ACTA DE LA CENTESIMA SEPTIMA SESION ORDINARIA DE CABILDO DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO, 2022-2024.

Con fundamento en los articulos 115 fraccion | de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 117 y 122 de la Constitucion Politica del Estado Libre y‘
Soberano de México; 15, 26, 27, 28, 29, 30 y 30 Bis de la Ley Organica Municipal def]]
Estado de México, siendo las ocho horas con tres minuto del dia doce del mes de abril del
afio dos mil veinticuatro, los CC. Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipalﬁ
Constitucional; Rigoberto Bernabé Ramos Gonzélez, Sindico Municipal; Carolina Aceves |]
Bojorges, Primera Regidora; Raymundo Sanchez Buendia, Segundo Regidor; Leydi Alin
Peralta Arellano, Tercera Regidora; Francisco lavier Rivera Medina, Cuarto Regidor;
Jonathan Fernando Cerdn Roldan, Quinto Regidor; Wendy Jocelyn Reyes Vazquez, Sexta
Regidora; y Maria Rita Salas Arellano, Séptima Regidora; se constituyeron en la sala de
cabildos, ubicada en el inmueble para funcionamiento y residencia del Ayuntamiento de
Chiautla, Estado de México, Administraciéon 2022-2024, sito en Avenida del Trabajo s/n,
Col. Centro, San Juan, Municipio de Chiautla, Estado de México, C.P. 56030; a efecto de
celebrar la Centésima Séptima Sesidon Ordinaria de Cabildo, procediendo entonces al
registro de los integrantes del ayuntamiento presentes en lista de asistencia para
entregarla seguidamente a quien funge como jefa de asamblea.

S

Acto inmediato y en vista de la lista de asistencia, Maricela Melo Rojas, Presidentaq
Municipal Constitucional, declara el quérum legal para sesionar y consecuentemente la)
apertura de la Centésima Séptima Sesion Ordinaria de Cabildo del afio 2024 del
Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracion 2022-2024.

z

Acto seguido, Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipal declara que en cumplimiento a lo
dispuesto por el Parrafo Primero del Articulo 19 de la Ley Organica Municipal del Estado
de México, de manera formal y solemne queda instalada la Centésima Séptima Sesion
Ordinaria de Cabildo, siendo las ocho horas con siete minutos del dia de su fecha.

El Secretario del Ayuntamiento Lic. Jesis Eduardo Roman Sanchez, expone a la asamblea
el proyecto del orden del dia, el que una vez leido y discutido, somete a votacion
econdmica de la asamblea, resultando aprobado para regir la presente sesion como a
continuacion se enlista:

ORDEN DEL DIA.

ol ol o

Propuesta y aprobacién del Manual de Procedimientos Internos de la Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales

—y

Pase de Lista de Asistencia '

Declaracion de Instalacion de la Centésima Séptima Sesion Ordinaria de Cabildo

Lectura del Acta anterior i
Aprobacidn del Orden del Dia

del Ayuntamiento de Chiautla, administracion 2022-2024 Sy

&

Asuntos Generales Q
7. Declaracion de Clausura de la Sesion

En atencidn a las formalidades cumplidas con las que se inicia esta sesion, se tienen por\
desahogados los puntos PRIMERO Y SEGUNDO.
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3. LECTURA DEL ACTA ANTERIOR Y APROBACION EN SU CASO.

N

—

i

—

Atendiendo la instruccién de la Presidenta Municipal de Chiautla Maricela Melo Rojas, el
Secretario del Ayuntamiento procede a la lectura del acta anterior, al termino se pregunta |
a los integrantes del cabildo quien estuviera a favor sirva manifestarlo levantando la
mano, siendo aprobada por Unanimidad de votos.

4. APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

v

)

En uso de la voz el Secretario del Ayuntamiento da lectura a la Orden del dia, la cual se
somete a consideracion de los integrantes del Cuerpo Edilicio, solicitando quien estuviera
a favor se sirva manifestarlo levantando la mano, siendo aprobada por Unanimidad de,
votos.

5. PROPUESTA Y APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ADMINISTRACION 2022-2024.

Para el desahogo del punto nimero cinco, la Presidenta Municipal Maricela Melo Rojas
expresa al cabildo que, se ha desarrollado el Manual de Procedimientos Internos de la
Unidad de Transparencia, misma que servird de guia en los servicios que presta la misma
en el dmbito que le corresponde.

Acto seguido, una vez que ha sido expuesto, analizado y comentado el punto, la C.
Maricela Melo Rojas Presidenta Municipal Constitucional, pregunta a los presentes, si
estan a favor o en contra del mismo, por lo que todos los integrantes del Cabildo se|]
manifiestan a favor de su aprobacion, haciéndose constar el siguiente acuerdo:

¥
ACUERDOO 028/2024 E

Por Unanimidad de Votos se aprueba el Manual de Procedimientos Internos de |

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Puablica y Proteccion de Dat g W
f

Personales del Ayuntamiento de Chiautla, administracién 2022-2024. cif'/’ A\

-
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE LA
UNIDAD DE
TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA
INFORMACION
PUBLICA Y
PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA,
ESTADO DE MEXICO,
ADMINISTRACION 2022-2024

Chiautla
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE
MEXICO, ADMINISTRACION 2022-2024.

Presidencia Municipal

Maricela Melo Rojas

Presidenta Municipal del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México,
Administracién 2022-2024.

Participantes de la Unidad de Transparencia:

Vs

Edgar Jovany Velasco Garcia 1
Titular de la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de Chiautla, Estado

de México. :
Direccion: Av. del Trabajo, s/n Colonia Centro, Chiautla, Estado de Méxicg

C.P. 56030. .‘% '

b\
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Chiautla, Estado de México, abril de 2024 |
Clave de identificacién: CHI/UTR/MPI/01/2024 |
Versidén: Segunda

N
INTRODUCCION \

normativa interna para llevar a cabo una gestién operativa eficiente, oportuna y con

Para la Administracién Municipal 2022-2024, resulta un imperativo el mantener actualizada la &
transparencia.

