién publica solicitada e
Personal de la Unidad de integra gl expediel_'lte (Acuse de solicitud, document.o que acredit.a la
6 Transparenci personalidad y oficio(s) de turno) y lo entrega al o la Titular de la Unidad
parencia de Transparencia.
! ) Recibe el expediente y revisa que los oficios de turno estén correctamente
v Titular de la Unidad de dirigidos a las Unidades Administrativas competentes.
Transparencia ¢Esté bien canalizado el asunto?
Si, pasa al No.8 No, pasa al No. 6
Titular de la Unidad de Regresa el expediente al Personfal de la Unidgd de Transgqrenci_a e
8 Tansparencia instruye que se turnen el oficio a las Unidades Administrativas
p competentes.
9 Personal de la Unidad de Recibe el expediente y acude a la(s) Unidad(es) Administrativa(s)
Transparencia competente(s) para la entrega del o los oficios de turno.
Recibe el oficio de turno y lo revisa a fin de analizar si es de su
10 Unidades Administrativas competencia.
Competentes ¢ Es competente?
Si pasa al No.11 No pasa al No. 38
Determinar su contenido e informacion anexa y verifica que cuente con
1 Unidades Administrativas Isoosl,i c:tligl:ntos necesarios para realizar la blsqueda de la informacién
Competentes ¢ Cuenta con los elementos necesarios?
Si, pasa al No.12 No pasa al No. 35
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12

Unidades Administrativas

Realiza la busqueda en sus archivos, de la documentacién que contenga
los datos solicitados y analiza si el plazo sefialado para atender el
requerimiento es suficiente.

Competentes ;El plazo es suficiente?
Si, pasa al No.13 No, pasa al No. 39
; . : Entregan la respuesta y/o propuesta de clasificacidn de informacion
Unidades Administrativas ; e ) A 7 !
13 Gomnotertes mediante oficio dirigido al o la Titular de la Unidad de Transparencia, con
P la documentacién que contiene los datos personales.
" Personal de la Unidad de Rer:ibeI y l]ev1i§tz-1 lqueii la [reapggs(tiady d19cumental cpntenga lo solicitado y lo
e pasa al o la Titular de la Unidad de Transparencia.
Recibe el expediente (acuse de la solicitud, oficio de turno y oficio de
Titular de la Unidad de respue§ta) y analiza si reqyigre someter a Comité la documentacién.
15 Trahsparencia ¢Requiere someter a Comité?
P Si, pasa al No. 16 No, pasa al No. 33
16 Titular de la Unidad de Instruye al Personal de la Unidad de Transparencia para que se elabore
Transparencia convocatoria ordinaria o extraordinaria seguin corresponda.
17 Personal de la Unidad de Elabora la convocatoria para sesion de Comité y la entrega a los
Transparencia Integrantes del Comité de Transparencia.
18 Comité de Transparencia Recibe la convocatoria para la Sesion Ordinaria o Extraordinaria segin
corresponda.
Revisa la propuesta emitida por la Unidad Administrativa competente para
19 Comité de Transparencia emitir acuerdo en el cual confirma, modifica o revoca segtin corresponda
y entrega el Acta al o la Titular de la Unidad de Transparencia.
) ) Entrega el Acta de Comité debidamente firmada por los integrantes del
20 Titular de la Unidad de Comité e Instruye al Personal de la Unidad de Transparencia para que la
Transparencia hagan llegar a las Unidades Administrativas y se lleve a cabo la
instruccion del Comité de Transparencia.
21 Personal de la Unidad de Hace llegar el Acta del Comité de Transparencia a las Unidades
Transparencia Administrativas correspondientes.
Unidades Administrativas Emite oﬁcio_ de respuesta dirigido al o _la' Titular de la Unidad de
22 Chmisataiias Transparencia mediante el cual da cumplimiento a lo aprobado por el
p Comité de Transparencia.
. Recibe y revisa que cumpla con la instruccion del Comité de
Personal de la Unidad de i Y :
23 Trarisparsncia Transparencia y pasa el expediente al o la Titular de la Unidad de
p Transparencia.
! : Analiza el expediente
Titular de la Unidad de . i s .
24 TranSoarene] ¢ Cumple con la instruccion del Comité de Transparencia?
ransp cla Si, pasa al No. 25 No, pasa al No. 40
55 Titular de la Unidad de Entrega el expediente al Personal de la Unidad de Transparencia para
Transparencia que notifique la respuesta al solicitante.
Recibe el expediente y verifica la modalidad de entrega de |a informacion
26 Personal de la Unidad de solicitada.
Transparencia ¢La entrega de la informacion implica costo de reproduccion o envio?
Si, pasa al No. 27 No, pasa al No. 34
Organi Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de emisién:
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Informacion 01
Unidad Administrativa a la que A .
pertenece el Procedimiento: ﬁ:;ei?l i!ezzo'?f::f-arencia Pégina: 13 de 121
Direccién General P
Personal de la Unidad de Not_iﬁca . al solicitante a través del Amedio §eﬁalado_'par§a 'recibir
27 S — notificaciones, que la respuesta a la solicitud de informacién puiblica, se
P encuenira disponible para su enfrega en la Unidad de Transparencia.
Acude a la Unidad de Transparencia por su respuesta a la solicitud de
28 Solicitante informacion piiblica.
29 Personal de la Unidad de Recibe al ciudadano, realiza el célculo de costos de reproduccion y
Transparencia notifica al solicitante.
- ¢ Esta de acuerdo con el costo de reproduccion?
30 Solicitante Si, pasa al No. 31 No, se da por concluida y pasa al No. 41
Personal de la Unidad de Acudea la Unidaq Administrativa encarga'da de Generarel rec{bo de pago
31 . y lo entrega al solicitante para que efectué el pago correspondiente en las
Transparencia h ;
cajas del Organismo.
Efectia el pago y regresa a la Unidad de Transparencia para que se le
32 Solicitante haga entrega de la informacién solicitada, previa acreditacion del pago
efectuado.
Titular de la Unidad de Instruye al Personal de la Unidad de Transparencia notifiquen la
33 T p respuesta a la solicitud de informacion publica al solicitante en la
ransparencia . _
modalidad sefialada.
34 Personal de la Unidad de Entrega la respuesta a la solicitud de informacion publica al solicitante en
Transparencia la modalidad sefialada. Pasa al No. 41
) . Instruye al Personal de la Unidad de Transparencia para que requiera al
35 Titular de la Unidad de solicitante por el medio sefialado para recibir notificaciones, amplié,
Transparencia corrija o sefale los elementos necesarios para realizar la busqueda de la
informacién solicitada.
Personal de la Unidad de Requ_i'ere al s_:_olicitante_ por el medio sefialado para recibir notiﬁcagiones,
36 e — amplié, corrija o sefiale los elementos necesarios para realizar la
pars busqueda de la informacion solicitada.
i ¢Atiende el requerimiento?
d salhants Si, pasa al No.6 No, se tiene da por no atendido y pasa al No. 41
) o ) Entregan oficio dirigido al o la Titular de la Unidad de Transparencia
38 Unidades Administrativas sefialando que no es de su competencia y sugiere el rea que de acuerdo
Competentes a sus atribuciones y facultades pudiera contar con la informacion
solicitada. Se pasa al No. 6
Unidades Administrativas Elabora y gntrega oficio Qirigido al o Ia‘ 'Titular de la Unidad de
39 Competent Transparencia en el cual solicitan la ampliacién de plazo para la entrega
P es de la informacion solicitada. Se pasa al No. 16
Personal de la Unidad de Genera oficio a la Unidad Admi.nistrativ_a' Compgtente para que er_nfta la
40 Trsin ) respuesta de acuerdo a la instruccion emitida por el Comité de
Sparencia Transparencia. Se pasa al No. 22
Personal de la Unidad de . <
41 Transparencia Archiva el expediente.
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DIAGRAMACION.

SOLICITANTE

PERSONALDE LA UNIDAD DE! | TITULAR DE LA UNIDAD DE ~ UNIDADES ADMINISTRATIVAS

TRANSPARENGIA TRANSPARENCIA oMb oNES COMITE DE TRANSPARENCIA

(1]

Ingresa solicitud de
acceso ala
informacion publica

Recibe solicitud de
informacion piblica

éSerecibio
mediante Sistema
SAIMEX?

Ingresa a través del
Sistema Saimex |a
| | informacién solicitada {——
y proporciona acuse al |
solicitante

Pasa

[/ A —
[Analiza a informacion |
solicitada y verifica si

el Organismo es
competente

Si

¢El Organismo es’
competente?
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PERSONALDE LAUNIDADDE ~ TITULAR DE LA UNIDAD DE  UNIDADES ADMINISTRATIVAS

TRANSPARENCIA TRANSPARENCIA COMPETENTES COMEERE TS ASaREICE

SOLICITANTE

©

Analiza la solicitud y
verifica que cuente
con los elementos
necesarios para
realizar la biisqueda

“Cuentacon | No Pasa

elementos
necesarios?

Elabora el oficio de turno
sefialando la informacion
publica solicitada vy lo
entregaal o laTitular de
la Unidad de
Transparencia

Recibe el expedientey | |
revisa que el o los
oficios en turno estén
correctamente
dirigidos

Si

¢Esta bien
canalizado el e e
asunto?

Regresa |

Regresa el expediente
alPersonal de la
Unidad Transparencia
einstruye seturne el
oficio

v |

a
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Unidad Administrativa a la que " i
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Direccion General parenc

PERSONALDE LAUNIDADDE  TITULAR DE LA UNIDAD DE | UNIDADES ADMINISTRATIVAS

TRANSPARENGA TRANSPARENCIA COMPETENTES COMITE DE TRANSPARENCIA

SOLICITANTE

Recibe el expedente y
acude a las Unidades
Administrativas
competentes para la
entrega del o los
oficios en tumo

Recibe el oficio en
tumo y lo revisa a fin

de analizar si es de su
competencia

Determina su
contenido e
informacion anexa y
verifica que cuente con
los elementos
necesarios para
realizar la busqueda

ZCuenta con I0;
elementos
necesarios?

Pasa

archives y analiza si el
plazo sefialad o para
atender el requerimiento
es suficiente

|

|

| i Realiza la bisquedaen su
| |

|
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PERSONALDE LA UNIDAD DE  TITULAR DE LA UNDAD DE  UNIDADES ADMINSTRATIVAS .
EOLCILAE TRANSPARENCA TRANSPARENCIA COMPETENTES St e ER e RN

¢El plazo es
suficiente?

Entregan |a respuesta
y/o propuesta de
clasificacién de

informacion
]
Recibe y revisa que la

respuesta y documental

contenga lo solicitado y

lopasa al ola Titular de

la Unidad de
Transparencia
Recibe el expediente y
analiza si requiere
someter a Comité la
Documentacién
|

Pasa

¢Requiere
ometer a Comité},

i
Instruye al Personal de |
Unidad de Transparencia
para que se elabore
convocatoria de Comité de
Transparencia

Organismo Piblico D lizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

Gaceta Municipal Numero Setenta y siete (Octava Seccion)



Clave: DG/UT/01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS j Fecha de emisién:
19/agosto/2021
Atencidn a las Solicitudes de Acceso a la Version:
Informacién 01

Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:
Direccion General

Area Responsable:

Unidad de Transparencia Faging: 18 tie 121

J
SOLICITANTE PERSONALDE LA UNIDADDE | TITULAR DELA UNIDAD DE ~ UNIDADES ADMINISTRATIVAS

TRANSPARENA TRANSPARENCIA COMPETENTES CONITERETRMRAREN CEY

2

Elabora la convocatoria
para sesion de Comité y
la entrega a los
integrantes del Comité
de Transparencia

Recibe Ta convocatoria
para la sesién
ordinaria o

extraordinaria

Revisa la propuesta
para emitir acuerdo y
entrega el Actaal ola
Titular de la unidad de
20 Transparencia

[Trstruye al Personal deTa |
Unidad de Transparencia
para que la hagan llegar
el Acta de Comité ala
Unidad Administrativa
competentey sellevé a
cabo lainstruccion del
Comité
1

Hace llegar el Actadel
Comité de Transparencia
a las Unidades
Administrativas
competentes
correspondientes
|

|
|
|
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Direccién General P

PERSONALDE LA UNIDADDE  TITULAR DE LA UNIDAD DE | UNIDADES ADMINSTRATIVAS

A c
TRANSPARENGA TRANSPARENCIA COMPETENTES COMITE DE TRANSPARENCIA

SOLICITANTE

@

Emite ofidio de respuesta
el cual da cumplimiento a
lo aprobado por el
Comité de Transparencia

Recibey revisa que
cumpla con lainstrucdén
del Comité de
Transparencia y pasa el
expediente al o laTitular
delaUnidad de
Transparencia

Analiza el expediente

No Pasa

Cumplecon la
fpreri instruccion del Comité
de Transparencia?

Entrega el expediente al

Personal dela Unidad de

Transparencia para que
notifique la respuesta

&l

Recibe el expediente y
verifica la modalidad
deentrega
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PERSONALDE LA UNIDADDE  TITULAR DE LA UNIDADDE ~ UNIDADES ADMINISTRATIVAS

BOUCEANTE TRANSPARENCIA TRANSPARENCIA COMPETENTES

COMITE DE TRANSPARENCIA

Notifica al solidtantea
través del medio
sefialado para recibir
notificaciones

Acude alaUnidad de
Transparencia por su
respuesta a la solicitud
deinformacion publica

Recibeal ciudadanoy
realiza el calculo de
costos de reproduccion y
nctifica al solicitante

No Pasa

¢Est de acuerdo conel
costo dereproduccion?

Acude ala Unidad |
Administrativa |
encargada de generar |
el recibo de pagoylo |
entrega al solicitante |
para que efectué el |

P3gO v

— v
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PERSONALDE(LA UNIDADDE ~ TITULAR DE LA UNIDAD DE  UNIDADES ADMINISTRATIVAS

TRANSPARENCA TRANSPARENCIA COMPETENTES ORI BETC B

SOLICITANTE

@

Efectiie el pagoy
regresa a la Unidad de |
Transparencia para que

se le entregue la
informacion solicitada

Instruye al Personal de la
Unidad de Transparencia
notifiquen la respuestaa

la solicitud al solicitante
en lamodalidad sefialada

Entrega la respuesta a
la solicitud de
informacién publica al

solidtante enla
modalidad sefialada

=

Instruye al Personal dela
Unidad de Transparencia
para que requiera al
solicitante amplié, corrija
osefialelos elementos

| necesarios para realizar
' la bisqueda
| |

Requiere al solicitante
por el medio
sefialado, amplié,
corrija o sefialelos
elementos necesarios
| para realizar la

busqueda
T

|

v v
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PERSONALDE LA UNIDADDE ~ TITULAR DE LA UNIDAD DE = UNIDADES ADMINISTRATIVAS

SOLCITANTE TRANSPARENCA TRANSPARENCA COMPETENTES

COMITE DE TRANSPARENCIA

éAtiende el
requerimiento?

Regresa | W

| | Entrega oficio
! sefialando que noes |
; de su camp'etenua Y A 1
sugiere el area que
pudiese contar con la | Regresa
informacion [

‘ ) @

Elabora y entrega oficic “
24 en el cual solicitan la
| | liacién de plazo
] | para la entrega de la
informacion solicitada Regresa

Genera oficioa la
Unidad Administrativa
competente para que
emita la respuesta de

| acuerdo a la instruccion
Regresa emitida por el Comité

de Transparencia

| |

—————— 1 Archiva el expediente |¢——— NS

|

FIN

Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y S i del Municipio de Tlalnepantla, México.

17 de diciembre de 2021



Clave: DG/UT/01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de emision:
@ OPDM 19/agosto/2021
Atencidn a las Solicitudes de Acceso a la Version:
Informacion 01
Unidad Administrativa a la que i i
pertenece el Procedimiento: ﬁ:]ei?jgieflﬂo'lr'}f::sle.arencia Pagina: 23 de 121
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MEDICION.
L B . Nimero de solicitudes atendidas
Eficiencia en la atencién de solicitudes = x(100)

Total de solicitudes recibidas

Registro de Evidencias:
© Requerimiento de Informacion.

© La actividad considera las acciones tendientes a la transparencia y rendicion de cuentas
a través de garantizar el derecho al acceso a la informacién publica de sus demandas
competentes al Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México,
utilizando los medios adecuados de tecnologia y comunicacion.

© La actividad quedara registrada en el Formato PbRM-08c, a través del Programa
Presupuestario 01080401 “Transparencia’ y Proyecto 010804010101 “Vinculacién
ciudadana con la administracién pablica”, mismos que consideran las actividades
encaminadas a proporcionar informacién gubernamental de interés a la ciudadania, asi
como a mantenerla informada sobre los programas especiales, acciones y logros del
quehacer gubernamental, mediante procesos de transparencia, rendicién de cuentas y
acceso a la informacion publica, que propicien una buena interaccion entre la poblacion
y el gobierno, siempre garantizando la proteccion de los datos personales, descritos en
el Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para
el Ejercicio Fiscal vigente.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

Instructivolde llenado del formato: DGIUTIOA/F01
Objetivo: Realizar la Solicitud de Acceso a la Informacion a través del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense
(SAIMEX) y de manera presencial.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y copia de conocimiento; el original para el expediente del
INFOEM y la copia de conocimiento a la Unidad de Transparencia del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México y al

Solicitante.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
Fecha de Recepcion Se anota el Lugar, la Fecha y la Hora de la recepcion.
2 Nombre del Solicitante Se anota el nombre completo del solicitante de manera opcional.
; Se anota el RFC, CURP, Sexo, Fecha de Nacimiento y Ocupacidn del
3 Drios Opelonales Solicitante. La informacion es de caracter opcional con fines estadisticos.

Organismo Ptiblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

Gaceta Municipal Numero Setenta y siete (Octava Seccion)
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No. CONCEPTO DESCRIPCION

2 Persona Moral Se anota el nombre de la Razc')n o Denominacién Social, y el nombre del
Representante Legal, seguin sea el caso.
Se anota la Calle, el Numero Exterior, Numero Interior, Entidad

5 Domicilio Federativa, Municipio, Codigo Postal, Colonia o Localidad y de manera
opcional el Nimero de Teléfono.

6 Sujeto Obligado Se anota el nombre del Sujeto Obligado al que se solicita la informacion.

7 Descripcion Clara y Precisa Se c_jescribe de manera clara y precisa la informacion que solicita al Sujeto
Obligado.

8 Cualquier otro Detalle que Facilite la || Se describe cualquier otro detalle que facilite 0 complemente la biisqueda

Busqueda de la Informacion de la informacién solicitada.

9 Modalidad de Entrega Sg selecciqqa la modalidad en la que el solicitante desea le sea entregada
la informacién.

10 Dectimaitos Ahskos De.ff:rma opcional se puede adjuntar algun archivo relacionado con la
solicitud de informacién.

" Datos del Solicitante Se anota el nombre del solicitante, la fecha de la solicitud y la firma o

huella con el fin de protestar necesidad.