N
Por ello es que se elaboré el Manual de Procedimientos de la Unidad de Transparencia, Acceso \
a la Informacién y Proteccién de Datos Personales del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de \
México, Administracién 2022-2024, el cual norma las actividades relativas a la Transparencia,
Acceso a la Informacién Pudblica analizando y turnando las solicitudes realizadas por la
ciudadania de acuerdo a la competencia de cada drea administrativa, aplicando los plazos que
establece la ley en |la materia a efecto de que sean atendidas todas y cada una de las peticiones

realizadas, verificando en todo momento la Proteccién de los Datos Personales. !
N
INDICE
Y

INTRODUCCION .....ocovrreiecaesreascseassecassaesnssessesssassessessssessssessssssaessssessssnsssssessensssnsessssssssssssesenessssensasdd
MARCO JURIDICO ......oovovveiiiiicirieessaiesesacseseaesess s ssenssasss s sassssessessassessssssasssaniessenstesasmssensnenssesans 4
CERIET VA DL NI ..o s e A R A SN, 6
PRI ... g R A O BRSPS UORIoH 6
EROCERIMIEB YBS invannmvismsmismssismmamissmmemsaiaasamial
I.- ATENCION A SOLICITUDES INGRESADAS VIA SAIMEX PARA EL EJERCICIO DEL DERECHO DE
ACCESO A LR INFORMACION PUBMICA. . - .iiics-ivsavviaiomicasiiasasimaiisks apnsamis 7

Il.- ATENCION A SOLICITUDES INGRESADAS VIA SARCOEM PARA EL EJERCICO DE LOS
DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION (ARCO) DE DATOS
PERSONALES EN POSESION DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO. ....iError!
Marcador no definido.

Ill.- ELABORACION DE AVISOS DE PRIVACIDAD. ........oeeeeeneererrnnn, iError! Marcador no definido.
IV.- ELABORACION DE DOCUMENTO DE SEGURIDAD........coocvevereeerreressenesareesssersesesessessesessenenes 25
GLOSARID ........ooviieeieniaieeseesesiessesssessaessessesanssnsssasssssasessassssessssasnsansssassssnsensssssessasssassseassnsnsenssssans 28
<
MARCO JURIDICO SR
ORDENAMIENTO TITULOS, CAPITULOS, ARTICULOS, INCISOS |
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS | TiTULO PRIMERO
UNIDOS MEXICANOS CAPITULO | DE LOS DERECHOS HUMANOS Y
SUS GARANTIAS
T‘z
e Articulo 6 é
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e Articulo16

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO

TITULO SEGUNDO DE LOS PRINCIPIOS

CONSTITUCIONALES, LOS DERECHOS | K
HUMANOS Y SUS GARANTIAS
e Articulos

LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

TITULO SEGUNDO RESPONSABLES EN |8
MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A
LA INFORMACION

Capitulo IV De las Unidades de Transparencia
e Articulos 45 al 46

TITULO  QUINTO

TRANSPARENCIA

Capitulo | De las disposiciones generales
e Articulos 60 al 69

OBLIGACIONES DE

TITULO SEPTIMO PROCEDIMIENTOS DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Capitulo | Del Procedimiento de Acceso a la
Informacién

e Articulos 121 al 140

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS

TITULO SEGUNDO RESPONSABLES EN
MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A
LA INFORMACION

Capitulo 11l De las Unidades de Transparencia
e Articulos 5o al 57

TITULO QUINTO DE LAS OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA

Capftulo I De las Obligaciones de
Transparencia Comunes

e Articulo 92
Capitulo Il De las Obligaciones de
Transparencia Especificas de los Sujetos
Obligados

e Articulo 94
TITULO  SEPTIMO  ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA
Capitulo | Del Procedimiento de Acceso a la
Informacidn Publica

e Artfculos 150 al 173

LEY GENERAL DE PROTECCION DE DATOS
PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS
OBLIGADOS

TITULO TERCERODERECHOS DE LOST

;11]
|

TITULARES Y SU EJERCICIO \
CAPITULO | DE LOS DERECHOS DE ACCESO,

-

RECTIFICACION, CANCELACION Y (]
OPOSICION ~
e Articulos 43 al 47 _é
TITULO TERCERO

DERECHOS DE LOS TITULARES Y SU
EJERCICIO

CAPITULO Il DEL EJERCICIO DE LOS
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DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION,
CANCELACION Y OPOSICION
s Articulo 57

/
LEY DE PROTECCION DE DATOS | TITULO DECIMO DERECHOS DE LOS \
PERSONALES EN POSECION DE SUJETOS | TITULARES Y SU EJERCICIO
OBLIGADOS DEL ESTADO DE MEXICO Y | CAPITULO PRIMERO DERECHOS ARCO, N
MUNICIPIOS PORTABILIDAD Y LIMITACION DEL<
TRATAMIENTO
e Articulos 97 al 105

CAPITULO SEGUNDO DEL EJERCICIO DE W
DERECHOS ARCO Y LOS DERECHOS
RELACIONADOS EN LA MATERIA

e Articulos 106 al 118

TITULO DECIMO PRIMERO DE LOS MEDIOS
DE IMPUGNACION
CAPITULO PRIMERO DISPOSICIONES
APLICABLES A LOS MEDIOS DE
IMPUGNACION

e Articulos 119 al 126

CAPITULO SEGUNDO DEL RECURSO DE
REVISION

e Articulos 127 al 145

BANDO MUNICIPAL DE CHIAUTLA 2024 TITULO QUINTO DE LAS DEPENDENCIAS
ADMINISTRATIVAS

CAPITULO XXVI UNIDAD DE

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL
e Articulos 142 al 146
OBJETIVOS DEL MANUAL é%
\
——
<

Los objetivos que persigue el presente Manual de Procedimientos Internos de la Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales son:

I.  Identificar los procedimientos que realiza la Direccién.

Il.  Precisar los pasos que deben seguirse para la correcta ejecucién de cada uno de los
procedimientos.

. Identificar y describir las formas que se utilizan en cada procedimiento.

IV.  Propiciar la ejecucién correcta de las labores encomendadas al personal.

V.  Servir como orientacién al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién ‘S@:
distintas unidades orgénicas. Q“
VI.  Determinar los tramos de responsabilidad de cada uno de los procesos.

/

ALCANCE

El presente Manual debe ser utilizado por el personal adscrito a la Unidad de Transparencia,
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consultado por las Unidades Administrativas del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México,

Administracién 2022-2024.

La utilizacién del Manual representara para los usuarios, un mayor entendimiento, respecto

deben solicitarse y acceder a cada uno de los servicios.

los servicios juridicos que soliciten a la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién
Pdblica y Proteccién de Datos Personales, los grados de responsabilidad, y la forma en la que
A

PROCEDIMIENTOS

La grandess o

. .
§ © | Chiautla
Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, pero también debe ser

.- ATENCION A SOLICITUDES INGRESADAS VIA SAIMEX PARA EL EJERCICIO DEL
DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

1. PROPOSITO: Establecer el procedimiento Interno para la atencién a las solicitudes de
Informacién recibidas. Bajo la interpretacién y aplicacién de las disposiciones juridicas

que normen el procedimiento en materia de Acceso a la Informacién.