Organismo Pablico D

alizado para la P; i6n de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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REGISTRO DE MODIFICACIONES.
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Clave: DG/UT/01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

\ Fecha de emision:
19/agostol2021

Atencidn a las Solicitudes de Acceso a la Version:
Informacién 01

Unidad Administrativa a la que

e Area Responsable: P
g?iil?g: 2:rzgfaeldlmlento. Unidad de Transparencia Pogina: 2B ds 124

Fecha de Validacion de octubre 2021: Fecha en la cual se validé el Procedimiento
Especifico de “Atencion a las Solicitudes de Acceso a la Informacion’.

El original del Procedimiento Especifico: “Atencion a las Solicitudes de Acceso a la
Informacién”, se encuentra en la Unidad de Transparencia, como unidad administrativa
responsable del procedimiento especifico.

seeeeemneeene FINAL DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO ESPECIFICO--—mormeeev
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ANEXO I. Aviso de Privacidad.

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DS BAZ
2019-2021

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACIGN DE LOS SERVICIOS
DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Unidad de Transparencia.
Aviso de Privaci I para las Solici de Acceso a la Informacién Presenciales,
&A quién va dirigido el p aviso de privacidad?

A los usuarios de los servicios del Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, con el objeto de que conozca la manera en que
protegemos sus datos y los derechos con que cuenta en tomo a esta materia.

€Qué es un aviso de privacidad y cudl es su utilidad?
El aviso de privacidad es el documento fisico, electronico o en cualquier formato generado por el responsable que es puesto

a disposicién del titular con el objeto de informarle los propdsitos del tratamiento al que serén sometidos sus datos
personales.

A través de dicho aviso, el responsable tiene la obligacién de informar de modo expreso, preciso e inequivoco a las y los 31
titulares, la informacién que se recaba de ellos y con qué fines, asi como la existencia y caracteristicas principales del
tratamiento al que serén sometidos sus datos personales, a fin de que puedan tomar decisiones informadas al respecto.

&Qué es un dato personal?

Se considera dato personal a cualquier informacién concemiente a una persona fisica o juridica colectiva identificada o
identificable, establecida en cualquier formato o modalidad y que esté almacenada en sistemas y/o bases de datos.

&Queé es un dato personal sensible?

Son datos personales referentes a la esfera mds intima de su titular, cuya utilizacién indebida puede dar origen a
discriminacion o conlleva un riesgo grave para éste.

De manera enunciativa, mas no limitative, se consideran sensibles aquellos datos que puedan revelar aspectos como el
origen racial o étnico, informacion de salud fisica o mental, informacién genética, datos biométricos, firma electrénica,
creencias religiosas, filosdficas o morales, afiliacidn sindical, opiniones politicas y preferencia sexual.

éQuéesel i de datos

La Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios define al
tratamiento como: las operaciones efectuadas por los procedimientos manuales o automatizados aplicados a los datos
persenales, relacionadas con la obtencidn, uso, registro, organizacién, conservacién, elaboracion, utilizacién, comunicacion,
difusion, almacenamiento, posesién, acceso, manejo, aprovechamiento, divulgacion, transferencia o disposicion de datos
personales. Asi como para la determinacion de responsabilidad administrativa dentro de cualquier etapa de investigacion,
sustanciacién y terminacion de responsabilidad administrativa.

éDe qué manera se protegen mis datos personales en posesion de sujetos
obligados del Estado de México y sus Municipios?

La Ley tiene por objeto garantizar la proteccién de los datos personales que se encuentran en posesion de los sujetos
obligados, asi como establecer los principios, derechos, excepciones, obligaciones, sanciones y responsabilidades que rigen
en la materia.
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H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIGNAL T ﬁ I
DE TLALNEPANTLA DE BAZ ngapa{
2019.2021 Pueslre Ciuded
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Asi, la Ley establece diversas obligaciones a cargo de los responsables del tratamiento de datos personales, tales como el
aviso de privacidad, con el objeto de que el titular de los datos esté informado sobre qué datos personales se recaban de &l
y con qué finalidad. De igual manera, regula la tramitacién de los derechos de Acceso, Rectificacién, Cancelacién y Oposicién
(ARCO), las transmisiones, la posibilidad de interponer denuncias por posibles violaciones a Ia Ley, asi como los medios por
los cuales el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
México y Municipios verifique el cumplimiento de las disposiciones en la materia.

Ahora bien, con el objeto de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 31 de la Ley, se hace de su conocimiento lo
siguiente:

I

IL

1IN

VI.

La 1del r
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tlalnepantla, México.

El nombre y cargo del administrador, asi como el 4rea o unidad administrativa a la que se encuentra
adscrito.

A) Nombre del administrador: Lizetta Chavez Santiago.

B) Cargo: Titular de la Unidad de Transparencia.

C) Area o unidad administrativa: Unidad de Transparencia.

Correo electrénico: d.transparencia@opdm.gob.mx
Teléfono: 55 5321 08 40 ext. 1305y 1011

El del sit de datos p o base de datos al que serdn incorporados los datos
personales.

Solicitudes de Acceso a la Informacion Presenciales.

Nimero de registro: CBDP29819BACN048

Los datos p que seran i a , identi los que son sensibles.
Con el objetivo de cumplir la finalidad establecida en el sistema, se podr llevar a cabo el uso de los siguientes datos
personales de los particulares: nombre, domicilio y correo electrénico.

El caracter io o fa dela de datos per

Con el objeto de cumplir la finalidad establecida en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del
Estado de México y Municipios y la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios, referente a las solicitudes de acceso a la informacion, los datos que se mencionan en
el apartado anterior deberdn de ser de cardcter obligatorio para el uso y aprovechamiento de aquel.

C: ias de la negativa a ini fos.
La negativa a suministrar los datos personales sefialados, provoca que la solicitud de informacion no pueda ser
entregada, a excepcién de que el solicitante acuda de manera directa a las oficinas de la Unidad de Trensparencia,
acreditando mediante identificacion oficial su personalidad.

Las del t para las cuales se ot los datos per
que requieran consentimiento del titular,
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La finalidad del tratamiento para el cual se obtienen los datos personales es auxiliar a los particulares a la elaboracién
de las solicitudes de informacién previstas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién y la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México y Municipios.

VIII. Cuando se realicen transferencias de datos personales.
Los datos personales consistentes a nombre, domicilio y correo electrénico relacionados a las solicitudes de acceso a
la informacién seran transmitidos en los periodos en que se genere la obligacién legal. La finalidad de la trasferencia
de los datos personales es notificar al Instituto sobre las solicitudes de acceso a la informacion con el objetivo de que
éste pueda generar un seguimiento del cumplimiento a las solicitudes.
Las trasferencias de datos personales se realizaran conforme a lo dispuesto en los articulos 152, 153 y 156 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de México y Municipios.
El responsable podra realizar transferencias de datos personales sin necesidad de requerir el consentimiento del
titular, en los supuestos siguientes:

a.  Cuendo la transferencia esté prevista en esta Ley u otras leyes, convenios o Tratados Internacionales suscritos
y ratificados por los Estados Unidos Mexicanos.

b.  Cuando la transferencia se realice entre responsables, siempre y cuando los datos personales se utilicen para
el ejercicio de facultades propias, compatibles o andlegas con Ia finalidad que motivé el tratamiento de los
datos personales.

€. Cuando la transferencia sea legalmente exigida para la investigacién y persecucidn de los delitos, asi como la
procuracién o administracidn de justicia.

d.  Cuando la transferencia sea precisa para el reconocimiento, ejercicio o defensa de un derecho ante autoridad
competente, siempre y cuando medie el requerimiento de esta Ultima.

€.  Cuando la transferencia sea necesaria para la prevencién o el diagndstico médico, la prestacion de asistencia
sanitaria, tratamiento médico o la gestion de servicios sanitarios, siempre y cuando dichos fines sean
acreditados.

f.  Cuando la transferencia sea precisa para el mantenimiento o cumplimiento de una relacién juridica entre el
responsable y el titular.

g.  Cuando la transferencia sea necesaria por virtud de un contrato celebrado o por celebrar en interés del titular,
por el transferente y un tercero.

h.  Cuando se trate de los casos en los que el transferente no esté obligado a recabar el consentimiento del titular
para el tratamiento y transferencia de sus datos personales, conforme a lo dispuesto en el articulo relative a
las excepciones del principio de consentimiento.

i. Cuando la transferencia sea necesaria por razones de seguridad plblica.
IX. Los y medi a il para el uso previo al tr i de los datos per
para que él pueda i su gati' para i y tr ia que r i el
consentimiento del titular.

En congruencia con las finalidades para el tratamiento de sus datos personales, no se cuenta con medios para la
negativa de la finalidad y transferencia.

X. Los i ios y pr i ol i para ejercer los derechos ARCO, indicando la
direccién electrénica di para p sus solicil
Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién com(inmente se conocen como derechos ARCO.
Los derechos ARCO, son independientes. El ejercicio de cualquiera de ellos no es requisito previo ni impide el ejercicio
de otro.
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La procedencia de estos derechos, en su caso, se hara efectiva una vez que el titular o su representante legal
acrediten su identidad o representacidn, respectivamente.

En ningtin caso el acceso a los datos personales de un titular podrd afectar los derechos y libertades de otros.

El ejercicio de cualquiera de los derechos ARCO forma parte de las garantias primarias del derecho a la proteccion
de datos personales.

Derecho de acceso. El titular tiene derecho a acceder, solicitar y ser informado sobre sus datos personales en
posesion de los sujetos obligades, asi como la informacidn relacionada con las condiciones y generalidades de su
tratamiento, como el origen de los datos, las condiciones del tratamiento del cual sean objeto, las cesiones realizadas
0 que se pretendan realizar, asi como tener acceso al aviso de privacidad al que estd sujeto el tratamiento ya
cualquier otra generalidad del tratamiento, en los términos previstos en la Ley.

Derecho de rectificacién. El titular tendré derecho a solicitar la rectificacién de sus datos personales cuando sean
inexactos, incompletos, desactualizados, inadecuados o excesivos.

Derecho de cancelacién. El titular tendré derecho a solicitar la cancelacion de sus datos personales de los archivos,
registros, expedientes y sistemas del responsable, a fin de que ya no estén en su posesién y dejen de ser tratados
por este (itimo.

El responsable no estaré obligado a cancelar los datos personales cuando:

L Deban ser tratados por disposicion legal.

II.  Serefieran a las partes de un contrato y sean necesarios para su desarrolio y cumplimiento.

II. Obstaculicen actuaciones judiciales o administrativas, la investigacion y persecucion de delitos o la actualizacidn
de sanciones administrativas, afecten la sequridad o salud pblica, disposiciones de orden pablico, o derechos
de terceros.

IV.  Sean necesarios para proteger los intereses juridicamente tutelados del titular o de un tercero.

V.  Sean necesarios para realizar una accién en funcién del interés plblico.

VL. Se requieran para cumplir con una obligacion legalmente adquirida por el titular.

Derecho de oposicién. El titular tendré derecho, en todo momento y por razones legitimas, a oponerse al
tratamiento de sus datos personales para una o varias finalidades o a exigir su cese, en los supuestos siguientes:

L Cuando los datos se hubiesen recabado sin su consentimiento y éste resultara exigible en términos de esta Ley
y disposiciones aplicables.

IL.  Aun siendo licito el tratamiento, el mismo debe cesar para evitar que su persistencia cause un dafio o perjuicio
al titular,

III.  Sus datos personales sean objeto de un tratamiento automatizado, el cual le produzca efectos juridicos no
deseados o afecte de manera significativa sus intereses, derechos o libertades y estén destinados a evaluar,
sin intervencién humana, determinados aspectos personales del mismo o analizar o predecir, en particular, su
rendimiento profesional, situacion econdmica, estado de salud, preferencias sexugles, fabilided o
comportamiento.

1V, Cuando la o el titular identifique que se han asociado datos personales o se le ha identificado con un registro
del cudl no sea titular o se le incluya dentro de un sistema de datos personales en el cual no tenga
correspondencia.

V. Cuando existan motivos fundados para ello y la Ley no disponga lo contrario.

Para que el titular pueda hacer uso de sus derechos ARCO, deberd acudir 2 la Unidad de Transparencia, el cual
dispondré del mecanismo y medios para su uso. La solicitud para el ejercicio de derechos ARCO, podr3 realizarse
mediante un escrito libre, de manera verbal o por el sistema electrénico, y deberd contener:
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L El nombre del titular y su domicilio, o cualquier otro medio para recibir notificaciones.

1. los documentos que acrediten la identidad del titular y en su caso, la personalidad e identidad de su
representante.

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

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

V. Ladescripcién del derecho ARCO que se pretende ejercer, o bien, lo que solicita el titular,

VI.  Cualquier otro elemento o documento que facilite la localizacién de los datos per &N su caso.
Tratandose del requisito de la fraccién 1, si es el caso del domicilio no se localiza dentro del Estado de México,
las notificaciones se efectuarén por estrados.

De manera adicional, el titular podré aportar pruebas para acreditar la procedencia de su solicitud.
Traténdose de una solicitud de acceso a datos personales se sefialard la modalidad en la que el titular prefiere
se otorgue éste, la cual podré ser por consulta directs, copias simples, certificadas, digitalizadas u otro tipo de
medio electrénico.

El responsable deberd atender la solicitud en la modalidad requerida por el titular, salvo que exista una 35
imposibilidad fisica o juridica que lo limite  reproducir los dates personales en dicha modalidad, en este caso

deberd ofrecer otras modalidades de entrega de los datos personales fundando y motivando dicha actuacion.

Dichos derechos se podrén ejercer indistintamente a través del Sistema de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y
Oposicién de Datos Personales del Estado de México (Sarcoem, www.sarcoem.org.mx) o en la forma que mds le
convenga al titular, ya sea de manera escrita o verbal, directamente o a través de apoderado o representante legal,
por correo certificado o servicio de mensajeria, ante la Unidad de Trensparencia del Organismo Piblico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Tlalnepantla, México.

XL La indicacién por Ia cual el titular podrd el imi para el para el
tratamiento de sus datos, el imni a seguir para tal efecto.
De manera general, solamente procederé la revocacion y, por ende, el cese en el tratamiento de los datos personales

cuando éstas hubieran sido obtenidos con su consentimiento y, a su vez, no exista impedimento legal o contractual

para ello.
XII.  Opciones y ios que el i alos & para limitar el uso o divulgacion, o la
portabilidad de datos.

En caso de identificar informacidn que se estime que no debe estar en dicho sistema, se deberd notificar a esta
Unidad de Transparencia, de manera independiente al ejercicio de sus derechos ARCO.

XIII. Los medics a través de los cuales el responsable comunicara a los titulares los cambios al aviso de
privacidad.
El presente documento puede sufrir cambios, modificaciones y/o actualizacién en funcién de requerimientos legales,
administrativos o de mejora, que eventualmente pueden cambiar los términos y/o condiciones en el tratamiento de
sus datos personales, por lo cual, en caso de que sea su interés identificar el tratamiento vigente de sus datos
personales o ejercer su derecho, se le invita consultar el aviso de privacidad vigente en las oficinas de la Unidad de
Transparencia del Organismo Piiblico Descentralizado para la Prestacién de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Tlalnepantla, México.
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XIV.

XVIL

XVIII.

XD

H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL Tlal_:Lﬁtla
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nepar
2019-2021 #vesira ciusad

2019- 2021

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

El cargo y domicilio del encargado, indicando su nombre o el medio por el cual se puede conocer su
identidad.
Se precisa que, para efecto del presente sistema de datos personales, no existe encargado.

El domicilio de OPDM.
Calle Rive Palacio, Nimero 8, Colonia Tialnepantia Centro, Tlalnepantla de Baz, México, Cédigo Postal 54000.

El fundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el tratamiento.
Articulo 97, fracciones I, III, IV y VIII de Reglamento Interior del Organisme Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

El procedimiento para que se ejerza el derecho de portabilidad.
En razén del procedimiento del que se trata, para el cumplimiento de las atribuciones establecidas en la Ley, no es
aplicable el presente apartado.

El domicilio de la Unidad de Transparencia.

Calle Riva Palacio nimero 8, Colonia Tlalnepantla Centro, Tlalnepantia de Baz, México, cdigo postal 54000, ubicado
en el tercer piso y en el sétano del Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacidn de Servicios de Agua Potable
Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

Datos de contacto del Instituto.

Datos de contacto del instituto:

Teléfono: (722) 226 19 80 (conmutador).

Direccién del portal informativo: www.infoemorg.mx.

Correo electronico del Centro de idn T ica (CAT): cat@ii .0rg. mx.

Teléfono del CAT: 01 800 821 04 41.

Direccidn: Calle de Pino Sudrez S/N, actualmente Carretera Toluca-Ixtapan No. 111, Col. La Michoacana, Metepec,
Estado de México, C.P. 52166.

Notas importantes para atencién personal:

- Se recomienda agendar cita previamente.

- El horario habil de atencién es de lunes a jueves de 9:00 a 18:30 horas y viernes de 9:00 a 15:00 horas.

- Se consideran inhabiles sabados, domingos y dias festivos, en términos del calendario oficial aprobado por el Pleno
del Infoem, el cual esta a su disposicién en la direccién electrénica www.infoem.org. mx.

Pagina | 6
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ACTUALIZACION AL PORTAL DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO
MEXIQUENSE (IPOMEX)

PRESENTACION.

La Unidad de Transparencia del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Tlalnepantla, México, tiene como objetivos principales recibir, generar y dar respuesta a
las solicitudes de informacién publica que se ingresen al Organismo; gestionar las
solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO; dar atencién a los Recursos de
Revision siendo considerados como una garantia secundaria derivada de las solicitudes
de acceso a la informacion y/o el ejercicio de los derechos ARCO; asi como, recabar
difundir y actualizar la informacion relativa a las obligaciones de transparencia comunes
y especificas establecidas en la normatividad aplicable y que se encuentran visibles en
la Plataforma de Informacién Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX).

Es por ello que, para dar cumplimiento a los procesos administrativos que desarrolla la
Unidad de Transparencia, se ha elaborado el presente manual de procedimientos,
teniendo como propésito servir de guia y apoyo para la servidora publica y el servidor
publico adscrito a la Unidad de Transparencia y para aquellos que deseen conocer la
operatividad de la misma, permitiendo asi la identificacion de mejoras y
responsabilidades simplificando y detectando la omisién durante los procesos, lo que
ayudara a brindar un mejor servicio a la ciudadania.

El manual de procedimientos contiene la informacion necesaria para el desarrollo de las
actividades, funciones y tramites de la Unidad de Transparencia que debe cumplir, y de
quienes intervienen en dicho procedimiento.

El presente manual se actualizard constantemente, en la medida que las disposiciones
juridicas aplicables asi lo requieran o se busque mejorar el funcionamiento de los
procesos que en materia de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccién
de datos demanden.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

Actualizacion al Portal de Informacién Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX).

Organi Piblico D lizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

Gaceta Municipal Numero Setenta y siete (Octava Seccion)
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OBJETIVO.

Llevar a cabo la publicacién y actualizacion correspondiente de las obligaciones comunes
y especificas en el Portal de Informacién Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX),
conforme la normatividad aplicable, en coordinacién con las unidades administrativas
con la finalidad de promover la transparencia y la rendicion de cuentas.

ALCANCE.

Aplica a las servidoras publicas y los servidores pdblicos de la Unidad de Transparencia,
a las servidoras publicas habilitadas y los servidores publicos habilitados del Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, encargados de dar
cumplimiento a la actualizacion de las obligaciones comunes y especificas en el Portal
de Informaci6n Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX).

REFERENCIAS.

@

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Titulo Primero, articulo 6
apartado A). Promulgada en fecha 05 de febrero de 1917. Sus adiciones, reformas y
derogaciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacion, de fecha 11 de marzo de
2021.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica, (Titulo Quinto, Capitulo
I, articulos 60, 61 y 62; Capitulo Il, articulo 70; Capitulo I, articulos 71 y 80). Promulgada
en fecha 04 de mayo de 2015. Sus adiciones, reformas y derogaciones publicadas en el
Diario Oficial de la Federacién, de fecha 13 de agosto de 2020.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, (Titulo Segundo, articulo 5
fracciones [, Ill y IV). Promulgada en fecha 31 de octubre de 1917. Sus adiciones,
reformas y derogaciones publicadas en el Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno” del
Estado Libre y Soberano de México, de fecha 09 de noviembre de 2020.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios, (Titulo Quinto, Capitulo |, articulos 75, 76, 77, 82, 83 y 88; Capitulo Il, articulo
92; Capitulo lll, articulos 94 y 103) Promulgada en fecha 04 de mayo de 2016. Sus
adiciones, reformas y derogaciones publicadas en el Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, de fecha 20 de diciembre de 20186.

Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla,
México, (articulos 18 y 97). Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” del

Organismo Piiblico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Estado de México, de fecha 4 de marzo del 2019. Sus adiccjones, reformas y
derogaciones publicadas en "Gaceta de Gobierno Municipal”, Organo Oficial del
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Ntimero 35 de fecha 17 de enero de 2020.

RESPONSABILIDADES.

O La persona Titular de la Unidad de Transparencia, es responsable de:

a) Supervisar que la informacién actualizada por las Unidades Administrativas
adscritas al Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantia,
México, cumpla con los criterios establecidos en los Lineamientos Técnicos
Generales.

b) Verificar que todas las Unidades Administrativas adscritas al Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, colaboren con la publicacién
y actualizacién de la informacién derivada de las obligaciones comunes y
especificas en la Plataforma IPOMEX en los tiempos y periodos establecidos.

© El Personal de la Unidad de Transparencia, es responsable de:

a) Elaborar los oficios de turno para la Unidades Administrativas Competentes para la
actualizacién del Portal IPOMEX.

b) Elaborar la convocatoria para la sesién del Comité de Transparencia.

c) Remitir el acta de Comité de Transparencia a las Unidades Administrativas
Competentes.

d) Revisar que la informacidn actualizada cumpla con los requerimientos establecidos
en los Lineamientos Técnicos Generales.

e) Activar las fracciones que cumplen con los requerimientos de los Lineamientos
Técnicos Generales.

O EIl Comité de Transparencia, debera:

d) Es la autoridad maxima al interior del Organismo, en materia del derecho de
acceso a la informacién.

e) Es el encargado de resolver sobre la informacién que debera clasificarse de
acuerdo a la propuesta emitida por la Unidad Administrativa Competente, quien
emitira acuerdo en el cual confirma, modifica o revoca segtin corresponda.

f) Es el encargado de aprobar, modificar o revocar la clasificacion de la informacion
que realicen las Unidades Administrativas del Organismo.

Organismo Piiblico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Aleantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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© El Unidad Administrativa Competente, debera:

a) Identificar y organizar la informacion que generen y/o poseen en ejercicio de sus
facultades, competencias y funciones y que es requerida por la Unidad de
Transparencia en apego a la normatividad correspondiente.

b) Publicar y actualizar la informacién de las obligaciones de transparencia comunes
y especificas del o los articulos y fraccién correspondiente en el Portal IPOMEX, en
los tiempos y periodos establecidos.

DEFINICIONES.

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

© IPOMEX: Informacion Publica de Oficio Mexiquense.

40
INSUMOS.

@ Oficio dirigido a las Unidades Administrativas mediante el cual se solicita la actualizacién
y publicacion de las obligaciones de transparencia comunes y especificas en el Portal
IPOMEX.

RESULTADOS.

Publicacion y actualizacién de las obligaciones de transparencia comunes y especificas
aplicables al Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México en el
Portal de Informacién Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX).

POLITICAS.

© La servidora publica y el servidor publico habilitado hace resguardo de la clave de usuario
y de la contrasefia para su acceso al portal IPOMEX, correspondiente a las fracciones
aplicables a cada Unidad Administrativa.

@ Las consultas realizadas al portal IPOMEX, se pueden realizar las 24 horas del dia, los
siete dias de la semana.

Organismo Piiblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y i del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Tiempo

Tramite

Observaciones

10 dias naturales

Para la actualizacion de las obligaciones
comunes y especificas en el Portal
IPOMEX.

5 dias naturales

En caso extraordinario la  Unidad
Administrativa competente solicitara de
manera fundada y motivada un plazo
adicional para la actualizacion de las
obligaciones comunes y especificas en el
Portal IPOMEX.

Los dias transcurren a partir del dia
siguiente a la recepcion de los oficios en
turno para la actualizacion de las
obligaciones comunes y extraordinarias en
el Porta IPOMEX.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA II ACTIVIDAD I

Verifica cuales fracciones aplican a cada Unidad Administrativa conforme
a sus atribuciones establecidas en el Reglamento Interior del Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla,
México.

Instruye al Personal de la Unidad de Transparencia para que elaboren
los oficios correspondientes.

Elabora oficio de turno a las Unidades Administrativas competentes, y lo
entrega para que se lleve a cabo la:actualizacion correspondiente en el
Portal IPOMEX.

Recibe oficio y realiza la blisqueda de la informacién para llevar a cabo
las actualizaciones de las fracciones aplicables.

Analiza si la informacion para llevar a cabo las actualizaciones a las
fracciones aplicables correspondientes requiere someterse a Comité.
¢Requiere someter a Comité?

Si, pasa al No.6 No, pasa al No. 14

Emite oficio dirigido al o la Titular de la Unidad de Transparencia en el
cual solicita someter a Comité la propuesta de clasificacién para su
analisis.

Recibe el oficio, y lo pasa al o la Titular de la Unidad de Transparencia
para su analisis.

Analiza el oficio con la propuesta de clasificacién e instruye al Personal
de la Unidad de Transparencia elabore convocatoria para Sesion
Ordinaria o Extraordinaria segun corresponda.

Elabora la convocatoria para sesion de Comité y la entrega a los
Integrantes del Comité de Transparencia.

No.
1 Titular de la Unidad de
Transparencia
> Titular de Unidad de
Transparencia
3 Personal de la Unidad de
Transparencia
4 Unidad Administrativa
Competente
Unidad Administrativa
5
Competente
Unidad Administrativa
6
Competente
7 Personal de la Unidad de
Transparencia
8 Titular de la Unidad de
Transparencia
9 Personal de la Unidad de
Transparencia
10 Comité de Transparencia

Recibe la convocatoria para Sesion Ordinaria o Extraordinaria segun
corresponda.

Or i Piiblico Descentrali

do parala P i6n de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Transparencia

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
Revisa la propuesta emitida por la Unidad Administrativa competente
- ; para emitir acuerdo en el cual confirma, modifica o revoca segin
1 Canité da Transparencia corresponda y entrega el Acta al o la Titular de la Unidad de
Transparencia.
! ) Entrega el Acta de Comité debidamente firmada por los integrantes del
12 Titular de Unidad de Comité e Instruye al Personal de la Unidad de Transparencia para que la
Transparencia hagan llegar a las Unidades Administrativas y se lleve a cabo la
instruccién del Comité de Transparencia.
13 Personal de la Unidad de Hace llegar el Acta del Comité de Transparencia a las Unidades
Transparencia Administrativas correspondientes.
: i : Actualiza cargando la informacion correspondiente en la plataforma de
Unidad Administrativa i Sy
14 Competente IPOMEX y envia Oficio sefialando la conclusién de la actualizacion
P correspondiente. (Formato: DG/UT/02/F01).
15 Personal de la Unidad de Recibe el oficio de respuesta e informa al o la Titular de la Unidad de
Transparencia Transparencia.
4 : Instruye al Personal de la Unidad de Transparencia que ingrese a la
Titular de Unidad de )
16 Transparencia Plataforma de IPOMEX y revise que la informacién actualizada cumpla
p con lo sefialado en los Lineamientos Técnicos Generales.
) Revisa que la informacién actualizada cumpla con lo sefialado en los
17 Personal de la Unidad de Lineamientos Técnicos Generales e informa a la Unidad Administrativa
Transparencia la fecha y horario en que se levantara la minuta para la activacion de sus
fracciones.
18 Unidad Administrativa Acude a la Unidad de Transparencia en la fecha y hora sefialada para la
Competente activacion de las fracciones actualizadas.
Personal de la Unidad de ¢Las actualizaciones de las fracciones cumplen con la lo sefialado en los
19 E———— Lineamientos Técnicos Generales?
pa Si, pasa al No.20 No, pasa al No. 23
f Elabora la minuta sefialando la conclusion de las actualizaciones y la
Personal de la Unidad de . d ;
20 . pasa a revision del o de la Titular de la Unidad de Transparencia.
Transparencia
) ) Revisa la minuta e instruye al Personal de la Unidad de Transparencia,
Titular de Unidad de active las fracciones que cumplen con sefialado en los Lineamientos
21 : ey _ h . ]
Transparencia Técnicos Generales y entregue copia de dicha minuta a la Unidad de
Administrativa.
Personal de la Unidad de Ac’;tivg las fracciones que cumplen-con se_ﬁalado'en los Lineamientos
22 S A—— Técnicos Generales y entrega copia de dicha minuta a la Unidad de
P Administrativa. (Fin)
) Elabora Minuta con las observaciones, sefialando las modificaciones
23 Personal de la Unidad de para que se lleven a cabo las actualizaciones conforme lo sefialado en

los Lineamientos Técnicos Generales y la pasa a revisién del o de la

Titular de la Unidad de Transparencia. Pasa al No. 14
‘ G ARy FIN.

Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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DIAGRAMACION.

71 TULAR DE LA UNIDAD DE PERSONAL DE LA UNIDAD DE UNIDAD ADMINISTRATIVA
TRANSPARENCIA TRANSPARENCIA COMPETENTE

o

Verifica que facciones
aplican a cada Unidad
Administrativa

COMITE DE TRANSPARENCIA

@
Instruye al Personal de
la Unidad de
Transparencia que
elaboren los oficios
correspondientes

@
Elabora oficio en turno
a la Unidades
Adminsitrativas
competentes y o
entrega para que se
lleve a cabo Ia
actualizacion en el
portal IPOMEX

T

Recibe oficio y realiza
la bisqueda de Ia
informacién para
llevar a cabo |la
actualizacion

Analiza si Ta]
informacion para
llevar a cabo la
actualizacion requiere
someterse a Comité

Organi Piiblico D lizado parala P i6n de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

Gaceta Municipal Numero Setenta y siete (Octava Seccion)



Clave: DG/UT/02
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de emision:
OPDM 19/agosto/2021
Actualizacion al Portal de Informacién Publica de Version:
Oficio Mexiquense (IPOMEX) 01

Unidad Administrativa a la que Area Responsable:
pertenece el Procedimiento: Unid dedp Tr y . Péagina: 42 de 121
Direccién General hidad de Transparencia

TITULAR DE LA UNIDAD DE PERSONAL DE LA UNIDAD DE UNIDAD ADMINISTRATIVA
TRANSPARENCIA TRANSPARENCIA COMPETENTE

COMITE DE TRANSPARENCIA

¢Requiere someter a
Comité?

Emite oficio al Titular
de la Unidad de
Transparencia en el
cual solicita someter a
Comité la propuesta
de clasificacién

44 W
Recibe el oficio y lo
pasa al Titular de Ia

Unidad de;
Transparencia para su
analisis

)

Analiza el oficio con la
propuesta de
clasificacién e instruye
al Personal de Ia

Unidad de
Transparencia elabore
convocatoria para

sesién de Comité

L9
Elabora convocatoria
para sesién de Comité
y la entrega a los
integrantes del Comité| [
de Transparencia |
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TITULAR DE LA UNIDAD DE PERSONAL DE LA UNIDAD DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

TRANSPARENCIA TRANSPARENCIA i COMITE DE TRANSPARENCIA

Recibe la convocatoria

para Sesion Ordinaria
o Extraordinaria

e
Revisa la propuesta
emitida per la Unidad
Administrativa
competente para emitir
acuerdo y entrega el
Acta al Titular de la
Unidad de
Transparencia

45

2]

Entrega el Acta de
Comité e instruye al
Personal de la Unidad
de Transparencia para
que la haga llegar a la
Unidad Administrativa
competente

Hace llegar el Acta de
Comité de
Transparencia a |la

Unidad Administrativa
competente

Aciualiza cargando
informacién
correspondiente en el
IPOMEX y envia oficio
[ [sefalando la condusion

L | ldela actualizacion
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TITULAR DE LA UNIDAD DE PERSONAL DEL IDAD NIDAD ADMINISTRATIVA COMITE DE TRANSPARENCIA

TRANSPARENCIA TRANSPARENCIA COMPETENTE

o)
Recbe  oficio de
respuesta e informa al
Titular de la Unidad de
Transparencia

@

Instruye al Personal de
la Unidad de
Transparencia que
ingrese a la plataforma
IPOMEX y revise que la
informacién actualizada
cumpla con lo sefialado
en los Lineamientos
Técnicos Generales

Revisa que la
informacién actualizada
cumpla con la

normatividad aplicable
e informa fecha y hora
en que se levantara la
minuta

Acude a la Unidad de
Transparencia a la

fecha y hora para la
aprobacion de las

fracciones
actualizadas
[
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PERSONAL DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA
COMPETENTE

COMITE DE TRANSPARENCIA

Zas actualizacianes de la3
fracciones cumplen can lo
sefialado en los Lineamientos:
Técnicos Generales?

No

Elabora minuta
sefialando la conclusién
de las actualizaciones y la
pasa a revisién del Titular|
de la  Unidad de
Transparencia

@

Revisa la minuta e 47
instruye al Personal de la
Unidad de Transparencia 4
active las fracdones 4

Activa las fracciones que|
cumplen con lo sefialado
en los Llineamientos
Técnicos Generales vy
entrega copia de minuta
a la Unidad
Administrativa
T

Elabora minuta con
observaciones sefialando
las modificaciones para
llevar a cabo | e
actualizaciones y pasa 3|

revision del Titular de la
Unidad de Transparencia

Regresa

FIN
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MEDICION.

Total de solicitudes (oficio)atendidas para
actualizacion de la informacion piblica
Total de solicitudes (oficio) de actualizacion
a la informacién ptblica

%(100)

Eficiencia en la Actualizacion =

Registro de Evidencias:

La actividad considera las acciones tendientes a la transparencia y rendicion de cuentas
a través de garantizar el derecho al acceso a la informacién publica de sus demandas
competentes al Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México,
utilizando los medios adecuados de tecnologia y comunicacion.

La actividad quedara registrada en el Formato PbRM-08c, a través del Programa
Presupuestario 01080401 “Transparencia” y Proyecto 010804010101 “Vinculacion
ciudadana con la administracion publica”, mismos que consideran las actividades
encaminadas a proporcionar informacién gubernamental de interés a la ciudadania, asi
como a mantenerla informada sobre los programas especiales, acciones y logros del
quehacer gubernamental, mediante procesos de transparencia, rendicién de cuentas y
acceso a la informacién publica, que propicien una buena interaccion entre la poblacién
y el gobierno, siempre garantizando la proteccién de los datos personales, descritos en
el Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para
el Ejercicio Fiscal vigente.

Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

structivo delllenado del formato: DG/UT/02/F0 |

Objetivo: Actualizacion de informacion referente a las fracciones asignadas.

Distribucion y Destinatario: Portal web.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Usuafio Es la denominacién (asignada por el Sistema) de la servidora publica o
del servidor publico habilitado, responsable de actualizar la informacién.
Es la clave (asignada por el Sistema) para el ingreso de la servidora
2 Contrasefia publica o del servidor publico habilitado, responsable de actualizar la
informacion.

El ingreso al siguiente portal web: https://www.ipomex.org.mx/ipo3/usuarios/login.web
mediante usuario y contrasefia especifica por Unidad Administrativa.

e
I

nfo

R i
9.9.;‘;’-;»[:‘;:;....

(5

Cortrassdi 2)

Comectate

DG/UTI02/F01
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REGISTRO DE MODIFICACIONES.

Octubre del afio 2021 modificacién de actualizacion.

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

VALIDACION.
C. Lizetta Chavez Santiago C. Humberto Reyes Castro
Titular de la Unidad de Elaboré
Transparencia
Superviso
50
Org: Pablico D lizado para la Pre i6n de los Servicios de Agua Potable,

17 de diciembre de 2021



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Clave: DG/UT/02

Fecha de emision:
19/agosto/2021

Actualizacion al Portal de Informacion Publica de
Oficio Mexiquense (IPOMEX)

Version:
01

Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:
Direccién General

Area Responsable:
Unidad de Transparencia

Pagina: 49 de 121

Fecha de Validacion octubre de 2021: Fecha en la cual se validd el Procedimiento
Especifico de “Actualizacion al Portal de Informacion Publica de Oficio Mexiquense

(IPOMEX)".

El original del Procedimiento Especifico: “Actualizaciéon al Portal de Informacién Publica
de Oficio Mexiquense (IPOMEX)”, se encuentra en la Unidad de Transparencia, como

unidad administrativa responsable del procedimiento especifico.

wmeeeememeeeeee— FINAL DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO ESPECIFICO----memeemmmv
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Atencion a Solicitudes de Derechos ARCO 01
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Direccién General
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Unidad de Transparencia Paging: Side-1ad

ATENCION A SOLICITUDES DE DERECHOS ARCO
PRESENTACION.

La Unidad de Transparencia del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento del Municipio de
Tlalnepantla, México, tiene como objetivos principales recibir, generar y dar respuesta a
las solicitudes de informaciéon publica que se ingresen al Organismo; gestionar las
solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO; dar atencién a los Recursos de
Revisién siendo considerados como una garantia secundaria derivada de las solicitudes
de acceso a la informacion y/o el ejercicio de los derechos ARCO; asi como, recabar
difundir y actualizar la informacion relativa a las obligaciones de transparencia comunes
y especificas establecidas en la normatividad aplicable y que se encuentran visibles en
la Plataforma de Informacion Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX).