2. NORMAS DE OP

ERACION:

I Lasy los ciudadanos, realizan su solicitud de informacién al Sujeto Obligado.

habilitado con que posea la informacién, a efecto de atender la solicitud.

DIAGRAMA DE FLUJO:

N

Il El Titular de la Unidad de Transparencia, turnara la solicitud al servidor publico @ |
|

lll.  Sedarala atencién a la solicitud de informacién.

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES INGRESADAS ViA SAIMEX PARA EL EJERCICO DEL DERECHO DE ACCESO A LA INFORM

LACION PUBLICA.

- L,_@

51
{Competencia?

(i

Recibe oficlo de Incompetencia y

procede en su caso a realizar fa

solicitud 2 Sujeto  Obligado
| Competente.

L

Plazo no mayor a 3 dias habiles,
emite respuesta Que no  es
competencia del Sujeto Obligado y
en fu caso grienta al Sujeto
Cbiligado competents.

SOULNITANTE/REPRESENTANTE LEGAL UNIDAD DE TRANSPARENCIA SERVIDOR PUBLICO HABILITADO/ COMITE DE TRANSPARENCIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
micio - —-@
@l | Reclbe via SAIMEX, solicitud de
P — : 2 S
Via SAIMEX, genera usuario y “‘m;:r::‘:n"m P"hl"“- |
contrasefia y presenta solicitud | analiza ¥ determina.
acceso a la Informacién piblica, en | < T 1 AcmE
espera de respuesta dentro de v | | .
Wy : iPreviens? |
" " Solichud s |
OCIC) S O
| 5 dias hibiles posteriores a Ia
[ [ solicitud, notifica via SAIMEX | ‘ =
el requerimiento de |
@ = 3 aclaracion. | |
— == — ; e .
Recibe requerimiento de
| aclaracidn, y en termina no meyor | -—
a 1w dias hébiles, envia Ia
correccidn, smpiiacidn, | =
complements o precisidn. [ Revisa [ solicitud, y determina.
- i e i -“.] N -—
Aclaracién

\
?

™
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES INGRESADAS VIA SAIMEX PARA EL EJERCICO DEL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. —1
SOUCITANTE/REPRESENTANTE LEGAL UNIDAD DE TRANSPARENCIA SERVIDOR PUBLICO HABILITADO] COMITE DE TRANSPARENCIA

.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

L&) — @

Aecibe a través del SAIMEX, el
||| requerimiento de acceso a |2
WO . ||| imformacidn  publica, snaliza ri
| Elabora y tuma a través de SAIMEX, | "."“""2_____,_ .
el requerimiento para el acceso a la ) i
informacidn  solicitado,  quien ‘

— 5)
Luenta conla ] \
A i

i
E
i
%
/

- _’ J

Recibe oficio donde informan la | & ” I :
| Inexistenciz de informacion y en ”'."'dd"‘“ cHhao del
| sesidn lo presenta al comité para ( L
A S comité.
| que sobre su ap idn, ——————fig——
. ] Acuse

ety S— (Enddmmlhdehm&n,rwbe |

procede a 3l {

Recibe copia del acta que contiene = o L8
| el acuerdo donde el comité de |

procedente la Emite
| P _ la - el acta correspondiente, obtiens
| declaracidn de inexistencia, - copis fotostdtica y la remite para |
L — — S que se notifique al solicitante o

representante legal. |

= —

m&nwﬂawmmmmammmmmmmaulmm

SOUICITANTE/REPRESENTANTE LEGAL UNIDAD DE TRANSPARENCIA SERVIDOR PUBLICO HABILITADO/ COMITE DE TRANSPARENCIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
S S pu—
| | | Racibe fisicamente copia del acta |
A, | Remite via SAIMEX al solicitante o | | que contiena e acuerdo de

= e Su representante, respuests a | | inexistencia y archiva.
[m:mwmmnell | solicitud  de acceso  a I-lL"‘"'-m y_ T e—r—
| oficioderespuestay copi delcts | | nformacion piblica, ‘ T i
| que el do, emitid | e
| por el comité de transparencia, | o

| donde se autoriza e respuests de —— el |
declaracidn de inexistencia de la Acuse
informacién, se  enterz
| determina. 1

o m“ ‘—®
| T .
L ®
|

.Rm&hmrmwénm:
| fines personales. caso los documentos |

A L S
» 1‘ —_— e —
p— CJ . Recibe oficio de respuesta, en su

| |ﬂt¢mmﬁ:mﬂsﬁﬂmq [caso  con  los  anexos L--_
| &l INFOEM dentro de los 15 dias | p al

| hébiles posteriores a partir de la | andlisis y elabora respuesta.
notificacién. |

btz — L 77T Avenes i
[ ' q

=
Pagina 8 de 31




|
|

&

A Chiautla

i i

s

3

4

“

-

|

Es

U#&ﬂﬁ
PROCED : ATENCION A SOLICITUDES INGRESADAS ViA SAIMEX PARA EL EJERCICO DEL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
SOLICITANTE/REPRESENTANTE LEGAL UNIDAD DE TRANSPARENCIA SERVIDOR PUBLICO HABILTADO/ (Oﬂﬂ'{ﬁ TRANSPARENCIA
UNIDAD AD RATIVA
@ L] '
m::x'!l‘:m:t;lmvﬁdd | . @ .
TS
SAIMEX, adjuntande al oficio de
| respuesta y los anexos remitidos
por ¢l Servidor PUblico Habiltado
o) Cumple o | Conisrondune.
‘no solicitado! | Acuse
| St * . 1
| ©,
| Resguarda respuests para sus
‘ fines personales.
L
[ &n o timino de +5 dias habies | (
posteriores & la notificacion de [
respuesta de la  solicitud, |
| interpone e recurso de revisidn
| mediante el SAIMEX ante el
_INI(}U«_’L o
i
|
v
FIN
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Ingresa al SAIMEX, genera un usuario y contrasefia, y | Solicitante/Representante
una vez iniciada su sesién, presenta su solicitud de | Legal
acceso a la informacién publica, obtiene el folio que
genera el SAIMEX con el cual dard seguimiento a su
solicitud, en el apartado de Seguimiento de
Solicitudes y espera respuesta dentro de quince dfas
habiles posteriores a la interposicién de la solicitud.
Se conecta con la actividad 7, 16 o 22, segun
corresponda.
2 | Recibe a través del SAIMEX la solicitud de acceso ala | Unidad de Transparencia
informacién pdblica, se entera, analiza la solicitud y
determina:
(Requiere que la o el solicitante o su representante
complete, corrija, amplie o precise la informacién i
de la solicitud?
3 Si, requiere que la o el solicitante o su | Unidad de Transparencia
representante complete, corrija, amplie o precise la
informacién de la solicitud. il
Dentro del plazo de cinco dias habiles posteriores a
la recepcién de la solicitud, notifica a la o el \.~
solicitante o representante, a través del SAIMEX, el
requerimiento de aclaracién. Imprime la solicitud y
anexos, genera y resguarda el expediente
correspondiente.
4 | Recibe el requerimiento de aclaracion a través del Solicitante/Representante
SAIMEX, se entera, corrige, amplia, completa o | Legal
precisa la solicitud en un término no mayor a diez
dias habiles, y envia la respuesta por medio del
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sistema al Sujeto Obligado.