Es por ello que, para dar cumplimiento a los procesos administrativos que desarrolla la
Unidad de Transparencia, se ha elaborado el presente manual de procedimientos,
teniendo como propdsito servir de guia y apoyo para la servidora publica y el servidor
publico adscrito a la Unidad de Transparencia y para aquellos que deseen conocer la
operatividad de la misma, permitiendo asi la identificacion de mejoras vy
responsabilidades simplificando y detectando la omision durante los procesos, lo que
ayudara a brindar un mejor servicio a la ciudadania.

El manual de procedimientos contiene la informacién necesaria para el desarrollo de las
actividades, funciones y tramites de la Unidad de Transparencia que debe cumplir, y de
quienes intervienen en dicho procedimiento.

El presente manual se actualizara constantemente, en la medida que las disposiciones
juridicas aplicables asi lo requieran o se busque mejorar el funcionamiento de los
procesos que en materia de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccidn
de datos demanden.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
Atencion a Solicitudes de Derechos de ARCO.

Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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OBJETIVO.

Fomentar la accesibilidad para el ejercicio de derechos ARCO, respecto a los datos
personales que resguarda el Organismo de conformidad con la normatividad aplicable
vigente.

ALCANCE.

Aplica a las servidoras publicas y los servidores publicos adscritos a la Unidad de
Transparencia, a las servidoras publicas habilitadas y los servidores publicos habilitados
encargados del resguardo de los archivos o bases de datos que contienen datos
personales, asi como a la ciudadania que desee ejercer los derechos ARCO ante el
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

REFERENCIAS.

O

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Titulo Primero, articulo 6
apartado A). Promulgada en fecha 05 de febrero de 1917. Sus adiciones, reformas y
derogaciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacion, de fecha 11 de marzo de
2021.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, (Titulo Tercero,
Capitulo 1, articulos 43, 44, 45, 46 y 47; Capitulo II, articulos 48, 49, 52, 53, 54 y 55).
Promulgada en fecha 04 de mayo de 2015. Sus adiciones, reformas y derogaciones
publicadas en el Diario Oficial de la Federacion, de fecha 13 de agosto de 2020.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, (Titulo Segundo, articulo
5, fracciones |, Ill y IV). Promulgada en fecha 31 de octubre de 1917. Sus adiciones,
reformas y derogaciones publicadas en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” del
Estado Libre y Soberano de México, de fecha 09 de noviembre de 2020.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios, (Titulo Décimo, Capitulo Primero, articulos 97, 98, 99, 100,
101, 102, 103 y 105; Capitulo Segundo, articulos 106, 109 y 110). Promulgada en
fecha 30 de mayo de 2017 en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado
Libre y Soberano de México.

Reglamento Interior del Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Tlalnepantla, México, (Capitulo Cuarto, articulos 18 y 97). Publicado en el Periodico
Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, de fecha 04 de

Organismo Piblico D lizado para la Pr ion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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marzo de 2019. Sus adiciones, reformas y derogaciones publicadas en "Gaceta de
Gobierno Municipal”’, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, de
fecha 17 de enero de 2020.

RESPONSABILIDADES.

La Unidad de Transparencia, es responsable de recibir, tramitar y dar seguimiento de las
salicitudes de los derechos ARCO.

© La persona Titular de la Unidad de Transparencia, es responsable de:

a) Auxiliar a los titulares de los datos personales en relacion al ejercicio de los
derechos ARCO.

b) Gestionar las solicitudes de ejercicio de los derechos ARCO.

c) Recibir el expediente y analizarlo para determinar las areas involucradas y los
términos de la informacion y la entrega.

d) Recibir la respuesta a la solicitud del ejercicio de los derechos ARCO y determinar
si la informacién cumple con lo solicitado.

e) Llevar a cabo las gestiones necesarias para notificar la respuesta oportuna al
solicitante, de acuerdo a la normatividad aplicable.

f) Presentar ante el Comité de Transparencia, el proyecto de clasificacion de
informacion.

g) Brindar asesoria y orientacién a servidores publicos del Organismo sobre sus
obligaciones en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de
datos personales.

© La Solicitante o el Solicitante, es responsable de:

a) Ingresar la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO.

b) Complementar, corregir y/o ampliar los datos proporcionados en la solicitud para el
ejercicio de los derechos ARCO.

c) Acreditar su identidad y/o la identidad y personalidad con la que actia el
representante legal.

d) Acudir, en su caso para recibir la respuesta a la solicitud de derechos ARCO.

e) Realizar los pagos de reproduccion, en su caso, de la modalidad de la entrega de
la informacion.

@ El Personal de la Unidad de Transparencia, es responsable de:

a) Recibir la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO en el portal SARCOEM,
por escrito libre, a través de correo electrénico o servicio de mensajeria.

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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b) Identificar el asunto y el &rea competente.

c) Elaborar el oficio solicitando el ejercicio de los derechos ARCO, estableciendo el
término para su entrega en tiempo y forma.

d) Integrar el expediente para mostrarlo al Titular de la Unidad de Transparencia y
enviarlo al area correspondiente.

e) Elaborar la convocatoria para Sesion del Comité de Transparencia.

f) Elaborar Acta de Comité de Transparencia.

g) Notificar la respuesta a la solicitud del ejercicio de los derechos ARCO en la
modalidad sefialada por el solicitante.

® Las Unidades Administrativas Competentes, deberan:

a) Recibiry verificar que la solicitud del ejercicio de los derechos ARCO corresponda
con la informacién que se encuentra bajo su resguardo.

b) Localizar y dar acceso la documental referente al ejercicio de los derechos
ARCO.

c) Integrar y presentar al Titular de la Unidad de Transparencia la propuesta de
clasificacion de informacion, la cual debera estar fundamentada y argumentada.

d) Elaborar las versiones publicas de los expedientes o documentos que contengan
partes o secciones clasificadas.

@ EIl Comité de Transparencia:

g) Es la autoridad maxima al interior del Organismo, en materia del derecho de
acceso a la informacion.

h) Es el encargado de resolver sobre la informacion que debera clasificarse de
acuerdo a la propuesta emitida por la Unidad Administrativa Competente, quien
emitira acuerdo en el cual confirma, modifica o revoca seguin corresponda.

i) Es el encargado de confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en
materia de ampliacién de plazo de respuesta, clasificacion de la informacion y
declaracién de inexistencia de los datos personales, o se niegue por cualquier
causa el ejercicio de los derechos ARCO y/o de incompetencia realicen los
titulares de las areas del Organismo.

DEFINICIONES.

® Derechos ARCO: derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion.

Organismo Piiblico Descentralizado para la Prestacitn de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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)]

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

IPOMEX: Portal de Informacion Pablica de Oficio Mexiquense.

Recurso de revision: es una garantia primaria que el solicitante tiene para hacer valido
el ejercicio a sus derechos ARCO.

SARCOEM: Sistema de acceso, rectificacién, cancelacion y oposicién de datos
personales del Estado de México.

Solicitud de informacién: Peticiones de Informacion ingresadas al Organismo.

INSUMOS.

(@)}

(€]

(@]

Nombre del titular.

Documentos que acrediten su identidad (INE, Pasaporte, Cartilla militar) y en su caso, la
personalidad e identidad de su representante.

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

Descripcién del derecho ARCO que se pretende ejercer.

RESULTADOS.

Resultado a la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO.

POLITICAS.

®

Q

El presente procedimiento cuenta con un Aviso de Privacidad de clave de Base de Datos
CBVDP29820BACNO056, debidamente validado por el Instituto de Transparencia, Acceso
a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Meéxico
(INFOEM).

Las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO, se podré tramitar en el portal del
Instituto SARCOEM, por escrito libre, a través de correo electrénico o servicio de
mensajeria.

Organismo Piiblico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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& El horario de atencidn de la Unidad de Transparencia es de lunes a viernes, en un horario
de 09:00 horas a 18:00 horas, en el cual se podrén ingresar de manera directa las
solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO.

© Las solicitudes al gjercicio de los derechos ARCO deberan de ser tramitadas me manera
interna por las servidoras publicas habilitadas y lo servidores publicos habilitados y
respondidos mediante oficio conforme a lo siguiente:

Tiempo

Tramite

Observaciones

7 dias habiles

Para contestar la solicitud para el
ejercicio de los derechos ARCO.

Cuando existan razones fundadas y
motivadas, las Unidades
Administrativas competentes podran
pedir un tiempo de ampliacion el cual
no podra exceder de 3 dias habiles.

Los dias transcurren a partir del dia
siguiente a la recepcion de los oficios en
turno de la solicitud al ejercicio de los
derechos ARCO.

Modalidades.

Tiempo

Tramite

Observaciones

3 dias héabiles

En caso de que la solicitud no
satisfaga alguno de los requisitos de
la solicitud para el ejercicio de los
Derechos ARCO.

1 dia habil

En caso de notoria incompetencia por
parte del sujeto obligado

3 dias hébiles

En caso de que la solicitud al ejercicio
de los derechos ARCO no competa a
las facultades del Area, esta lo hara
de conocimiento a la Unidad de
Transparencia.

3 dias habiles

Si el Area es parcialmente
competente debera informar a la
Unidad de Transparencia cual
informacion no le corresponde
responder.

7 dias hébiles

Cuédndo la informacién no se
encuentre en los archivos del Sujeto
Obligado, el Area  competente
notificara la inexistencia a la Unidad
de Transparencia.

Los dias transcurren a partir del dia
siguiente a la recepcion de los oficios de
la solicitud al ejercicio de los derechos
ARCO.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACTIVIDAD
| INICIO
Ingresa la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO a través del
1 Solicitante Sistema SARCOEM, por escrito libre, a través de correo electrénico o
servicio de mensajeria.
Recibe solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO. (Formato
2 Personal de la Unidad de DG/UT/03/F01).
Transparencia ¢ Se recibio mediante Sistema SARCOEM?
Si, pasa al No. 4 No, pasa al No. 3
Ingresa a través de Sistema SARCOEM la informacion solicitada para
3 Personal de la Unidad de ejercer los derechos ARCO, quien una vez registrada proporciona el
Transparencia acuse de la solicitud de derechos ARCO al solicitante por escrito libre, a
través de correo electronico o servicio de mensajeria.
) Analiza la informacién solicitada y verifica si el Organismo es competente
4 Personal de la Unidad de para proporcionar la informacién.
Transparencia ¢ Es competente?
Si, pasa al No. 5 No, pasa al No. 16
_ Verifica si el solicitante acredita su identidad y/o la identidad y
5 Personal de la Unidad de personalidad con la que actua el representante legal.
Transparencia ¢Acredita identidad y personalidad?
Si, pasa al No. 6 No, pasa al No. 37
. Analiza la solicitud y verifica que cuente con los elementos necesarios
6 Personal de la Unidad de para realizar la busqueda de la informacién solicitada.
Transparencia ¢ Cuenta con elementos necesarios?
Si, pasa al No. 7 No, pasa al No. 37
_ Elabora el oficio de turno para el ejercicio de los derechos ARCO e integra
7 Personal de la Unidad de el expediente (Acuse de solicitud, documento que acredita la
Transparencia personalidad y oficio(s) de turno).y lo entrega al o la Titular de la Unidad
de Transparencia.
Recibe el expediente y revisa que los oficios de turno estén correctamente
8 Titular de la Unidad de dirigidos a las Unidades Administrativas competentes.
Transparencia ¢ Esta bien canalizado el asunto?
Si, pasa al No.9 No, pasa al No. 7
Titular de la Unidad de Regresa el expediente al Personal de la Unidgd de Transparencia e
9 TrARSBArahEs instruye que se turnen el oficio a las Unidades Administrativas
ransp! competentes.
10 Personal de la Unidad de Recibe el expediente y acude a la(s) Unidad(es) Administrativa(s)
Transparencia competente(s) para la entrega del o los oficios de turno.
Recibe el oficio de turno y lo revisa a fin de analizar si es de su
1 Unidades Administrativas competencia.
Competentes ¢ Es competente?
Si pasa al No.12 No pasa al No. 39
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Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Determinar su contenido e informacion anexa y verifica que cuente con
12 Unidades Administrativas Iosl' ?:e;nentos necesarios para realizar la busqueda de la informacion
solicitada.
Compegtantes ¢ Cuenta con los elementos necesarios?
Si, pasa al No.13 No pasa al No. 36
Realiza la busqueda en sus archivos, de la documentacion que contenga
Unidades Administrativas los da.tosl solicitados y analiza si el plazo sefialado para atender el
13 Competentes requerimiento es suficiente.
P ¢El plazo es suficiente?
Si, pasa al No.14 No, pasa al No. 40
Uhidades Adminisrativas Entregan la respuesta mediante oficio dirigi.do alola Titu'lar de la Unidad
14 Competentes de Transparencia, con la documentacion que contiene los datos
P personales.
5 Personal de la Unidad de Recibely rlev_irs_ta ;quedlaireapygséady qlt_)cumental cpntenga lo solicitado y lo
Trafsparehcia pasa al o la Titular de la Unidad de Transparencia.
) . Recibe el expediente (acuse de la solicitud, oficio de turno y oficio de
16 Titular de la Unidad de respuesta) y analiza si requiere someter a Comité la documentacion.
Transparencia ¢ Requiere someter a Comité?
Si, pasa al No. 17 No, pasa al No. 34
17 Titular de la Unidad de Instruye al Personal de la Unidad de Transparencia para que se elabore
Transparencia convocatoria ordinaria o extraordinaria segun corresponda.
18 Personal de la Unidad de Elabora la convocatoria para sesién de Comité y la entrega a los
Transparencia Integrantes del Comité de Transparencia.
19 Comité de Transparencia Recibe la convocatoria para la Sesion Ordinaria o Extraordinaria segun
corresponda.
Revisa la propuesta emitida por la Unidad Administrativa competente para
20 Comité de Transparencia emitir acuerdo en el cual confirma, modifica o revoca segln corresponda
y entrega el Acta al o |a Titular de la Unidad de Transparencia.
. . Entrega el Acta de Comité debidamente firmada por los integrantes del
21 Titular de la Unidad de Comité e Instruye al Personal de la Unidad de Transparencia para que la
Transparencia hagan llegar a las Unidades Administrativas y se lleve a cabo la
instruccion del Comité de Transparencia.
22 Personal de la Unidad de Hace llegar el Acta del Comité de Transparencia a las Unidades
Transparencia Administrativas correspondientes.
Unidades Administrativas Emite oﬂc:io_ de regpuesta dirigido al o ‘Ia‘ Titular de la Unidad de
23 Transparencia mediante el cual da cumplimiento a lo aprobado por el
Competentes " :
Comité de Transparencia.
; Recibe y revisa que cumpla con la instrucciéon del Comité de
Personal de la Unidad de
24 R Transparencia y pasa el expediente al o la Titular de la Unidad de
P Transparencia.
Titular de la Unidad de AlTdliza &l xpadiente
25 Transparencia ¢ Cumple con la instruccion del Comité de Transparencia?
pa Si, pasa al No. 26 No, pasa al No. 41
26 Titular de la Unidad de Entrega el expediente al Personal de la Unidad de Transparencia para
Transparencia que notifique |a respuesta al solicitante.
27 Personal de la Unidad de ?(;elicz:::deal expediente y verifica |la modalidad de entrega de la informacion
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Transparencia

¢La entrega de la informacién implica costo de reproduccién o envio?
Si, pasa al No. 28 No, pasa al No. 35

Personal de la Unidad de

Notifica al solicitante a través del medio sefialado para recibir

28 Transbareiicia notificaciones, que la respuesta a la solicitud de derechos ARCO, se
P encuentra disponible para su entrega en la Unidad de Transparencia.
29 Solicitante Acude a la Unidad de Transparencia por su respuesta a la solicitud de
derechos ARCO.
30 Personal de la Unidad de Recibe al ciudadano, realiza el célculo de costos de reproduccion y
Transparencia notifica al solicitante.
P ¢ Esta de acuerdo con el costo de reproduccion?
31 Slicnatits Si, pasa al No. 32 No, se da por concluida y pasa al No. 42
Personal de la Unidad de Acudeala Unidaq Administrativa encarga_da de Generar el recibo de pago
32 Transparencia y lo entrega al solicitante para que efectué el pago correspondiente en las
P cajas del Organismo.
Efectiia el pago y regresa a la Unidad de Transparencia para que se le
33 Solicitante haga entrega de la informacién solicitada, previa acreditacién del pago
efectuado.
] ! Instruye al Personal de la Unidad de Transparencia notifiquen la
Titular de la Unidad de A
34 @ ; respuesta a la solicitud de derechos ARCO al solicitante en la modalidad
Transparencia o
senalada.
a5 Personal de la Unidad de Entrega la respuesta a la solicitud de derechos ARCO al solicitante en la
Transparencia modalidad sefialada. Pasa al No. 42
Instruye al Personal de la Unidad de Transparencia para que requiera al
Titiar defa Unidad:de solicitante por el medio sefialado para _recit_)ir notificaciones, acredite su
36 Trarisparenc identidad y/o identidad y personalidad juridica del representante legal o
parencia bien amplié o sefiale los elementos necesarios para realizar la blisqueda
de la informacion solicitada.
Requiera al solicitante por el medio sefialado para recibir notificaciones,
a7 Personal de la Unidad de acredite su identidad y/o identidad y personalidad con la que actia el
Transparencia representante legal, o bien amplié o sefiale los elementos necesarios para
realizar la busqueda de la informacion solicitada.
e ¢ Atiende el requerimiento?
38 Soliehams Si, pasa al No.7 No, se tiene da por no atendido y pasa al No. 42
) . ) Entregan oficio dirigido al o la Titular de la Unidad de Transparencia
39 Unidades Administrativas sefialando que no es de su competencia y sugiere el érea que de acuerdo
Competentes a sus atribuciones y facultades pudiera contar con la informacién
solicitada. Se pasa al No. 7
Unidades Administrativas Elabora y entrega oficio dirigido al o la Titular de la Unidad de
40 c tent Transparencia en el cual solicitan la ampliacién de plazo para la entrega
ompetentes de la informacién solicitada. Se pasa al No. 17
Personal de la Unidad de Genera oficio a la Unidad Administrativa Competente para que emita la
41 Trang . respuesta de acuerdo a la instruccion emitida por el Comité de
Barancld Transparencia. Se pasa al No. 23
Personal de la Unidad de ; . ;
42 " Archiva el expediente. (Fin)
Transparencia
Organi: Piiblico D do para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
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DIAGRAMACION.
SOLICITANTE

Civcio)

Ingresa la solicitud para

el ejercicio de los
derechos ARCO

PERSONALDE LA UNIDADDE . TITULAR DE LA UNIDAD DE UNIDAD ADMINISTRATIVA
TRANSPARENCIA TRANSPARENCIA COMPETENTE

COMITE DE TRANSPARENCIA

Recibe la solicitud para el
ejercicio de los derechos

ARCO

Si

éSe recibio
mediante sistema —1—
SARCOEM?