Se conecta con la operacién nimero 2.

Viene de la operacién nimero 2.

No requiere que la o el solicitante o su
representante complete, corrija, amplie o precise la
solicitud.

Revisa el requerimiento de la solicitud ingresada al
SAIMEX y determina:

(El requerimiento de la o del solicitante o de su
representante es de la competencia del
Ayuntamiento de Chiautla?

Unidad de Transparencia

El requerimiento de la o del solicitante o de su
representante no es de la competencia del
Ayuntamiento de Chiautla.

En un plazo no mayor a tres dias hébiles siguientes a
la presentacion de la solicitud o a la
complementaciéon, ampliacién, correccién o
precisién de la misma, emite oficio de respuesta
mediante el SAIMEX, donde hace del conocimiento
de la o del solicitante o de su representante, que el
requerimiento no es competencia del Ayuntamiento
de Chiautla, y en su caso, la o lo orienta hacia el
Sujeto Obligado competente.

Unidad de Transparencia \

Recibe a través del SAIMEX, oficio de respuesta a su
solicitud, se entera y resguarda para sus fines.

Solicitante/Representante
Legal

Viene de la operacién nimero 5.

El requerimiento de la o del solicitante o
representante, si es de la competencia del
Ayuntamiento de Chiautla.

Elabora y remite a través del SAIMEX el
requerimiento de solicitud de acceso a la
informacién pdblica a la o el Servidor Pdblico
Habilitado de la wunidad administrativa que
corresponda, quien debera responder en el tiempo
sefalado por la Unidad de Transparencia.

Unidad de Transparencia

Recibe a través del SAIMEX el requerimiento de
ejercicio de solicitud de acceso a la informacién
publica, analiza la solicitud y determina:

¢Cuenta con los datos personales referidos en la
solicitud de acceso a la informacién publica?

Servidor Publico
Habilitado/Unidad
Administrativa

10

No cuenta con la informacién referidos en la
solicitud para acceso a la informacién pablica.

Elabora en original y copia oficio dirigido al titular de
la Unidad de Transparencia, mediante el cual,
informa la inexistencia de la informacién y solicita la
aprobacién de dicha inexistencia por el Comité de
Transparencia. Entrega oficio original, obtiene acuse
de recibo y archiva.

4
Servidor Publico r
Habilitado/Unidad
Administrativa

LIl
i

<

1"

Recibe oficio mediante el cual se informa Ia
inexistencia de la informacién, se entera y en sesién
ordinaria o extraordinaria, lo presenta al Comité de
Transparencia para que resuelva sobre su
aprobacion.

Unidad de Transparencia

12

En el desarrollo de sesién ordinaria o extraordinaria,
recibe el oficio, procede a su andlisis y mediante

Comité de Transparencia
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Acuerdo autoriza procedente declarar la inexistencia
de la informacién.

Emite el Acta que contiene el Acuerdo
correspondiente, obtiene copia fotostatica del Acta
y la remite al titular de la Unidad de Transparencia,
para que lo notifique a la o el solicitante o su a
representante y el Servidor Publico Habilitado,
anexa oficio de respuesta. Archiva Acta original.

13

Recibe copia del Acta que contiene el Acuerdo a
través del cual, el Comité de Transparencia autoriza
la respuesta en la que se declara la inexistencia de
los datos personales, anexo al oficio de respuesta.

Unidad de Transparencia %

14

Procede a elaborar oficio de respuesta, al cual anexa
copia del Acta y los remite via SAIMEX a la o al
solicitante o a su representante, para dar
contestacion a la solicitud. Archiva oficio de
respuesta recibido. Asimismo, remite fisicamente
copia del Acta que contiene el Acuerdo al Servidor
Publico Habilitado correspondiente, para su
conocimiento y resguardo.

Unidad de Transparencia

15

Recibe fisicamente copia del Acta que contiene el
Acuerdo de Inexistencia y archiva.

Servidor Pdblico
Habilitado/Unidad
Administrativa

16

Recibe a través del SAIMEX, el oficio de respuesta y
copia del Acta que contiene el Acuerdo, emitido por
el Comité de Transparencia, a través del cual, se
autoriza la respuesta de declaracién de inexistencia
de los datos personales, se entera y determina:

ila respuesta a la solicitud de acceso a Ia
informacién pblica cumple con su requerimiento?

Solicitante/Representante
Legal

17

La respuesta a la solicitud de acceso a la
informacién  pablicas si  cumple con su
requerimiento.

Resguarda la informacién para sus fines personales.

Solicitante/Representante
Legal

18

La respuesta a la solicitud de acceso a la
informacién  pdblica no cumple con su
requerimiento.

Interpone en el formato que al efecto se dispone en
el SAIMEX, Recurso de Revisién ante el INFOEM
dentro de los quince dias hébiles posteriores,
contados a partir de la notificacién de la respuesta a
la solicitud.

Solicitante/Representante
Legal

19

Viene de la operacién ndmero 9.
Si cuenta con la informacién.

Elabora en original y copia oficio de respuesta
dirigido al titular de la Unidad de Transparencia y lo
remite fisicamente adjuntando, en su caso, los
documentos correspondientes. Obtiene acuse de
recibido y archiva.

Servidor Pablico
Habilitado/Unidad
Administrativa 4

—

20

Recibe oficio de respuesta, en su caso, con los
anexos correspondientes, se entera realiza el anélisis
de dicha documentacién y elabora respuesta.