Ingresa através del
sistema SARCOEM la
informacion solicitada para
ejercer los derechos
ARCO y proporciona el
acuse de |a solicitud al
solicitante

Analiza la informacion
solicitada y verifica si el
Organismo es competente
para proporcionar la
informacion
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SOLCITANTE PERSONALDE LA UNIDAD DE = TITULAR DE LA UNIDAD DE UNIDASO?\LJ;\;#EI;A COMITE DE TRANSPARENCIA

TRANSPARENCIA

Pasa

Verifica si el solicitante
acredita su identidad
y/o identidad o
personalidad con la
que actia el
representante legal

Si

{Acredita
identidad y
personalidad?

Analiza la solicitud y
verifica que cuente
con los elementos
necesarios para
realizar la busqueda
de la informacién
solicitada
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PERSONALDE LA TITULAR DE LA UNIDAD DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

SOLCITANTE TRANSPARENCIA COMPETENTE

COMITE DE TRASNPARENCIA

pasa No
¢Cuentacon los
elementos
necesarios?

Elabora el oficio en
turno e integra el
expediente, y lo
entrega al o la Titular ||
de la Unidad de
Transparencia

Recibe el expediente 63
y revisa que los
oficios de turno estén
correctamente
dirigidos

¢Esta bien
canalizado el
asunto?

Regresa

Regresa el

| expediente e instruye

que se turne el oficio

| a las Unidades

Administrativas
competentes
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PERSONALDE LA UNIDAD DE  TITULAR DE LA UNIDAD DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE COMITE DE TRANSPARENCIA

TRANSPARENCA TRANSPARENCIA COMPETENTE

Recibe el expediente
y acude a la Unidad
Administrativa
competente para la
entrega del o los
oficios en turno

@

Recibe el oficio en
turno y lo revisa a fin
de analizar si es de
su competencia

¢Es competente?

Determina su
contenido e
informacién anexa y
verifica que cuente
con los elementos
necesarios para
realizar la busqueda
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PERSONALDE |A UNIDAD DE|  TITULAR DE LA UNIDAD DE NIDAD ADMINISTRATIVA

TRANSPARENCIA e e COMITE DE TRANSPARENCIA

SOLICITANTE

No Si
‘¢Cuenta con los
elementos

necesarios?

Realiza la busqueda
en sus archivos y
analiza si el plazo

sefialado para

| atender el

requerimiento es

suficiente

¢El plazo es
suficiente?

Entrega respuesta al
| Titular de la Unidad
| | de Transparencia con
v la documentacion que
e | | contenga los datos
personales

Recibe y revisa que
la respuesta =
contenga lo |

solicitado y lo pasa |

al o la Titular de la | |
Uridad de | |
Transparencia  E——

v —9
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Direccion General

PERSONALDE LA UNIDAD R DE LA UNIDAD NIDAD ADMINISTRATIVA e
ROLCITANTE TRANSPARENCIA TRANSPARENCIA COMPETENTE COMEED SR

Recibe el expediente

y analiza si requiere

someter a Comité la
documentacion

Pasa

¢Requiere
someter a
Comité?

Instruye al Personal
de la Unidad de
Transparencia para

que elabore
convocatoria
Ordinaria o
Extraordinaria
Elabora la
convocatoria para
sesion Ordinaria o
Extraordinariay la
entrega a los
integrantes del
Comité de
Transparencia
T
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PERSONALDE LA UNIDADDE |~ TITULAR DE LA UNIDADDE = UNIDAD ADMINISTRATIVA :
SOLCUANTE TRANSPARENCIA TRANSPARENCIA COMPETENTE el Rl

©

Recibe la convocatoria
para la Sesion
Ordinaria o
Extraordinaria segin
corresponda

[Revisa la propuesta |
emitida por la
Unidad

Administrativa y
emite acuerdo, y
entrega el acta al o
la Titular de la
Unidad de
Transparencia

Entrega el acta de
Comité e instruye al
Personal de la
Unidad de
Transparencia para
que la hagan llegar a

las Unidades
Administrativas

2

Hace llegar el Acta del
Comité de
Transparencia a las
Unidades
Administrativas

correspondientes I

I w v

) i Piablico D lizado para la Prestaci6n de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

Gaceta Municipal Numero Setenta y siete (Octava Seccion)



Clave: DG/UT/03

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de emisién:

OPDM 19/agosto/2021

Atencién a Solicitudes de Derechos ARCO Version: 01

Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:
Direccién General

Area Responsable:

Unidad de Transparencia Pégina: 66 de 121

PERSONALDE LA UNIDADDE  TITULAR DE LA UNIDAD DE UNIDAD ADMINISTRATIVA -
SOLCHTANTE TRANSPARENCIA TRANSPARENCIA COMPETENTE EulUELERLS
Emite oficio de
respuesta dirigido al
Titular de la Unidad
de Transparencia
mediante el cual da
cumplimiento a lo
aprobado por el
Comité de
Transparencia
Recibe el oficio de
respuesta y revisa
que cumpla conla
instruccion del Comité
de Transparencia y
pasa el expediente al
o laTitular de la
Unidad de
Transparencia
Analiza el
expediente
Si
Pasa ¢Cumple con la
i i6n del |
Comité de
Transparencia |
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A
PERSONAL'DE LA UNIDADDE  TITULAR DE LA UNIDAD DE UNIDAD ADMINISTRAT VA COMITE DE TRANSPARENCIA

SOUCIANIE TRANSPARENCIA TRANSPARENCIA COMPETENTE
Entrega el expediente
al Personal de la
Unidad de
Transparencia para
que notifique la
respuesta al
solicitante
Recibe el expediente
y verifica la
modalidad de
entrega de la
informacion
solicitada
Notifica al solicitante
que la respuesta a la
solicitud de derechos
ARCO, se encuentra
disponible para su
entrega en la Unidad
de Transparencia
1
1
Acude a la Unidad de
Transparencia por su
respuesta a la
solicitud de derechos
ARCO
|
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SOLICITANTE PERSONALDE LA DA R DE LA UNIDAD DE UNIDAD ADMINISTRATIVA COMITE DE TRANSPARENCIA

TRANSPARENCIA TRANSPARENCIA COMPETENTE

Recibe al ciudadano
y realiza el célculo
de costos de
reproduccion, y
notifica al solicitante

Si No

¢Esta de

acuerdo con el
cosode

reproduceion?

Acude a la Unidad
encargada de
generar el recibo de
pago y lo entrega al
solicitante para que
efectué el pago

2

Efectia el pago y
regresa a la Unidad
de Transparencia
para que se le haga
entrega de la
informacion

solicitada

— v
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PERSONALDE LA UNIDADDE ~ TITULAR DE LA UNIDAD DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

TRANSPARENCIA TRANSPARENCIA COMPETENTE COMUEREIRAICE S

SOUCITANTE

) |
Instruye al Personal
de la Unidad de
Transparencia
notifique la respuesta
ala solicitud de
derechos ARCO al
solicitante
i

Entrega la respuesta
a la solicitud de

derechos ARCO al
solicitante

, ©

Instruye al Personal
de la Unidad de
Transparencia
requerir al
solicitante, acredite
su identidad y/o
identidad y
personalidad juridica
del representante
legal o bien amplié o
sefiale los
elementos
necesarios para
realizar la busqueda
de la informacion

\
|
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SOLICITANTE D DE TULAR DE LA UNIDAD DE MINISTRATIVA

TRANSPARENCA COMPETENTE DE TRANSPARENCIA

Regquiere al solicitante
acredite su identidad
o ylo identidad y
personalidad con la
que actua el
representante legal, o
bien amplié o sefiale
Regresa los elementos
necesarios para |
realizar la bisqueda |
de la informacion
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iAtiende el
requerimiento?

Entrega oficio
dirigido al o la Titular
de la Unidad de
Transparencia
sefialando que no es
de su competencia y
sugiere el area que
pudiera contar con la
informacién

Regresa
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SOLIOITANTE PERSONALDE LA UNIDAD DE  TITULAR DE LA UNIDAD DE UNIDAD ADMINISTRATIVA COMITE DE TRANSPARENCIA

TRANSPARENCIA TRANSPARENCIA COMPETENTE

|
| |

| | Elabora y entrega @
| | -

e oficio dirigido al o la
. | Titular dela Unidad de
| — Transparencia en el
cual solicitan la
ampliacién de plazo Regresa
para la entregade la
informacién solicitada

Genera oficio a la
| Unidad de |
Administrativa
competente para que
— emita la respuesta de | 73
acuerdoala
Regresn instruccién emitida |
por el Comité de
Transparencia

Archiva el
expediente
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MEDICION.
L . . Numero trimestral de solicitudes atendidas ARCO
Eficiencia en las solicitudes atendidas = x (100)

e

Numero trimestral de solicitudes ARCO

Registro de Evidencias:
Informe trimestral de solicitudes ARCO

La actividad considera las acciones tendientes a la transparencia y rendicion de cuentas
a través de garantizar el derecho al acceso a la informacién publica de sus demandas
competentes al Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México,
utilizando los medios adecuados de tecnologia y comunicacion.

La actividad quedara registrada en el Formato PbRM-08c, a través del Programa
Presupuestario 01080401 “Transparencia” y Proyecto 010804010101 “Vinculacion
ciudadana con la administracion puablica”, mismos que consideran las actividades
encaminadas a proporcionar informacién gubernamental de interés a la ciudadania, asi
como a mantenerla informada sobre los programas especiales, acciones y logros del
quehacer gubernamental, mediante procesos de transparencia, rendicion de cuentas y
acceso a la informacién publica, que propicien una buena interaccion entre la poblacion
y el gobierno, siempre garantizando la proteccion de los datos personales, descritos en
el Manual para la Planeacion, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para
el Ejercicio Fiscal vigente.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

| Instructivo de llenado del formato: DG/ /F01 I

Objetivo: Realizar la solicitud para el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion (ARCO),
en la plataforma institucional SARCOEM, por escrito libre, a través de correo electrénico o servicio de mensajeria en el
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
del Municipio de Tlalnepantla, México.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y copia de conocimiento; el original para el expediente del
INFOEM y la copia de conocimiento a la Unidad de Transparencia y al Titular de los Datos Personales.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Fecha de la solicitud Se anota la fecha de elaboracion de la solicitud.

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

Se deberé de colocar el nombre completo del solicitante (Informacién
3 Nombre del Titular Obligatoria de llenar). La informacién estadistica que se solicita solo es
para los fines que se especifican y su llenado es opcional.

Seleccione el documento oficial con el que se identifica como el titular de los
4 Documento Oficial datos personales; del mismo modo debera de entregar una copia simple de
la identificacion oficial que se muestra para acreditar personalidad.

Debera de acreditarse |la personalidad en caso de actuar por medio de un
representante legal, ya sea de Persona Fisica o de Persona Juridico
Colectiva; en caso de tratarse del representante legal deberé de acreditar
la personalidad.

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

Para el caso de que se sefale domicilio fuera del Estado de México,
las notificaciones se realizaran por estrados.

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

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

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

5 Datos del Representante Legal

6 Medios de Notificacion

7 Solicitud de Acceso

Organi: Piblico Descentralizado para la P i6n de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION

informacion sea entregada.

Se le solicitara que indique la modalidad por la desea que se le entregue
la informacidn ya sea en via electronica la cual sera de forma gratuita o por
8 Modalidad de Acceso medio de copias simples, certificadas o algiin medio electrénico especifico
lo cual generaria un costo, mismo que debera de ser cubierto para que la

9 Firma del Titular legal que realiza la solicitud.

tramite.

Se solicita la firma o huella del titular de los datos personales o representante

El llenado de esta informacion es Obligatorio para la realizacion del

76
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INSTRUCCIONES
 Elllenado del farmato podra levarse a cabo amaquina o con jetra & moids Jegidle.

e Elpresente formats podra ser obtenids directamente en 2 Unidad de Transparencia o en ia pagina wab
(hitp:/fwww. nfoemuong. mu'see/tmy itudas. himi).
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8 solicitud, pudiéndosa amphiar 8l plazo por diaz dias mas, con fundaments an 8l articuic 108 da 1a Lay da 81
P de Datos P enPosasidn da Sujstos Obligadas da Estado da Méxics y Munisipios.
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ANEXO |. Aviso de Privacidad.

H. AYUNTAMIENTO S
CONSTITUCIONAL e —
DE TLALNEPANTLA DE BAZ “alnev?lnﬂa OPDM
20192021 revecre caded

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Unidad de Transparencia.

Aviso de Privacidad Integral para las Solicitudes Pr iales para el Ejercicio de los D ARCO
(Acceso, Rectificaciéon, Cancelacién y Oposicién).

£A quién va dirigido el presente aviso de privacidad?

A los particulares cuya finalidad sea generar el trdmite para el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacién, cancelacion
y oposicién (en adelante, "Derechos ARCO™) en materia de proteccién de datos personales, previsto por |a Ley de Proteccién
de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México.

£Qué es un aviso de privacidad y cual es su utilidad?
El aviso de privacidad es el 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 serdn sometidos sus datos
personales.

84

A través de dicho aviso, el responsable tiene la obligacion de informar de modo expreso, preciso € inequivoco a las y los

titulares, la informacion que se recaba de ellos y con qué fines, asi como la existencia y caracteristicas principales del

tratamiento al que serdn sometidos sus datos personales, a fin de que puedan tomar decisiones informadas al respecto.
£Qué es un dato personal?

Se considera dato personal a cualquier informacion concerniente a una persona fisica o juridica colectiva identificada o
identificable, establecida en cualquier formato o medalidad y que esté almacenada en sistemas y/o bases de datos.

&Qué es un dato personal sensible?

Son datos personales referentes a la esfera mas intima de su titular, cuya utilizacién indebida puede dar origen a
discriminacién o conlleva un riesgo grave para éste.

De manera enunciativa, mas no limitativa, se consideran sensibles aquellos datos que puedan revelar aspectos como el
origen racial o étnico, informacién de salud fisica o mental, informacién genética, datos biométricos, firma electronica,
creencias religiosas, filosdficas o morales, afiliacién sindical, opiniones politicas y preferencia sexual.

éQuéesel de datos ? -

La Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obllgados del Estado de México y Municipios define al
tratamiento como: las operaciones efectuadas par los procedil o al ) aplicados a los datos
personales, relacionadas con la obtencidn, uso, registro, organizacion, mnservaclon, elaboracidn, utilizacién, comunicacion,
difusién, almacenamiento, posesidn, acceso, manejo, aprovechamiento, divulgacion, transferencia o disposicion de datos
personales. Asi como para la determinacitn de responsabilidad administrativa dentro de cualquier etapa de investigacion,
sustanciacién y terminacion de responsabilidad administrativa.

éiDe qué manera se protegen mis datos les en én de
obligados del Estado de México y sus Municipios?

La Ley tiene por objeto garantizar |2 proteccién de los datos personales que se encuentran en posesidn de los sujetos
obligados, asi como establecer los principios, derechos, excepcicnes, obligaciones, sanciones y responsabilidades que rigen
en la materia.

Pagina | 1
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obligados, asi como establecer los principios, derechos, excepciones, obligaciones, sanciones y responsabilidades que rigen
en la materia.

Asi, la Ley establece diversas obligaciones a cargo de los responsables del tratamiento de datos personales, tales como el
aviso de privacidad, con el objeto de que el titular de los datos esté informado sobre qué datos personales se recaban de él
y con qué finalidad. De igual manera, regula la tramitacion de los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion
(ARCO), las transmisiones, la posibilidad de interponer denuncias por posibles violaciones a la Ley, asi como los medios por
los cuales el Instituto de Transparencia, Acceso a fa Informacién Piblica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
México y Municipios verifique el cumplimiento de las disposiciones en la materia.

Ahora bien, con &l ohjeto de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 31 de la Ley, se hace de su conocimiento lo
siguiente:

L La ién del r bl
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tlalnepantla, México.

II. El nombre y cargo del administrador, asi como el drea o unidad inistrativa a la que se ra
adscrito.
A) Nombre del administrador: Lizetta Chavez Santiago.
B) Cargo: Titular de la Unidad de Transparencia.
C) Area o unidad administrativa: Unidad de Transparencia.

Correo electrénico: d.transparencia@opdm.gob.mx
Teléfono: 55 5321 08 40 ext. 1305

IIL El nombre del si de datos per o base de datos al que serdn incorporados los datos
personales.
Solicitudes presenciales para el ejercicio de los Derechos ARCO (Acceso, Rectificacién, Cancelacién y Oposicién).
Niimero de registro: CBDP29820BACNO5S6

v. Los datos personales gque seran sometidos a tratamiento, identificando los que son sensibles.
Con el objetivo de cumplir la finalidad establecida en el sistema, se podra llevar a cabo el uso de los siguientes datos
personales de los particulares:

Son de cardcter obligatorio:

a) Datos de identificacién: Nombre, primer apellido y segundo apellido, informacion que acredite la identidad
por medio de datos, ya sea del IFE, pasaporte, licencia de conducir, cedula profesional o cartilla de servicio
social, entre otros.

b) Datos de localizacién: Domicilio (calle, nimero exterior, niimero interior, colonia, estado, municipio, pais
y cédigo postal) y dates para contacto (teléfono con cédigo de érea, teléfono mévil, fax con cddigo de area,
comeo electrénico y autorizacidn para recibir avises por correo electrdnico).

¢) Datos que, de manera adicional, sean requeridos en funcién de las responsabilidades y autoridades del
servidor piblico, como cargo, adscripcion, declarativa de uso y responsiva, entre otros.

Son de carécter facultativo:

2) Datos del representante legal.
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V. El cardcter ot ioofa dela ega de datos
Como fue establecido en el apartado anterior, la entrega de los datos personales seré de la siguiente manera:
Son de cardcter obligatorio:

a) Datos de identificacién: Nombre, primer apellido y segundo apellido, informacion que acredite la identidad
por medio de datos, ya sea del IFE, pasaporte, licencia de conducir, cedula profesional o cartilla de servicio
social, entre otros.

b) Datos de localizacién: Domicilio (calle, nimero exterior, niimero interior, colonia, estado, municipio, pais
y codigo postal) y datos para contacto (teléfono con cddigo de drea, teléfono mévil, fax con cédigo de area,
correo electrdénico y autorizacidn para recibir avisos por correo electrénico).

¢) Datos que, de manera adicional, sean requeridos en funcién de las responsabilidades y autoridades del
servidor puiblico, como cargo, adscripcion, declarativa de uso y responsiva, entre otros,

Son de caracter facultativo:

a) Datos del representante legal.

VL. G ias de la negativa a sumini

La negativa 2 suministrar los datos personales con cardcter obligatoric provoca que no se facilite de manera
automética la informacién para el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacién, cancelacién u oposicién de datos

personales,
VIL Las finali del i para las cuales se obtienen los datos distis i i;
que requieran consentimiento del titular.
A) F incipal de Auxiliar a los titulares en la gestion de las solicitudes para el ejercicio de
los derechos de acceso, rectificacién, cancelacion y oposicion en materia de proteccién de datos personales,
previsto por la Ley o, en su caso, regi el imiento de los procedimientos de referencia; tratamiento y

proteccion de datos personales que deberd apegarse a lo dispuesto por la Ley.