Unidad de Transparencia

21

Notifica la respuesta, a la o el solicitante 0 a su
representante, a través del SAIMEX, adjunto al oficio
de respuesta validado por la o el titular de la Unidad
de Transparencia y los anexos remitidos por el

Unidad de Transparencia
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Solicitante/Representante

Servidor Publico Habilitado.
Archiva el oficio de respuesta con los documentos
anexos.

22 | Recibe la respuesta a través del SAIMEX, se entera y
determina: Legal
ila respuesta a la solicitud cumple con Ia
informacién solicitada?

23 |Lla respuesta a la solicitud si cumple con la | Solicitante/Representante
informacién. Legal
Resguarda respuesta para sus fines personales.

24 La respuesta a la solicitud no cumple con lo Solicitante/Representante N
solicitado. Legal
En un término no mayor a quince dfas habiles
posteriores a la recepcion de la respuesta a su
solicitud, interpone el Recurso de Revisidn,
mediante el SAIMEX ante el INFOEM.
TERMINA PROCEDIMIENTO

FORMATOS

FORMATO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

e
I Infcem
FORMATO DE SOLICITUD DE INFORMACGION PUBLICA
— DATOR DEL SOLICITANTE =
E.
APELLIDD PATERNG APELLIDG MATERNG NORSHHE (5)
" K ":.;w; SEXD: remEnNG D MASCULING I:I
FECHA DE MACIMIENT Ot/ aans): OCUPACION.

[WoSAUBAB O ENREGA ]
5 <o wre =% s opeien deseas

Cﬂ—&nﬂliﬂmﬂ‘-}.D mmcmm}D

COROM {Gon costa) i '

Copans Corttcatas (Con Costey L] Denqute 3 5° (Con comay [

OTRO T DE MEDID (Especilicar |

Pagina 12 de 31



2 Chiautla

u_mnrﬁ_

FORMATO DE SOLICITUD DE ACLARACION

Tinfoem

Fesra (M e )

[ NUMESD OF FOLI0 © XPEDMINTE OF LA SOLCITUO

CHA Y 3V A L R QU Rl ST O

DATOS A COMPLETAR. CORREGE. AMPLIAR O ACLARAR ]
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FORMATO DE RECURSO DE REVISION

FORMATO DE RECURSO DE REVISION

- &
Iinfocem
FORMATO DE RECURSO DE REVISION
mECEPCION 1
Liagar Fectia A TR AR Huwa (P e
T e e X = AR
F.Ml = == - e i i R !
! - TAPELLIDO PATERND APELLIDD WATERND o oLBAE (5 \
Wi@i‘l — ———= == S e
o
A MOMIA L SO
BOCIAL.
| NOMmREE 0F L
MEPRESENTANTE . ———— E— e
| APELLIDS PATERRND APFLLIBS MATERND NOUDRE (]
DOMICRLIO PARA Ol I
CALLE: NUM EXTERIOR WU N TERIOR-
COLOMIA O LOCALIDAD [ L
N TIOAD FEDERATIVA TELEFONO (Opcoraty
== CATOS DEL ACTO DE MFUGNACION]
SUJETO OBLIGADO QUE LO EMETIO 1

LUGAR Y FECHA DE LA EMSON DEL ACTO I

[FECHATEN OUR 5% TUVO CONGCRRENTO DEL ACTO IPUGNADO (dawmasas) |

Il.- ATENCION A SOLICITUDES INGRESADAS VIA SARCOEM PARA EL EJERCICO DE LOS
DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION (ARCO) DE|| .
DATOS PERSONALES EN POSESION DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO BEL.
MEXICO. N

1. PROPOSITO: Establecer el procedimiento Interno para la atencién a las solicitudes de
derechos ARCO recibidas. Bajo la interpretacién y aplicacion de las disposiciones
jurfdicas que normen el procedimiento en materia de Proteccién de Datos Personal

2. NORMAS DE OPERACION:

. Lasy los titulares de los datos, solicitaran al Sujeto Obligado mediante el ejercicio;
de los derechos ARCO.

I.  El Titular de la Unidad de Transparencia, turnara la solicitud al servidor pdblico
habilitado con caracter de administrador de los datos personales, a efecto de
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atender la solicitud.
1il. Se dara la atencidn a la solicitud en relacién al derecho ARCO solicitado.

DIAGRAMA DE FLUJO:

[ PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES INGRESADAS VIA SARCOEM PARA EL EJERCICO DE LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION ¥ OPOSICION
ARCO) DE DATOS PERSONALES EN POSESION DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO.

TITULAR/REPRESENTANTE LEGAL UNIDAD DE TRANSPARENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA/ COMITE DE TRANSPARENCIA
ADMINISTRADOR
: INICIO T
@l i Recibe via SARCOEM, solicitud de |
RPN — 7 |1 derechos ARCO, y documentos I
| Via SARCOEM, genera usuario y | || que  acrediten  personalidad, |
contrasefta y presenta solicitud de analiza la solicitud y determina.

| derechos ARCO, adjunts
| documentacidn que acredite su [ [

personalidad, en espers de |
| respuesta dentro de 20 dias hdbles. |

oe® = | "o

i 5 dias hébiles posteriores a la
solicitud, notifica via

_‘ SARCOEM el requerimiento
— S — L - P —

I Acuse
NO
Previene?

| Requenmiento
| Recibe requerimiento de
aclaracidn, y en termino no mayor -~
@ 10 diss hdbiles, envia is |
correccién, -npllncldn. i | i - e o
| complemento o pracisidn. ! 1 _Rm:hWme
H— . ’ )
- — 1
\
no @
@ N ‘I Plazo no mayor a 3 dias hibiles, i
e Mg — emite respuesta que no es |
. Recibe requerimiento de | competencia del Sujeto Obligadoy |
aclaracidn, y en terming no mayor | en su caso orienta al Sujeto |
@ w0 diss hibiles, envia la | 'lowndumpetem. |
| complemento o precisidén. |

Incompetencia
= G

PROCEDIMIENTO: TENCION A SOLICITUDES INGRESADAS VIA SARCOEM PARA EL EJERCICO DE LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION

DE DATOS PERSONALES EN POSESION DEL AYUNTAMIENTD DE ESTADO DE MEXICO.
TITULAR/REPRESENTANTE LEGAL UNIDAD DE TRANSPARENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA/ COMITE DE TRANSPARENCIA
ADMINISTRADOR
(2] =i
S
Recibe a través del SARCOEM, e |
requerimiento de  ejercicic  de |