VIII. Cuando se realicen transferencias de datos personales.

Los datos personales tratados se consideran informacién confidencial, de conformidad con lo dispuesto por el articulo
143 fraccidn I de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, con excepcién del nombre de los
servidores publicos, las relativas a las funciones de servicio pablico v la erogacién de recursos plblicos, asi como
cualquier otra informacion que permita transparentar las acciones y garantizar el derecho a la informacién pdblica,
en virtud de que constituye informacion susceptible de ser publicada y difundida, de conformidad con lo previsto por
los articulos 23 parrafo pentltimo y dltimo y 92 fraccidn VII de la Ley de Transparencia y Acteso a la Informacidn
Plblica del Estado de México y Municipios. Del mismo modo, usted podra autorizar, en cualquier momento, la
publicidad y difusién de los datos personales que se consideran confidenciales, incluyendo los sensibles, lo que deberd
constar de manera escrita, expresa e inequivoca.
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a.  Cuando la transferencia esté prevista en esta Ley u otras leyes, convenics o Tratados Internacionales suscritos
y ratificados por los Estados Unidos Mexicanos.

b. Cuando la transferencia se realice entre responsables, siempre y cuando los datos personales se utilicen para
el ejercicio de propias, compati o andlogas con 2 finalidad que motivd el tratamiento de los
datos personales.

C. Cuando la transferencia sea legalmente exigida para la investigacion y persecucion de los delitos, asi como la
procuracion o administracién de justicia.

d. Cuando la transferencia sea precisa para el reconocimiento, ejercicio o defensa de un derecho ante autoridad
competente, siempre y cuando medie el requerimiento de esta dltima.

e. Cuando la transferencia sea necesaria para la prevencién o el diagndstico médico, la prestacion de asistencia
sanitaria, tratamiento médico o la gestion de servicios sanitarios, siempre y cuando dichos fines sean
acreditados.

f. Cuando la transferencia sea precisa para el mantenimiento o cumplimiento de una relacién juridica entre el
responsable y el titular.

g. Cuando la transferencia sea necesaria por virtud de un contrato celebrado ¢ por celebrar en interés del titular,
por el transferente y un tercero.

h.  Cuando se trate de los casos en los que el transferente no esté obligado a recabar el consentimiento del titular
para el tratamiento y transferencia de sus datos per col a lo di en el articulo relativo a
las excepciones del principio de consentimiento.

i. Cuando la transferencia sea necesaria por razones de seguridad publica.

Fuera de los supuestos establecidos en el articulo 66 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, sus datos personales no pedran ser transferidos.

En todos los casos, resulta importante mencionar que la publicidad de sus datos personales dependera
proporcionalmente de lo establecido en las diversas leyes sobre el caso concreto y la expectativa de privacidad a la
cual tenga derecho.

IX. Los i v ios estaran para el uso previo al tratamiento de los datos personales,
para que él pueda i su gati para idad y ia que It el
consentimiento del titular.

En congruencia con las finalidades para el tratamiento de sus datos personales, no se cuenta con medios para la
negativa de la finalidad y transferencia.

direccién electronica del si: para p sus
Los derechos de acceso, rectificacidn, cancelacion y oposicién cominmente se conocen como derechos ARCO.
Los derechos ARCO, son independientes. El ejercicio de cualquiera de ellos no s requisito previa ni impide el ejercicio

X. Los i ios y pr imi i il para ejercer los derechos ARCO, indicando la

de otro.
La procedencia de estos derechos, en su caso, se hara efectiva una vez que el titular o su representante legal
acrediten su i i o rep ion, respecti it

En ningdin caso el acceso a los datos personales de un titular podra afectar los derechos y libertades de otros.
El ejercicio de cualquiera de los derechos ARCO forma parte de las garantias primarias del derecho a la proteccion
de datos personales.
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Derecho de acceso. El titular tiene derecho a acceder, solicitar y ser informado scbre sus datos personales en
posesion de los sujetos obligados, asi como la informacion relacionada con las condiciones y generalidades de su
tratamiento, como el origen de los datos, las condiciones del tratamiento del cual sean objeto, las cesiones realizadas
o que se pretendan realizar, asi como tener acceso al aviso de privacidad al que estd sujeto el tratamiento y a
cualquier otra generalidad del tratamiento, en los términcs previstos en la Ley.

Derecho de rectificacién. El titular tendra derecho a solicitar la rectificacion de sus datos personales cuando sean
inexactos, incompletos, desactualizados, inadecuados o excesivos.

Derecho de cancelacién. El titular tendrd derecho a solicitar la cancelacidn de sus datos personales de los archivos,
registros, expedientes y sistemas del responsable, a fin de que ya no estén en su posesion y dejen de ser tratados
por este ultimo.

El responsable no estara obligado a cancelar los datos personales cuando:

L Deban ser tratados por disposicién legal.

II.  Se refieran a las partes de un contrato y sean necesarios para su desarrollo y cumplimiento.

IIl. Obstaculicen actuaciones judiciales o administrativas, |2 investigacion y persecucion de delitos o la actualizacién
de sanciones administrativas, afecten la seguridad o salud pUblica, disposiciones de orden plblico, o derechos
de terceros.

IV. Sean necesarios para proteger los intereses juridicamente tutelados del titular o de un tercero.

V.  Sean necesarios para realizar una accién en funcién del interés pablico.

VI.  Se requieran para cumplir con una obligacién legalmente adquirida por el titular.

Derecho de oposicién. El titular tendrd derecho, en todo momento y por razones legitimas, a oponerse al
tratamiento de sus datos personales para una o varias finalidades o a exigir su cese, en los supuestos siguientes:

1. Cuando los datos se hubiesen recabado sin su consentimiento y éste resultara exigible en términos de esta Ley
y disposiciones aplicables.

II.  Aun siendo licito el tratamiento, el mismo debe cesar para evitar que su persistencia cause un dafio o perjuicio
al titular.

IIl. Sus datos personales sean objeto de un tratamiento automatizado, el cual le produzca efectos juridicos no
deseados o afecte de manera significativa sus intereses, derechos o libertades y estén destinados a evaluar,
sin intervencién humana, determinados aspectos personales del mismo o analizar o predecir, en particular, su
rendimiento profesional, situacién econdmica, estado de salud, preferencias sexuales, fiabilidad o
comportamiente.

IV. Cuando la o el titular identifique que se han asociade datos personales o se le ha identificado con un registro
del cual no sea titular o se le incluya dentro de un sistema de datos personales en el cual no tenga
correspondencia.

V. Cuando existan motivos fundados para ello y la Ley no disponga lo contrario.

Para que el titular pueda hacer uso de sus derechos ARCO, deberd acudir a la Unidad de Transparencia, el cual
dispondra del mecanismo y medios para su uso. La solicitud para el ejercicio de derechos ARCO, podra realizarse
mediante un escrito libre, de manera verbal o por el sistema electrénico, y deberd contener:

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

II. Los documentos que acrediten la identidad del titular y en su caso, la personalidad e identidad de su
representante.

III.  De ser posible, el drea responsable que trata los datos personales y ante el cual se presenta la solicitud.
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IV.  La descripcion clara y precisa de los datos personales respecto de los que se busca ejercer alguno de los
derechos ARCO, salvo que se trate del derecho de acceso.

La descripcién del derecho ARCO que se pretende ejercer, o bien, lo que solicita el titular.

Cualquier otro elemento o documento que facilite la localizacion de los datos personales, en su caso.
Tratandose del requisito de la fraccién I, si es el caso del domicilio no se localiza dentro del Estado de México,
las notificaciones se efectuarén por estrados.

De manera adicional, el titular podréa aportar pruebas para acreditar I2 procedencia de su solicitud.
Traténdose de una solicitud de acceso a datos personales se sefialara la modalidad en la que el titular prefiere
se otorgue éste, la cual podra ser por consulta directa, copias simples, certificadas, digitalizadas u otro tipo de
medio electrénico.

El responsable debera atender la solicitud en la modalidad requerida por el titular, salvo que exista una
imposibilidad fisica o juridica que lo limite a reproducir los datos personales en dicha modalidad, en este caso
deberé ofrecer otras modalidades de entrega de los datos personales fundando y motivando dicha actuacion.

58S

Dichos derechos se podran ejercer indistintamente a través del Sistema de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y
Oposicién de Datos Personales del Estado de México (Sarcoem, www.sarcoem.org.mx) o en la forma que mas le
convenga al titular, ya sea de manera escrita o verbal, directamente o a través de apoderado o representante legal,
por correo certificado o servicio de mensajeria, ante la Unidad de Transparencia del Organismo Plblico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Tialnepantla, México.

XI. La indicacién por la cual el titular podrd revocar el para el
tratamiento de sus datos, detallando el pr dimie a seguir para tal efecto.
De manera general, solamente procederd la revocacién y, por ende, el cese en el tratamiento de los datos personales
cuando éstos hubieran sido obtenidos con su consentimiento v, a su vez, no exista impedimento legal o contractual
para ello,

para el

XII. Opci Yy ios que el D ble ofrezca a los titulares para limitar el uso o divulgacién, o la
portabilidad de datos.
En caso de identificar informacién que se estime que no debe estar en dicho sistema, se deberd notificar a esta
Unidad de Transparencia, de manera independiente al ejercicio de sus derechos ARCO.

XIII. Los medios a través de los cuales el 4 a los ti los bios al aviso de
privacidad.

El presente documento puede sufrir cambios, modificaciones y/o actualizacién en funcién de requerimientos legales,
administrativos o de mejora, que eventualmente pueden cambiar los términos y/o condiciones en el tratamiento de
sus datos persenales, por lo cual, en caso de que sea su interés identificar el tratamiento vigente de sus datos
personales o ejercer su derecho, se le invita consultar el aviso de privacidad vigente en Ias oficinas de la Unidad de
Transparencia del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Tlalnepantla, México.

XIV. El cargo y domicilio del encargado, indicande su nombre o el medio por el cual se puede conocer su
identidad.
Se precisa que, para efecto del presente sistema de datos personales, no existe encargado.

xv. El domicilio de OPDM.
Calle Riva Palacio, Niimero 8, Colonia Tlalnepantia Centro, Tlalnepantla de Baz, México, Cédigo Postal 54000.
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XIv. El cargo y domicilio del i su o el medio por el cual se puede conecer su
identidad.
Se precisa que, para efecto del presente sistema de datos personales, no existe encargado.

XV. El domicilio de OPDM.
Calle Riva Palacio, Nimero 8, Colonia Tlalnepantla Centro, Tlalnepantia de Baz, México, Cddigo Postal 54000.

XVI. El fundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el tratamiento.

Articulo 90 y 109 de Iz Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
y Municipios; articulo 97, fracciones V y XIV del Reg Interno del Or i Publico Desc i para la
Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
Articulos 90 y 109 de la Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios.

XVII. El procedimiento para que se ejerza el derecho de portabilidad.
En razdn del procedimiento del que se trata, para el cumplimiento de las atribuciones establecidas en la Ley, no es
aplicable el presente apartado.

XVIII. El domicilio de la Unidad de Transparencia.
Calle Riva Palacio niimero 8, Colonia Tlalnepantla Centro, Tlalnepantla de Baz, México, cidigo postal 54000, ubicado
en el tercer piso y en el sétano del Organismo PUblico Descentralizado para la Prestacién de Servicios de Agua Potable
Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantia, México.

XIX. Datos de contacto del Instituto.
Datos de contacto del instituto:
Teléfono: (722) 226 19 80 (conmutador).
Direccién del portal informative: www.infoemorg.mx.
Correo electrénico del Centro de Atencién Telefénica (CAT): cat@infoem.org.mx.
Teléfono del CAT: 01 800 821 04 41.
Direccidn: Calle de Pino Sudrez S/N, actualmente Carretera Toluca-Ixtapan No. 111, Col. La Michoacana, Metepec,
Estado de México, C.P. 52166.

Notas importantes para atencién personal:

- Se recomienda agendar cita previamente.

- El horario habil de atencion es de lunes a jueves de 9:00 a 18:30 horas y vienes de 9:00 a 15:00 horas.

- Se consideran inhdbiles sdbados, domingos y dias festivos, en términos del calendario oficial aprobado por el Pleno
del Infoem, el cual est a su disposicin en la direccién electrénica www.infoem.org.mx.
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INTERPOSICION DE RECURSOS DE REVISION.
PRESENTACION.

La Unidad de Transparencia del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Tlalnepantla, México, tiene como objetivos principales recibir, generar y dar respuesta a
las solicitudes de informacién publica que se ingresen al Organismo; gestionar las
solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO; dar atencion a los Recursos de
Revisién siendo considerados como una garantia secundaria derivada de las solicitudes
de acceso a la informacién y/o el ejercicio de los derechos ARCO; asi como, recabar,
difundir y actualizar la informacién relativa a las obligaciones de transparencia comunes
y especificas establecidas en la normatividad aplicable y que se encuentran visibles en
la Plataforma de Informacién Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX).

Es por ello que, para dar cumplimiento a los procesos administrativos que desarrolla la
Unidad de Transparencia, se ha elaborado el presente manual de procedimientos,
teniendo como proposito servir de guia y apoyo para los integrantes de la Unidad de
transparencia; y para aquellos que deseen conocer la operatividad de la misma,
permitiendo asi la identificacion de mejoras y responsabilidades simplificando y
detectando la omisién durante los procesos, lo que ayudara a brindar un mejor servicio
a la ciudadania.

El manual de procedimientos contiene la informacién necesaria para el desarrollo de las
actividades, funciones y tramites de la Unidad de Transparencia del que debe cumplir la
unidad administrativa de transparencia y contiene la informacion relativa a las areas que
participan en los procesos.

El presente manual se actualizara constantemente, en la medida que las disposiciones
juridicas aplicables asi lo requieran o se busque mejorar el funcionamiento de los
procesos que en materia de transparencia, acceso a la informacién pablica y proteccion
de datos demanden.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

Interposicion de Recurso de Revision.

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

Gaceta Municipal Numero Setenta y siete (Octava Seccion)
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OBJETIVO.

Reparar al ciudadano cualquier posible afectacién al derecho de acceso a la informacion
publica, mediante la garantia secundaria del recurso de revisién, atendiendo
oportunamente las resoluciones del Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de México y
Municipios, de conformidad con las facultades de cada unidad administrativa del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, con apego a la
normatividad vigente aplicable.

ALCANCE.

Aplica a la servidora publica y el servidor publico adscrito a la Unidad de Transparencia,
a las servidoras publicas habilitadas y los servidores publicos habilitados del Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, que apoyan las
funciones de la Unidad de Transparencia, asi como a las recurrentes que interponen
algun recurso de revisién ante el Instituto de Transparencia o ante la Unidad de
Transparencia.

REFERENCIAS.

© Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Titulo Primero, articulo 6
apartado A). Promulgada en fecha 05 de febrero de 1917. Sus adiciones, reformas y
derogaciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacion, de fecha 11 de marzo de
2021.

© Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pabiica, (Titulo Segundo,
Capitulo Cuarto, articulos 45 y 46). Promulgada en fecha 04 de mayo de 2015. Sus
adiciones, reformas y derogaciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacién, de
fecha 13 de agosto de 2020.

@ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, (Titulo Segundo, articulo 5
fraccion |, fraccion Il y fraccion IV). Promulgada en fecha 31 de octubre de 1917. Sus
adiciones, reformas y derogaciones publicadas en el Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, de fecha 09 de noviembre de 2020.

© ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios, (Titulo Segundo, Capitulo Tercero, articulo 50, 51, 52, 53, 54, 55, 56 y 57)
Promulgada en fecha 04 de mayo de 2016. Sus adiciones, reformas y derogaciones

O i Piblico Dx lizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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publicadas en el Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado Libre y Soberano
de México, de fecha 20 de diciembre de 2016.

© Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Tlalnepantia, México, (Capitulo Cuarto, articulos 18 y 97). Publicado en el Peri¢dico
Oficial “Gaceta de Gobiemno” del Estado Libre y Soberano de México, de fecha 04 de
marzo de 2019. Sus adiciones, reformas y derogaciones publicadas en "Gaceta de
Gobierno Municipal”, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, de
fecha 17 de enero de 2020.

RESPONSABILIDADES.

La Unidad de Transparencia es el &rea responsable de recibir, tramitar y dar seguimiento
al ingreso de los recursos de revisién interpuestos.

© La persona Titular de la Unidad de Transparencia, es responsable de:

h) Analizar el expediente de recurso de revisién admitido por el INFOEM a fin de
determinar las areas competentes,

i) Recibir el expediente y analizarlo para determinar las areas involucradas y los
términos de la informacién y la entrega.

j) Analizar el informe justificado de la Unidad Administrativa Competente y analizarlo
a fin de determinar si la informacion es correcta.

k) Recibir la respuesta a la interposicién al recurso de revisién y determinar si la
informacion esta completa.

I) Gestionar con las Unidades Administrativas competentes las resoluciones emitidas
por el INFOEM, derivado de los Recursos de Revision interpuestos por los
recurrentes a las solicitudes de informacion publica y a las solicitudes de derechos
ARCO.

O La Recurrente o el recurrente, es responsable de:

e) Ingresar la interposicion al recurso de revision.

f) Complementar, corregir y/o ampliar los datos proporcionados para la interposicion
al recurso de revision.

g) Acudir, en su caso, para recibir la respuesta a la solicitud de acceso a la
informacion.

h) Realizar los pagos, en su caso, de la modalidad de la entrega de la informacion

Organismo Pitblico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

Gaceta Municipal Numero Setenta y siete (Octava Seccion)
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@ El personal de la Unidad de Transparencia, es responsable de:

h) Recibir las resoluciones de la interposicion al recurso de revision emitidas por el
Pleno del INFOEM.

i) Identificar el asunto y el area competente.

j) Elaborar el oficio solicitando la informacion, estableciendo el término para su
entrega en tiempo y forma. Integrar el expediente para mostrarlo al Titular de la
Unidad de Transparencia y enviarlo al drea correspondiente.

k) Enviar el Informe justificado de la Unidad Administrativa Competente en los medios
sefialados.

I) Elaborar la convocatoria para la integraciéon del Comité de Transparencia.

m) Notificar por el portal SAIMEX o en los medios designados por el solicitante, la
respuesta a la interposicion al recurso de revision.

@ Las Unidades Administrativas Competentes, deberan:

94 a) Recibir y verificar que la interposicion al recurso de revision corresponda a sus

atribuciones, asi como de elaborar contestacion al recurso de revision.

b) Generar el informe justificado en el que manifieste lo que a su derecho convenga.

c) Proporcionar la informacioén, en su caso, solicitada en las audiencias celebradas
por el Comisionado Ponente.

d) Generar los proyectos de clasificacion de informacién publica.

e) Elaborar las versiones publicas de informacion publica, en su caso, solicitadas en
las resoluciones emitidas por el Pleno del INFOEM.

© El Comité de Transparencia, debera:

a) Tomar las medidas necesarias para la localizacion de la informacion.

b) Expedir la resolucién correspondiente a la inexistencia de la informacion.

¢) Confirmar, modificar o revocar la clasificacion del acceso a la informacion.

d) Generar la resolucién de clasificacion de informacion.

e) Analizar la propuesta de respuesta del Unidad Administrativa Competente y
confirma, modifica o revoca la respuesta y emite acuerdo correspondiente.

DEFINICIONES.

© Derechos ARCO: derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion.

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

Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y S iento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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IPOMEX: Portal de Informacién Publica de Oficio Mexiquense.

Recurso de revisién: es una garantia secundaria que el solicitante tiene para hacer
valido su derecho al acceso a la informacion.

SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense.

SARCOEM: Sistema de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion de datos
personales del Estado de México.

Solicitud de informacién: Peticiones de informacion ingresadas al Organismo.

INSUMOS.

e

&

Interposicion de Recurso de Revisién, presentada ante el Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México
y Municipios a través del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense o de la
Plataforma Nacional de Transparencia, o de manera presencial ante la Unidad de
Transparencia, con al menos, el nombre del Sujeto Obligado ante el cual se present¢ la
solicitud, el nombre del solicitante o su representante legal, direccién o medio que sefiale
para recibir notificaciones, el nimero de folio de la respuesta a la solicitud de acceso,
fecha en la que fue notificada la respuesta al solicitante, el acto que se recurre, las
razones o motivos de la inconformidad, copia de la respuesta que impugna o en su caso,
de la notificacién correspondiente, en caso de respuesta de la solicitud y firma del
recurrente, en caso de ser que la interposicion se presente por escrito.

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

RESULTADOS.

¢

Respuesta a la interposicion del recurso de revision.

POLITICAS.

®

o)

Los recursos de revisién se pueden tramitar por el portal SAIMEX, la Plataforma Nacional
de Transparencia o por medio escrito ante la Unidad de Transparencia.

Los recursos de revision ingresados por el portal SAIMEX o la Plataforma Nacional de
Transparencia, podran realizarse los 7 dias de la semana, las 24 horas del dia.

Organi: Piblico D lizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y S, iento del Municipio de Tlalnepantla, México.

Gaceta Municipal Numero Setenta y siete (Octava Seccion)
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© El horario de atencion de la Unidad de Transparencia es de lunes a viernes, en un horario

de 09:00 horas a 18:00 horas, en el cual se podran ingresar med
de revision.

iante escrito los recursos

© Los recursos de revision deberan de ser tramitados de manera interna por las servidoras
publicas habilitadas y los servidores ptblicos habilitados y respondidas mediante oficio

conforme a lo siguiente:

Tiempo Tramite

Generacion de informe,
3 dias habiles pruebas manifestaciones
su derecho convenga.

alegatos,
lo que a

Modalidades
Tiempos Supuestos
El Sujeto Obligado responda o
5 dias habiles entregue la  informacion de

por el pleno del INFOEM.

conformidad a la Resolucién emitida

3 dias habiles cumplimiento.

Emision de informe de

Organismo Péblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

17 de diciembre de 2021




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Clave: DG/UT/04

) Fecha de emision:
@ OPDM 19/agosto/2021
Interposicion de Recursos de Revision Version: »

Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:
Direccién General

Area Responsable:

Unidad de Transparencia Raging: 95ide 121

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA I ACTIVIDAD I
| INICIO l
Interpone el recurso de revision ante el INFOEM, o en la Unidad de
1 Recurrente Transparencia, de manera directa o mediante el SAIMEX o SARCOEM.
s Se interpuso directamente ante el INFOEM?
Recibe el recurso de revision (Formato DG/UT/04/F01).
9 Personal de la Unidad de ¢Se interpuso directamente ante el INFOEM, mediante el Sistema
Transparencia SAIMEX 0 SARCOEM?
Si, pasa al No. 4 No, pasa al No. 3
3 Personal de la Unidad de Remite a través del Sistema SAIMEX o0 SARCOEM el recurso de revisién
Transparencia ante el INFOEM.
Interpuesto el recurso de revision, lo recibe y analiza, para decretar su
4 INFOEM admisién o desechamiento.
¢El recurso de revision se admite?
Si, pasa al No. 5 No, pasa al No. 68
5 Personal de la Unidad de Recibe, a través de SAIMEX o SARCOEM, el acuerdo de admisién
Transparencia emitido por el INFOEM.
. Revisa el expediente de la solicitud de informacién publica o solicitud para
6 Personal de la Unidad de el ejercicio de derechos ARCO, de la cual se desprende el recurso de
Transparencia revision y lo entrega al o la Titular de la Unidad de Transparencia para
informar su admisién.
. . Recibe el expediente y analiza el acto impugnado y las razones o motivos
7 Titular de la Unidad de de la inconformidad manifestadas por el recurrente, determina las
Transparencia Unidades Administrativas competentes para atender el recurso de
revision manifestando lo gue a su derecho convenga.
8 Titular de la Unidad de Instruye al Personal de la Unidad de Transparencia para que elabore y
Transparencia remita el oficio de turno a las Unidades Administrativas competentes.
Personal de la Unidad de Elabora y remite el oficio de turno a las Unidades Administrativas
9 Transparendia competentes para atender el recurso de revision, referente al acto
P impugnado, asi como a las razones de inconformidad.
10 Unidades Administrativas Reciben el oficio para atencion del recurso de revision y analiza el acto
competentes impugnado, asi como las razones o motivos de la inconformidad.
Elaboran y remiten el informe injustificado a la Unidad de Transparencia,
Unidades Administrativas manifestando los argumentos légico-juridico para atender el acto
11 s impugnado y las razones o motivos de la inconformidad y/o propuesta de
P clasificacion de informacién, mediante oficio dirigido al o la Titular de la
Unidad de Transparencia.
12 Personal de la Unidad de Recibe el informe justificado y lo entrega al o la Titular de la Unidad de
Transparencia Transparencia.
Analiza el informe justificado, verificando que éste contenga todos los
Titular de la Unidad de argumentos necesarios para atender el acto impugnado y las razones o
13 Tran sane motivos de inconformidad; si el recurso de revision deriva de una solicitud
SRarenold para el ejercicio de derechos ARCO, verifica que incluya el
pronunciamiento respecto a la voluntad de conciliar con el recurrente.

Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Aleantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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ACTIVIDAD

¢El informe justificado contiene informacion que deba ser sometida a
Comité?
Si, pasa a No.14 No, pasa a No. 24

14

Titular de la Unidad de
Transparencia

Instruye al Personal de la Unidad de Transparencia para que se elabore
convocatoria ordinaria o extraordinaria segin corresponda.

Personal de la Unidad de
Transparencia

Elabora la convocatoria para sesion de Comité y la entrega a los
Integrantes del Comité de Transparencia.

16

Comité de Transparencia

Recibe la convocatoria para la Sesion Ordinaria o Extraordinaria segun
corresponda.

17

Comité de Transparencia.

Analiza la propuesta emitida por la Unidad Administrativa competente
para emitir acuerdo en el cual confirma, modifica o revoca segun
corresponda y entrega el acta que contiene el acuerdo de confirmacién
o el acuerdo de modificacion o revocacién, al o la Titular de la Unidad de
Transparencia.

Titular de la Unidad de
Transparencia

Entrega al personal de la Unidad de Transparencia el acta con la
determinacion del Comité de Transparencia para su notificacién.

19

Personal de la Unidad de
Transparencia

Hace del conocimiento de las Unidades Administrativas competentes,
Acta de Comité de Transparencia correspondiente para que realicen el
informe justificado atendiendo el acto impugnado y las razones o motivos
de la inconformidad.

20

Unidades Administrativas
competentes

Elaboran version publica para entregar mediante oficio dirigido al o la
Titular de la Unidad de Transparencia y/o da cumplimiento a la instruccion
del Comité de Transparencia.

21

Unidades Administrativas
competentes

Emiten y entregan el oficio del informe justificado, atendiendo el acto
impugnado y las razones o motivos de la inconformidad, dirigido al o la
Titular de la Unidad de Transparencia; y/o dando cumplimiento a la
instruccién del Comité de Transparencia.

22

Personal de la Unidad de
Transparencia

Recibe el informe justificado emitido por las Unidades Administrativas
competentes y revisa que cumpla con la instruccion del Comité de
Transparencia y la entrega al o la Titular de la Unidad de Transparencia
para su revision.

23

Titular de la Unidad de
Transparencia

Revisa y analiza el informe justificado proporcionado por la Unidad
Administrativa competente.

¢La respuesta cumple con la instruccién del Comité de Transparencia?
Si. Pasa a No. 25. No. Pasa No. 24.

24

Personal de la Unidad de
Transparencia

Genera oficio a la Unidad Administrativa competente para que emita la
respuesta de acuerdo a la instruccion emitida por el Comité de
Transparencia. Pasa al No. 21

25

Titular de la Unidad de
Transparencia

Entrega el informe justificado al Personal de la Unidad de Transparencia
para que se envie a través del Sistema SAIMEX o SARCOEM.

26

Personal de la Unidad de
Transparencia

Recibe el informe justificado e Ingresa en el SAIMEX o SARCOEM vy lo
envia a través del sistema correspondiente. Pasa a No. 27

27

Personal de la Unidad de
Transparencia

Ingresa al Sistema SAIMEX o SARCOEM, para verificar la recepcion de
algln requerimiento, acuerdo de celebracion de audiencia o audiencia de

Organismo Piiblico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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conciliacién, emitidos por la Ponencia, e informa al o la Titular de la
Unidad de Transparencia si fue recibido alguin requerimiento.
Si, Pasa al No. 28. No, pasa al No.

28

Titular de la Unidad de
Transparencia

Analiza el requerimiento e instruye al Personal de la Unidad de
Transparencia para elaborar y enviar el oficio a la Unidad o Unidades
Administrativas competentes.

29

Personal de la Unidad de
Transparencia

Elabora y envia el oficio solicitando a las Unidades Administrativas
competentes, el requerimiento recibido.

30

Unidades Administrativas
competentes

Elabora y entrega el oficio de respuesta, mediante el cual atienda el
requerimiento de emitido por la Ponencia.

31

Personal de la Unidad de
Transparencia

Recibe la respuesta al requerimiento, emitida por la o las Unidades
Administrativas competentes y lo entrega al o la Titular de la Unidad de
Transparencia para su revision.

32

Titular de la Unidad de
Transparencia

Revisa que la respuesta proporcionada por la o las Unidades
Administrativas atienda el requerimiento de la Ponencia.

Si, Pasa al No. 33. No, pasa al No. 35.

33

Titular de la Unidad de
Transparencia

Instruye al personal de la Unidad de Transparencia, para que envie a
través del Sistema SAIMEX o SARCOEM, la respusesta al requerimiento
realizada por la o las Unidades Administrativas.

34

Personal de la Unidad de
Transparencia

Envia via Sistema SAIMEX 0 SARCOEM, la respuesta de la o las Unidad
Administrativas atendiendo el requerimiento de la Ponencia.

35

Titular de la Unidad de
Transparencia

Instruye al personal de la Unidad de Transparencia, para que elabore y
de tramite ante la Unidad Administrativa competente oficio solicitando
atender el requerimiento de acuerdo a lo sefnalado por la Ponencia.

36

Personal de la Unidad de
Transparencia

Elabora y tramita el oficio ante la Unidad Administrativa competente,
solicitado se proporcionen la respuesta, atendiendo el requerimiento de
acuerdo a lo sefialado por la Ponencia. Pasa al No. 30

37

Personal de la Unidad de
Transparencia

Revisa el SAIMEX o SARCOEM v verifica el estatus para la recepcién de
la Resolucién emitida por el Pleno del INFOEM e informa al o la Titular de
la Unidad de Transparencia.

38

Titular de la Unidad de
Transparencia

Revisa y analiza la instruccion de la resolucion emitida por el Pleno del
INFOEM (confirmada, sobresee, revocada o modificada), e instruye al
Personal de la Unidad de Transparencia elabore y tramite oficio para la
Unidad Administrativa competente sefialando dicha instruccién y plazos
para su atencion.

39

Personal de la Unidad de
Transparencia

Elabora y tramita el oficio notificando a la Unidad Administrativa
competente para su conocimiento la Resolucién emitida por el Pleno del
INFOEM, la confirmacién o sobreseimiento. Pasa al No. 68

40

Personal de la Unidad de
Transparencia

Elabora y tramita el oficio solicitando a la Unidad Administrativa
competente atienda la instruccion de la resolucion emitida por el Pleno
del INFOEM (revocada o modificada).

41

Unidades Administrativas
competentes

Recibe el oficio y analiza si requiere someter a Comité la documentacién.
¢Requiere someter a Comité?
Si, pasa al No. 42 No, pasa al No. 48

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
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42

Titular de la Unidad de
Transparencia

Instruye al Personal de la Unidad de Transparencia para que se elabore
convocatoria ordinaria o extraordinaria segun corresponda.

43

Personal de la Unidad de
Transparencia

Elabora la convocatoria para sesion de Comité y la entrega a los
Integrantes del Comité de Transparencia.

44

Comité de Transparencia

Recibe la convocatoria para la Sesion Ordinaria o Extraordinaria segtin
corresponda.

45

Comité de Transparencia

Revisa la propuesta emitida por la Unidad Administrativa competente para
emitir acuerdo en el cual confirma, modifica o revoca segtin corresponda
y entrega el Acta al o la Titular de la Unidad de Transparencia.

46

Titular de la Unidad de
Transparencia

Entrega el Acta de Comité debidamente firmada por los integrantes del
Comité e Instruye al Personal de la Unidad de Transparencia para que la
hagan llegar a las Unidades Administrativas competentes y se atienda la
instruccién del Comité de Transparencia.

47

Personal de la Unidad de
Transparencia

Hace llegar el Acta del Comité de Transparencia a las Unidades
Administrativas correspondientes.

48

Unidades Administrativas
Competentes

Emite oficio de respuesta dirigido al o la Titular de la Unidad de
Transparencia mediante el cual da cumplimiento a la resolucion emitida
por el Pleno del INFOEM y/o conforme a lo aprobado por el Comité de
Transparencia.

49

Personal de la Unidad de
Transparencia

Recibe la respuesta emitida por Unidad Administrativa competente y la
entrega al o la Titular de la Unidad de Transparencia.

50

Titular de la Unidad de
Transparencia

Revisa si la respuesta proporcionada por la Unidad de Transparencia
¢ Cumple con lo instruido en la resolucion y/o conforme a lo aprobado por
el Comité de Transparencia?

Si, pasa No. 51.  No, pasa al No. 53

51

Titular de la Unidad de
Transparencia

Instruye al Personal de la Unidad de Transparencia para que envie la
respuesta proporcionada por la Unidad Administrativa competente dando
cumplimiento la instruccion sefialada en la resolucién emitida por el Pleno
del INFOEM a través de SAIMEX o SARCOEM.

52

Personal de la Unidad de
Transparencia

Envia la respuesta emitida por la Unidad Administrativa competente
dando cumplimiento a la resolucion emitida por el INFOEM a través de
SAIMEX o SARCOEM. Pasa al No. 55

53

Titular de la Unidad de
Transparencia

Instruye al personal de la Unidad de Transparencia, para que elabore y
de tramite ante la Unidad Administrativa competente oficio solicitando el
cumplimiento de acuerdo a la Resolucién emitida por el INFOEM.

54

Personal de la Unidad de
Transparencia

Elabora y tramita el oficio ante la Unidad Administrativa competente,
solicitado se proporcionen la respuesta, dando cumplimiento a la
resolucion emitida por el Pleno del INFOEM. Pasa al No. 48.

55

Personal de la Unidad de
Transparencia

Revisa el sistema SAIMEX o SARCOEM, para verificar la recepcion del
acuerdo de cumplimiento o incumplimiento a la resolucién del recurso de
revision, e informa al o la Titular de la Unidad de Transparencia

56

Titular de la Unidad de
Transparencia

Revisa el acuerdo emitido por el INFOEM.
¢ Es un acuerdo de cumplimiento?
Si. Pasa al No. 57 No. Pasa al No. 59
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Version:

Interposicion de Recursos de Revision 01

Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:
Direccién General

Area Responsable:

Unidad de Transparencia Baigina: 89;de121

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

57

Titular de la Unidad de
Transparencia

Instruye al personal de la Unidad de Transparencia elaborare y tramite
oficio notificando a la Unidad Administrativa competente el cumplimiento
al Recurso de Revision.

58

Personal de la Unidad de
Transparencia

Elabora y tramita el oficio de notificacion del cumplimiento a la Unidad
Administrativa competente. Pasa al No. 68

59

Titular de la Unidad de
Transparencia

Instruye al Personal de la Unidad de Transparencia elaborare y de tramite
al oficio sefialando el acuerdo de incumplimiento a la Unidad
Administrativa competente.

60

Personal de la Unidad de
Transparencia

Elabora y tramita el oficio mediante el cual se solicita a la Unidad
Administrativa competente atienda el requerimiento de conformidad con
el acuerdo de incumplimiento emitido por el INFOEM.

61

Unidades Administrativas
competentes

Recibe el oficio y elabora la respuesta dando cumplimiento al Recurso de
Revisién de conformidad al acuerdo de incumplimiento emitido por el
INFOEM.

62

Personal de la Unidad de
Transparencia

Recibe la respuesta emitida la Unidad Administrativa competente y lo
entrega al o la Titular de la Unidad de Transparencia para su revision.

63

Titular de la Unidad de
Transparencia

Revisa la respuesta proporcionada por el Area y verifica que cumpla con
lo instruido en el acuerdo de incumplimiento.

¢ Cumple con lo instruido en el acuerdo de incumplimiento?

Si. Pasa No. 64. No. Pasa No. 66

64

Titular de la Unidad de
Transparencia

Instruye al personal de la Unidad de Transparencia, para que envie la
respuesta atendiendo el acuerdo de incumplimiento, a través de SAIMEX
o SARCOEM, segln corresponda.

65

Personal de la Unidad de
Transparencia

Envia la respuesta atendiendo el acuerdo de incumplimiento a través del
SAIMEX o SARCOEM, segtn corresponda. Pasa al No. 68

66

Titular de la Unidad de
Transparencia

Instruye al personal de la Unidad de Transparencia, elabore y tramite
oficio dirigido a la Unidad Administrativa competente y con seguimiento
de la Contraloria Interna para solicitar el cumplimiento a la resolucion
emitida por el Pleno.

67

Personal de la Unidad de
Transparencia

Elabora y tramita el oficio dirigido a la Unidad Administrativa competente
y con seguimiento de la Contraloria Interna para solicitar el cumplimiento
a la resolucion emitida por el Pleno. Pasa al No. 61

68

Personal de la Unidad de
Transparencia

Archiva el expediente.
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01
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DIAGRAMACION.

INFOEM

Interpone Recurso
de Revisién ante el

DETRANSPARENCA

Recibe el recurso de
revision

éSeinterpuso

ERSONALDE LA UNIDAD  TITULAR DE LA UNIDAD

DE TRANSPARENCIA

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
COMPETENTES

COMITE DE
TRANSPARENCIA

INFOEM

ante el INFOEM
via SAIMEX o
SARCOEM?