[ S dereches ARCO, anaiiza y determina. i
| Elsbors y turna s través del 5 et Ll = —

| SARCOEM, =l requerimiento para el
| ejercicio de derechos ARCO
| comespondiente, quien deberd -
responder la solicitud en el tiempo ||| | iCuenta con la

| seflalado  por & Unidad dcl | informacidn? NO
| Transparencia. |
— ()
®.
My = R P

AP < B B | Eiabora oficio mediante el cual |
| Recibe oficio dende informan 1s 'M““‘m"":' =u
| inexistencia de informacicn y en ' T 'd‘ sobcitando Pe
| sesidn lo presenta al comité para | " 2d )

| que resuelva sobre su aprobacidn. |

e e iy __—‘ m‘o’k’h'

O R — ! @

| Recibe copia del acta que contiene |

el acuerdo donde el comité de l .
o ©
edents la inexistencis. Em)
trasparenicia t I :t:cmcmwn&
declaracidn de inexistencis. | copia fotostitica y la remite para
e ] | que se notifigue al titular o |
_l Ilepructlhnle&lpl.

— |

e,
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE B

1

Ingresa al SARCOEM, genera un usuario y
contrasefia, y una vez iniciada su sesién, presenta
su solicitud de ejercicio de cualquiera de los
derechos ARCO (Acceso, Rectificacion,
Cancelaciéon u  Oposicién), adjuntando los
documentos que acrediten su identidad o, en su
caso, la personalidad e identidad de su
representante, obtiene el folio que genera el
SARCOEM con el cual dard seguimiento a su
solicitud, en el apartado de Seguimiento de
Solicitudes y espera respuesta dentro de veinte
dias habiles posteriores a la interposicién de la
solicitud.

Se conecta con la actividad 7, 16 o 22, segin
corresponda.

Titular/Representante Legal +

Recibe a través del SARCOEM Ia solicitud para el
ejercicio de derechos ARCO, asi como los
documentos que acreditan la identidad de la o del
titular de los datos personales o, en su caso, la
personalidad e identidad de su representante, se
entera, analiza la solicitud y determina:

iRequiere que la o el titular de los datos
personales o su representante complete, corrija,
amplie o precise la informacién de la solicitud?

7

Unidad de Transparencia

>

Si, requiere que la o el titular de los datos
personales o su representante complete, corrija,
amplie o precise la informacién de la solicitud.

Dentro del plazo de cinco dias hébiles posteriores
a la recepcién de la solicitud, notifica a la o al
titular de los datos personales o representante, a
través del SARCOEM, el requerimiento de
aclaracioén. Imprime la solicitud y anexos, genera y
resguarda el expediente correspondiente.

Unidad de Transparencia

Recibe el requerimiento de aclaracién a través del
SARCOEM, se entera, corrige, amplia, completa o
precisa la solicitud en un término no mayor a diez
dfas hébiles, y envia la respuesta por medio del
sistema al Sujeto Obligado.

Se conecta con la operacién niimero 2.

Titular/Representante Legal

Viene de la operacién nimero 2.

No requiere que la o el titular de los datos
personales o su representante complete, corrija,
amplie o precise la solicitud.

Revisa el requerimiento de la solicitud ingresada al
SARCOEM y determina:

¢El requerimiento de la o del titular de los datos
personales o de su representante es de la
competencia del Ayuntamiento de Chiautla?

Unidad de Transparencia

//1/1 /

rl
L

El requerimiento de la o del titular de los datos
personales o de su representante no es de la
competencia del Ayuntamiento de Chiautla.

En un plazo no mayor a tres dfas habiles siguientes
a la presentacién de la solicitud o a la

Unidad de Transparencia

1
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complementacién, ampliacién, correccién o
precisién de la misma, emite oficio de respuesta
mediante el SARCOEM, donde hace del
conocimiento de la o del titular de los datos
personales o de su representante, que el
requerimiento no es competencia del
Ayuntamiento de Chiautla, y en su caso, la o lo
orienta hacia el Sujeto Obligado competente.

Recibe a través del SARCOEM, oficio de respuesta
a su solicitud, se entera y resguarda para sus fines.

Titular/Representante Legal

Viene de la operacién niimero 5.

El requerimiento de la o del titular o
representante, si es de la competencia del
Ayuntamiento de Chiautla.

Elabora y remite a través del SARCOEM el
requerimiento para el ejercicio de derechos ARCO
a la Usuvaria o al Usuario de la unidad
administrativa que corresponda, quien deberd
responder en el tiempo sefialado por la Unidad de
Transparencia.

Unidad de Transparencia

Recibe a través del SARCOEM el requerimiento de
ejercicio de derechos ARCO, analiza la solicitud y
determina:

(Cuenta con los datos personales referidos en la
solicitud para el ejercicio de derechos ARCO
solicitados?

Unidad Administrativa/
Administrador N

10

No cuenta con los datos personales, referidos en
la solicitud para el ejercicio de derechos ARCO
solicitados.

Elabora en original y copia oficio dirigido al titular
de la Unidad de Transparencia, mediante el cual,
informa la inexistencia de la informacidn y solicita
la aprobacién de dicha inexistencia por el Comité
de Transparencia. Entrega oficio original, obtiene
acuse de recibo y archiva.

Unidad Administrativa/
Administrador

1

Recibe oficio mediante el cual se informa la
inexistencia de la informacién, se entera y en
sesion ordinaria o extraordinaria, lo presenta al
Comité de Transparencia para que resuelva sobre
su aprobacion.

Unidad de Transparencia

12

En el desarrollo de sesibn ordinaria o
extraordinaria, recibe el oficio, procede a su
andlisis y mediante Acuerdo autoriza procedente
declarar la inexistencia de los datos personales,
por la unidad administrativa correspondiente.

Emite el Acta que contiene el Acuerdo
correspondiente, obtiene copia fotostdtica del
Acta y la remite al titular de la Unidad de
Transparencia, para que lo notifique a la o al titular
de los datos personales o su a representante y a la
Usuario o al Usuario, anexa oficio de respuesta.
Archiva Acta original.

Comité de Transparencia

6

g

r“
"N
"

T

13

Recibe copia del Acta que contiene el Acuerdo a
través del cual, el Comité de Transparencia
autoriza la respuesta en la que se declara la
inexistencia de los datos personales, anexo al
oficio de respuesta.