Remite via SAIMEX
0 SARCOEM el
recurso derevision
ante el INFOEM

|74

&

Recibe a través de

SAIMEX o SARCOEM
el acuerdo emitido

por el INFOEM

i

Recibey analiza el

recurso de revision

para declarar su
admision

&El recurso de
revision se
admite?

Pasa
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Unidad Administrativa a la que Area Responsable:
pertenece el Procedimiento: . : . Pagina: 101 de 121
Direccién General Unidad de Transparencia

UNIDADES g
PERSONALDE LA UNIDAD ~ TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVAS LONITEDE INFOEM

DETRANSPARENC, it E /
ARENCIA DETRANSPARENCIA COMPETENTES TRANSPARENCIA

RECUBRENTE

Revisa el expediente
del que se desprende
el Recurso y lo entrega
al Titular de la Unidad
de Transparencia

Revisa el expediente y
analiza el acto
impugnado y
determina alas
Unidades
Competentes para
atender delRecurso

(s ] 103
Instruye al Personal
de la Unidad de
Transparencia para
queelaboreel
oficio en turno

Elabora y remite el
oficio enturnoa la
Unidad
Administrativa
Competente para
atender el Recurso

Pa
atender el Recurso,

analizael acto
impuganado asi como
lasrazoresde la
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Clave: DG/UT/04

Fecha de emision:
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Versién:

01

Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:

Direccién General

Area Responsable:
Unidad de Transparencia

Pagina: 102 de 121

RECURRENTE

PERSONALDE LA UNIDAD.  TITULAR DE LA UNIDAD

DE TRANSPARENCIA

DE TRANSPARENCIA

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
COMPETENTES

COMITEDE

TRANSPARENCIA INFOEM

@

Recibe el informe
justificado y lo entrega
alao el Titularde la
Unidad de
Transparencia

®

Analiza el informe
justificado,
verificando que éste
contenga todos los
argumento
necesarios

No

Si

#Elinforme
contiene
informacion que
debe ser
sometidaa
Comité?

Instruye al Personal de
la Unidad de
Transparencia para
que elabore
convocatoria ordinaria
o extraordinaria

Elabora convocatoria
para sesién de Comité
ylaentregaa los
integrantes del Comité
deTransparencia

o

Elabora y remite el
informe justificado a
la Unidad de
Transparencia
manifestando los
argumentos

Pasa
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s oy Version:
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Unidad Administrativa a la que i
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pe 2 : Unidad de Transparencia ’
Direccién General
UNIDADES .
PERSONALDE LA UNIDAD ~ TITULAR DE LA UNIDAD COMITE DE
RECURRENTE A ADMINISTRATIVAS INFOEM
DETTRANSPARENCIA DE TRANSPARENCIA oM ETENTES TRANSPARENCIA
Recibela
convocatoria para
sesién ordinaria o
extraordinaria
Analiza la propuesta
emitida por la Unidad
Administrativa
Competente para
[ i ] emitir acuerdo
Entrega al Personal de
la Unidad de pb¥d
Transparencia el acta
con la determinacion 105
del Comitéde
Transparencia para su
natificacin

Hace del conocimiento
a las Unidades
Administrativas
Competentes el acta
de Comité de
Transparencia para

que realicen el  mama—
informe justificado

L1 | 0]

Elabora version
publica para entregar
mediante oficio al
Titular de la Unidad de
Transparencia yfo da
cumplimientoala
Instruccién del Comité
de Transparencia
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Clave: DG/UT/04

Fecha de emision:
19/agosto/2021

Version:
01

Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:
Direccién General

Area Responsable:
Unidad de Transparencia

Pagina: 104 de 121

RECURRENTE

DETRANSPARENCA

PERSONALDE LA UNIDAD ~ TITULAR DE LA UNIDAD

DETRANSPARENCIA

Regresa

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
COMPETENTES

é

Emitey entrega el
oficio del informe
justificado,
atendiendo al acto
impugnadoy las
razones o mativos de
la inconformidad

Recibe el informe
justificado y revisa que,
cumplaconla
instruccién del Comité
de Transparencia

Genera ofico ala
Unidad Administrativa
Competente para que
emita la respuesta de

acuerdoala
instruccion del Comité

)

Revisa y analiza el
informe justificado

No Si

13 respuesta
cumple can la
instruccidn del
Comite de
Transparencia?

Entrega el informe al
Personal dela Unidad
deTransoarencia para
que se envie atraves
del sistema SAIMEX o
SARCOEM

COMITE DE
TRANSPARENCIA JHHOE
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Pagina: 105 de 121

I ) IDAI
RECURRENTE PERSONALDE LA UNIDAD TITULAR DE LA UNIDAD
|

UNIDADES
DE TRANSPARENCIA

COMITE DE
ADMINISTRATIVAS INFOEM
DE TRANSPARENCIA COMPETENTES TRANSPARENCIA

Recibe el informe
justificado e ingresa
enelSAIMEX o
SARCOEMYy lo envia a
través del sistema
correspendiente

Ingresa en el sistema
SAIMEX o SARCOEM
para verificar la
recepcion de algin
requerimiento e
informa al Titular de la

Unidad de
Transoarencia |

Analiza el
requermiento e
instruye al Personal de
la Unidad de
Transparencia para
elaborar el ofidoala
Unidad Administrativa
[ competente

107

Elabora y envia oficio
solicitado a las
Unidades
Administrativas
competentes el
requerimiento
recibido

Elaboray entrega el
oficio de respuesta
mediante el cual
atiendeel
requerimiento emitido
por |3 ponencia

Y | ]
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= PERSONALDE LA UNIDAD, TITULAR DE LA UNIDAD COMITE DE
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é

Recibela respuestaal
requerimiento y la
entregaal Titular de la
Unidad de
Transparencia

Revisa que |2
respuesta
proporcionada
atienda los

requerimientos de
la Ponencia

108

Si
ila respuesta
atiende los
requerimientos
de la Ponencia?,

Instruye al Personal de
la Unidad de ‘
Transparencia para |
que envié via SAIMEX
0 SARCOEM la
respuesta al
requerimiento
|

Envia via SAIMEX o ‘
|
|

SARCOEM la respuesta
atendiendo el
requerimiento de la
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L
/
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RECURRENTE

PERSONALDE LA UNIDAD  TITULAR DE LA UNIDAD

DETRANSPARENCIA

o

Elabora y tramita el
oficio, solicitando se
proporcione la
respuesta

Regresa

atendiendo el

requerimiento

sefialado por la
Ponencia

Revisa el SAIMEX o
SARCOEM Yy verifica el
estatus para |2
recepcion dela
resolucin emitida por
el INFOEM e informa
al Titular de la Unidad
deTransparencia

] DES :
COMITE DE 2
ADMINISTRATIVAS i INFOEM
DETRANSPARENCIA COMPETENTES TRANSPARENCIA

la Unidad de
Transparencia, para

que laboré y tramite el
oficio selicitando
atender el
requerimiento
sefialado por la
P le}

$

Revisay analiza la
instruccion de la
resoludion e instruye
al Personal de la
Unidad de
Transparencia elabore
oficio_su atencién
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RECURRENTE PERSONALDE LA UNIDAD  TITULAR DE LA UNIDAD COMITEDE

ADMINISTRATIVAS INFOEM
DETRANSPARENCIA DETRANSPARENCA COMPETENTES J RANSPARENCIA

)

. Elaboray tramita el
oficio notificando a la
Unidad administrativa
para su conodmiento
la Resolucidn emitida
Regresa por el Pleno,
conformande o
sobreseimiento

@

Elaboray tramita el
oficio solicitando ala
Unidad Administrativa
atienda la instruccidn
dela resolucién
emitida por el Pleno
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Recibe el oficioy
analiza sirequiere
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documentacion
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la Unidad de
Transparencia para
que se elaborela
convocatoria
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Administrativa
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de conformidad con el
acuerdo de
incumplimiento

Recibe Ia respuestade
la Unidad
Administrativa
Competente y lo
entregaal o la Titular

dela Unidad de
Transparencia para su | %
revision v 115

—1 @

Revisa |a respuesta
proporcionada por la
Unidad Administrativa
Competente y verifica
que cumpla con lo
instruido

{Cumplelo
instruido en el
acuerdo de
incumplimie nto?,

Instruye al Personal de
la Unidad de
Transparencia para
que envié la respuesta
atendiendo elacuerdo
de incumplimiento

Organismo Piiblice Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Interposicion de Recursos de Revision

Clave: DG/UT/04

Fecha de emision:
19/agosto/2021

Version:
01

Unidad Administrativa

ala que

pertenece el Procedimiento:

Direccién General

Area Responsable:
Unidad de Transparencia

Pagina: 114 de 121

RECURRENTE

| PERSONALDE LA UNIDAD  TITULAR DE LA UNIDAD

IDETRANSPARENCIA

DETRANSPARENCIA

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
COMPETENTES

COMITEDE
TRANSPARENCIA

INFOEM

e

Envia la respuesta al
acuerdo de

cumplimiento a través
de SAIMEX o
SARCOEM

®

Instruye al personal de
la Unidad de
Transparencia,
elabore y tramite el
oficio dirigido ala
Unidad Adminis trativa
Competente y con
seguimiento a la
Contraleria Interna
para solicitar el
cumplimiento de la
resolucién

Elabora y tramita el
oficio dirigido ala
Unidad Administrativa
Competente y con
seguimientoa la
Contraloria Interna
para soliditar el
cumplimiento ala
resolucién

e

Archiva expediente

+

®

Regresa

Organismo Piiblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Clave: DG/UT/04

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de emision:

@ OPDM 19/agosto/2021

- ;G Version:
Interposicion de Recursos de Revision 01

Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:
Direccion General

Area Responsable:

Unidad de Transparencia Praging; T1¥de 1Rl

MEDICION.

G

Ntmero de recursos de revison atendidos

Eficiencia en la atencién de solicitudes = x (100 )

Total de recursos de revision recibidos

Registro de Evidencias:
Requerimiento de Informacion.

La actividad considera las acciones tendientes a la transparencia y rendicién de cuentas
a través de garantizar el derecho al acceso a la informacién publica de sus demandas
competentes al Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México,
utilizando los medios adecuados de tecnologia y comunicacion.

La actividad quedara registrada en el Formato PbRM-08¢c, a través del Programa
Presupuestario 01080401 “Transparencia” y Proyecto 010804010101 “Vinculacion
ciudadana con la administracion publica”, mismos que consideran las actividades
encaminadas a proporcionar informacioén gubemamental de interés a la ciudadania, asi
como a mantenerla informada sobre los programas especiales, acciones y logros del
quehacer gubernamental, mediante procesos de transparencia, rendicion de cuentas y
acceso a la informacion publica, que propicien una buena interaccién entre la poblacion
y el gobierno, siempre garantizando la proteccion de los datos personales, descritos en
el Manual para la Planeacion, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para
el Ejercicio Fiscal vigente.

Organismo Piiblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Clave: DG/UT/04

Fecha de emision:
19/agosto/2021

Interposiciéon de Recursos de Revision

Version:
01

Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:
Direcciéon General

Area Responsable:

Unidad de Transparencia Pégina: 116 de 121

FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

/FO1

Objetivo: Realizar la Recurso de revision a través del Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense (SAIMEX), el
Sistema de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicién del Estado de México (SARCOEM) o de manera presencial
ante la Unidad de Transparencia.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y copia de conocimiento; el original para el expediente del
INFOEM vy la copia de conocimiento a la Unidad de Transparencia del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México y al
Solicitante.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha de Recepcion Se anota el Lugar, la Fecha y la Hora de |a recepcion.
Nombre del Solicitante (Persona
2 fisi ( Se anota el nombre completo del recurrente.
isica)
3 Nombre del Solicitante (Persona | En su caso, se anota el nombre completo de la Razon o Denominacion
Moral Social y el nombre del representante legal.
. e Se anota la calle, el nimero exterior, niimero interior, colonia o localidad,
4 Bomiciy bare ol alifisadiohes municipio, cédigo postal, entidad federativa y teléfono (opcional).
5 Sujeto Obligado que lo emite Se_a_nota el_ nombre_ Flel Sujeto Obligado que emitié la respuesta a la
solicitud de informacién.
6 Acto impugnado Se describe el acto impugnado.
7 Lugar y fecha de la emision del acto || Se anota el lugar y la fecha en la que se emiti6 el acto.
8 Fecha en que se tuvo conocimiento || Se anota la fecha en la que se informé al Sujeto Obligado el acto
del acto impugnado impugnado.
9 Namero de folio o expediente de la || Se anota el niimero de folio 0 expediente de respuesta de la solicitud de
solicitud acceso.
10 Razones o motivos de la Se describen, de manera detallada, las razones o motivos de la
inconformidad inconformidad.
1 Personas que se autorizan para oir || Se anotan los nombres de personas, diferentes al recurrente que pueden
y recibir notificaciones oir o recibir notificaciones.
De forma opcional se puede adjuntar algiin archivo relacionado con el
12 Documentos anexos recurso de revisién, tales como poder, copia constancia de notificacién,
copia de resolucion, entre otros.
13 Normbre de recurisris Se anot.a el nombre del re_cur-reqte, la fecha de la solicitud y la firma o
huella sin el cual no se dara tramite al recurso.

Organi: Piiblico D

do para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Clave: DG/UT/04
19/agosto/2021
Interposiciéon de Recursos de Revision Version: 01
Unidad Administrativa a la que i .
pertenece el Procedimiento: Are_a Respansable; . Pagina: 117 de 121
5 e Unidad de Transparencia
Direccion General

e
| Infoem

FORMATO DE RECURSO DE REVISION

I (1) ==c=roON S i

| o Py ———

— =~ - DATGS BEL SOUCITANTE — ————

FERSONA FIBCA |
2)

APELLIDS PATERNG APELLIDS MATERNG PROMBAE (53

3

PEREOMA MORAL
RAZON G
DENOMINACION
SOCIAL

NOMSRE DEL
REPRESENTANTE: ) . ——
APELLIOS PATERNG APELLIDS MATESNG NCHIBRE (5]

COMTILID FARA OR (4)
NOTFICAT/ONES
Non ExTEROR o NTEROR:

TALE:

|ooLonia o ozALTAD

[ENTIDAD FECERATIVA

[ SATOS SEEGONACION]
| SUIETO OBUGADO QUE LO EMETIO | {5}

ACTO WFUGNASD |

LUDAR ¥ FECHA OF LA SWiON DEL ACTO ] &

TECTA SN OUE 5E TUVO CONOTAMIENTD DEL ACTO IMPUGNADO (admmisssa) (8)

| momemoce rovoommevienTE s LasoicTus {9) |

RATONES O MOTVOE OF LA NCONFORMITAD ] (20

Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, Méxice.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Clave: DG/UT/04

Fecha de emision:
19/agosto/2021

Interposicién de Recursos de Revision

Version:
01

Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:
Direccién General

Area Responsable:
Unidad de Transparencia

Pé&gina: 118 de 121

PERGONAS OUE SE AUTORZAN PARA DR Y RECEN

R NaTECACONES |an

SOSUMENTDS ANEXOS

[t12)

s

caas zsta ressuaes 0

Costa do cormards 59
roicsacn

oves memastes [

l_"— ——“ousmE SeL AECoRRENTE

[

FETEA

TRUAD RUELLA = 7 T

DG/UT/04/F01

] a3)

Organi: Pablico D
Alcantarillado y S

tralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
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Clave: DG/UT/04

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de emision:
19/agosto/2021

Interposicion de Recursos de Revision

Versién:
01

Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:
Direccién General

Area Responsable:
Unidad de Transparencia

Pagina: 119 de 121

REGISTRO DE MODIFICACIONES.

Sin modificaciones de actualizacion.

VALIDACION.

C. Lizetta'€havez Santiago
Titular de la Unidad de Transparencia
Elaboré

Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Clave: DG/UT/04
Fecha de emision:

OPDM 19/agosto/2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version:

Interposicion de Recursos de Revision 01
Unidad Administrativa a la que A .
pertenece el Procedimiento: Are.a Respansable: : Pégina: 120 de 121
X . Unidad de Transparencia
Direccién General

Fecha de Validacién octubre de 2021: Fecha en la cual se validé el Procedimiento
Especifico de “Recursos de Revision”.

El original del Procedimiento Especifico: “Recursos de Revisién”, se encuentra en la
Unidad de Transparencia, como unidad administrativa responsable del procedimiento
especifico.

wmeemmeeeemee—- FINAL DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO ESPECIFICO-————-—-
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Clave: DG/UT/04

Fecha de emision:
19/agosto/2021

Version:
01

Unidad Administrativa a la que
pertenece el Procedimiento:
Direccién General

Area Responsable:
Unidad de Transparencia

Pagina: 121 de 121

VALIDACION.

Manual de Procedimientos de a2 Unidad de Transparencia del Organismo Piiblico Descentralizado para
la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tlalnepantla, México, aprobado en Segunda Sesién Ordinaria de la Comision
Municipal de mejora Regulatoria, de fecha 03 de septiembre de 2021.

Manual de Procedimientos de la Unidad de Transparencia del Organismo Piblico Descentralizado
para Ia Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillade y Saneamiento del

Articulo 17 fraccién |l y 83 dekf ento Interior del Organismo Publico

LicRic:

ardo Chavez Rivero. - Rubrica

crvicios de\Agua Potable, Alcantarillado y

Gerente Juridico y Enlace en Materia de Mejora Regulatoria

Articulo 33 fraccion VIII del Reglamento Interior del Organismo Piblico

Descentralizado para la Prestacidn de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

Organismo Pfiblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2019 - 2021

C. Raciel Pérez Cruz
Presidente Municipal

C. Ixtlilxéchitl Maldonado Ceceia
Primera Sindica

C. Martha Elba Soto Mojica
Tercera Sindica

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Segundo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Cuarto Regidor

C. Jorge Morales Jiménez
Sexto Regidor

C. Francisco Vicente Dominguez Ramirez
Octavo Regidor

C. Karen Aketzali Zamarripa Quifiones
Décima Regidora

C. ltze Lizbeth Nava Lopez
Décima Segunda Regidora

C. Juan Andrés Lopez Camacho
Décimo Cuarto Regidor

C. Gabriela Bernardo Avila
Décima Sexta Regidora

C. Eduardo Guerrero Villegas
Segundo Sindico

C. Maria de la Luz Hernandez Camacho
Primera Regidora

C. Maria Evangelina Castillo Pinén
Tercera Regidora

C. Victoria Hernandez Arellano
Quinta Regidora

C. Maria de Lourdes Curiel Rocha
Séptima Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Novena Regidora

C. José Gutiérrez Avila
Décimo Primer Regidor

C. Alina Alejandra Luna Goémez
Décima Tercera Regidora

C. Irma Lorena Roa Lépez
Décima Quinta Regidora

C. Miguel Angel Bravo Suberville
Secretario del Ayuntamiento



www.tlalnepantla.gob.mx