Unidad de Transparencia ANY

L L
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14

Procede a elaborar oficio de respuesta, al cual
anexa copia del Acta y los remite via SARCOEM a
la o al titular de los datos personales o a su
representante, para dar contestacién a la solicitud
de acceso a sus derechos ARCO. Archiva oficio de
respuesta recibido. Asimismo, remite fisicamente
copia del Acta que contiene el Acuerdo a la
Usuaria o al Usuario de la unidad administrativa
correspondiente, para su conocimiento vy
resguardo.

Unidad de Transparencia

15

Recibe fisicamente copia del Acta que contiene el
Acuerdo de Inexistencia y archiva.

Unidad Administrativa/
Administrador )

16

Recibe a través del SARCOEM, el oficio de
respuesta y copia del Acta que contiene el
Acuerdo, emitido por el Comité de Transparencia,
a través del cual, se autoriza la respuesta de
declaracién de inexistencia de los datos
personales, se entera y determina:

¢{La respuesta a la solicitud para el ejercicio de los
derechos ARCO cumple con su requerimiento?

Titular/Representante Legal

17

La respuesta a la solicitud para el ejercicio de los
derechos ARCO si cumple con su requerimiento.

Resguarda [a informacién para sus fines
personales.

Titular/Representante Legal

18

La respuesta a la solicitud para el ejercicio de los
derechos ARCO no cumple con su requerimiento.

Interpone en el formato que al efecto se dispone
en el SARCOEM, Recurso de Revision ante el
INFOEM dentro de los quince dias habiles
posteriores, contados a partir de la notificacién de
la respuesta a la solicitud.

Titular/Representante Legal

19

Viene de la operacién nimero 9.

Si cuenta con los datos personales referidos en la
solicitud para el ejercicio de derechos ARCO.

Elabora en original y copia oficio de respuesta
dirigido al titular de la Unidad de Transparencia y
lo remite fisicamente adjuntando, en su caso, los
documentos correspondientes. Obtiene acuse de
recibido y archiva.

Unidad Administrativa/
Administrador

20

Recibe oficio de respuesta, en su caso, con los
anexos correspondientes, se entera realiza el
andlisis de dicha documentacién y elabora
respuesta.

Unidad de Transparencia

—

&

21

Notifica la respuesta, a la o al titular de los datos
personales o a su representante, a través del
SARCOEM, adjunto al oficio de respuesta validado
por la o el titular de la Unidad de Transparencia y
los anexos remitidos por la Usuaria o el Usuario.

Archiva el oficio de respuesta con los documentos
anexos.

Unidad de Transparencia

22

Recibe la respuesta a través del SARCOEM, se
entera y determina:

{La respuesta a la solicitud cumple con su derecho
de ejercicio de derechos ARCO?

Titular/Representante Legal

23

La respuesta a la solicitud si cumple con su

Titular/Representante Legal
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derecho de ejercicio de derechos ARCO.

Resguarda respuesta para sus fines personales.

24 |la respuesta a la solicitud no cumple con su | Titular/Representante Legal
derecho de ejercicio de derechos ARCO.

En un término no mayor a quince dias habiles
posteriores a la recepcién de la respuesta a su
solicitud, interpone el Recurso de Revisidn,
mediante el SARCOEM ante el INFOEM.

TERMINA PROCEDIMIENTO

FORMATOS

FORMATO DE SOLICITUD DEL DERECHO DE OPOSICION A DATOS PERSONALES
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FORMATO DE SOLICITUD DEL DERECHO DE OPOSICION A DATOS PERSONALES
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FORMATO DE SOLICITUD DEL DERECHO DE ACCESO A DATOS PERSONALES

e i, ek e S o
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ll.- ELABORACION DE AVISOS DE PRIVACIDAD.

1. PROPOSITO: Establecer el procedimiento Interno para la elaboracién de avisos d‘e:
privacidad. Bajo la interpretacién y aplicacidn de las disposiciones juridicas que normen
el procedimiento en materia de Proteccién de Datos Personales.

2. NORMAS DE OPERACION:

<
. Lasylos Titulares de las Unidades Administrativas del Sujeto Obligado que mane‘c

datos personales elaboraran el aviso de privacidad correspondiente.

Il.  El Titular de la Unidad de Transparencia, turnara el proyecto al Comité de

Transparencia para que sea sometido a votacién la aprobacién o revocacién.

lll.  Seaprueba y se pone a disposicién de los ciudadanos.
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DIAGRAMA DE FLUJO:
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE AVISO DE PRIVACIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y/O | UNIDAD DE TRANSPARENCIA COMITE DE TRANSPARENCIA
ADMINISTRADOR

: _"_"E'_"
O N0

Solicita formato de la
cédula de aviso de ‘
|
I

Envia el formato de aviso I
de privacidad solicitado. |

privacidad.

® = @
i Recibe y realiza el llenado | o . -
| correspondiente de la ||| (11 - @
l. cédula. [ || | Recibe cédulay la propone | |
1 !

— ||| @l comité de transparencia |
! —4
|

| para su aprobacidn o |

| revocacién. Sesiona y resuelve sobre la | 4
3 | aprobacién o revocacién N\
| de la cédula de aviso de |
l privacidad.
©@—
— st
. | Realiza el registro en la
- . plataforma establecida para ——
tal efecto. - ’
Elabora el aviso de SO
privacidad y lo pone a i
: disposicidén l
| 1
mailn,
FIN
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 La unidad administrativa encargada en el | Unidad Administrativa
tratamiento de datos personales, solicita a la | Administrador

Unidad de Transparencia, asesoria para la
elaboracién del aviso de privacidad respectivo.

2 | Entrega formato para la elaboracién del Aviso de | Unidad de Transparencia
privacidad y orienta.

3 El administrador recibe y realiza el llenado del | Unidad  Administrativa
formato de aviso de privacidad correspondiente y | Administrador

envia para ser aprobado ante el Comité de
Transparencia.

4 | Recibe la cedula de base de datos, y la propone al | Unidad de Transparencia
comité de transparencia para su aprobacién o
revocacion.
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En sesién ordinario o extraordinaria, el comité
aprueba o revoca la propuesta de cedula de base
de datos y resuelve.

(cumple los requisitos?

NO, regresa a la actividad 3, y realiza el llenado
correspondiente.

Comité de Transparencia

e

Si, realiza el registro en la plataforma establecida
para tal efecto.

Unidad de Transparencia

Elabora el aviso de privacidad y lo pone a
disposicién.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa
Administrador

y/o

: "M

Z
~

FORMATOS

N/A

IV.- ELABORACION DE DOCUMENTO DE SEGURIDAD.

'.

2.

PROPOSITO: Establecer el procedimiento Interno para la elaboracién de avisos de
privacidad. Bajo la interpretacién y aplicacién de las disposiciones juridicas que normen

el procedimiento en materia de Proteccién de Datos Personales.

NORMAS DE OPERACION:

Las y los Titulares de las Unidades Administrativas del Sujeto Obligado que manejen

datos personales elaboraran el aviso de privacidad correspondiente.

El Titular de la Unidad de Transparencia, turnara el proyecto al Comité de
Transparencia para que sea sometido a votacién la aprobacién o revocacion.

Se aprueba y se pone a disposicién de los ciudadanos.

T
2

;
A\

7]

1]

\
\_%
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DOCUMENTO DE SEGURIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y/O | UNIDAD DE TRANSPARENCIA
ADMINISTRADOR

COMITE DE TRANSPARENCIA

/i
T

| solicita

| seguridad

asesoria |

_- respecto 2 la elaboracisn i

| del documento de . Asesors y envia los
[
i

requisitos del documento

| Recibe y realiza el llenado
| correspondiente y lo
| remite.

|

de seguridad

Recibe propone al comité

de transparencia para su
aprobacidn o revocacién.

| @

T

1| | Sesionayresuelve sobrela

aprobacién o revocacidn
del documento de
seguridad

O :

&
4

-

——1 pa cuenta a la unidad :‘“~7s.l - o2
@ = | sdministrative ~ de 1 i e
E aprobacién del documento | ]
i | d ridad NO
i Recibe la aprobacidn, y lo ‘ [ O E——
i pone a disposicién | l
FIN )
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 |La unidad administrativa encargada en el |Unidad Administrativa ‘““:_
tratamiento de datos personales, solicita a la | Administrador i
Unidad de Transparencia, asesorfa para la
elaboracién del documento de seguridad. M
2 | Asesora a la unidad administrativa y envia los | Unidad de Transparencia
requisitos establecidos en la normatividad
aplicable a la entidad. ~4
3 El administrador recibe y realiza el llenado | Unidad Administrativa v/ ‘
correspondiente y remite a la Unidad de | Administrador L
Transparencia para que sea sometido a punto de \
acuerdo para su aprobacién.
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Recibe la propuesta del documento de seguridad y
la propone al comité de transparencia para su
aprobacién o revocacion.

Unidad de Transparencia

En sesién ordinario o extraordinaria, el comité
aprueba o revoca la propuesta del documento de
seguridad y resuelve.

scumple los requisitos?

NO, regresa a la actividad 3, y realiza el llenado
correspondiente.

Comité de Transparencia

Si, da cuenta a la unidad administrativa de la
aprobacién del documento de seguridad.

Unidad de Transparencia

consulta y aplicabilidad.
TERMINA PROCEDIMIENTO

7 Recibe la aprobacién y pone a disposicién para | Unidad  Administrativa  y/o

Administrador

FORMATOS

N/A

SIMBOLOGIA

SIMBOLO

REPRESENTA

>

Inicio o final del procedimiento. Sefala el
principio o terminacién de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y
cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo
procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamano,
el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde vay al principio de la siguiente hoja de
donde viene; dentro del simbolo se anotara
la letra "A" para el primer conector y se
continuara con la secuencia de las letras del
alfabeto.

Operacién. Representa la realizacién de una
operacion o actividad relativas a
procedimiento y se anota dentro del sfmbol%
la descripcién de la accién que se realiza e(
ese paso. N

-

Decisién. Se emplea cuando en la actividad
se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de

solucién. Para fines de mayor claridad "y~

entendimiento, se describird brevemente en Tk

el centro del simbolo lo que va a suceder, |
cerrandose la descripcion con el signo de ||
interrogacién.
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Conector de Operacién. Muestra las
principales fases del procedimiento y se

Linea continua. Marca el flujo de Ila ||
informacién y los documentos o materiales
gue se estan realizando en el drea. Puede ser
utilizada en la direccién que se requiera y
para unir cualquier actividad.

\ 4

Documento. Se emplea cuando en Ia
actividad, se expide u obtiene algin |}
documento, archivo, acuse, acta, etc. \

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del
procedimiento, una determinada actividad o
participacién ya no es requerida dentro del
—— mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo
para finalizar su intervencién en el
procedimiento.

GLOSARIO

Areas o Unidades Administrativas: A las instancias que pertenecen al Ayuntamiento de Chiautla
que cuenten o puedan contar, dar tratamiento y ser responsables o encargados, usuarias o
usuarios de los sistemas y bases de datos personales previstos en las disposiciones legales
aplicables.

Datos personales: Cualquier informacién concerniente a una persona fisica o juridica colectiva
identificada o identificable, establecida en cualquier formato o modalidad, almacenada en los
sistemas y bases de datos. Se considera que una persona es identificable cuando su identidad
pueda determinarse directa o indirectamente, a través de cualquier documento informativo
fisico o electrénico.

Datos personales sensibles: Los referentes de [a esfera de su titular cuya utilizacién indebida
pueda dar origen a discriminacion o conlleve un riesgo grave para éste. De manera enunciativa
mas no limitativa, se consideran sensibles los datos personales que puedan revelar aspectos
como origen racial o étnico, estado de salud fisica o mental, presente o futura, informacién
genética, creencias religiosas, filoséficas y morales, opiniones politicas y preferencia sexual.

—3
Derechos ARCO: Los derechos de Acceso, Rectificacién, Cancelacién y Oposicién al tratamiento
de datos personales.

A

A =

Derecho de Acceso: Derecho que tiene la o el titular de los datos personales por si 0 a través de
su representante, de acceder, solicitar y ser informado sobre sus datos personales en posesién
del Ayuntamiento de Chiautla, asi como de la informacién relacionada con las condiciones y

emplea cuando la accién cambia o requiere ‘%
conectarse a otra operacién lejana dentroTh
del mismo procedimiento.

generalidades de su tratamiento, tales como el origen de los datos, las condiciones
tratamiento del cual sean objeto, las cesiones realizadas o que se pretendan realizak y af
cualquier otra generalidad del tratamiento.

Derecho de Cancelacién: Derecho que tiene la o el titular de los datos personales por sf 0 a
través de su representante, de solicitar la cancelacién de sus datos personales de los archivos;
registros, expedientes y sistemas del Ayuntamiento de Chiautla, a fin que los mismos ya no
estén en su posesién y dejen de ser tratados por ésta. <

Derecho de Oposicién: Derecho que tiene la o el titular de los datos personales por sf o a través
de su representante, de solicitar al Ayuntamiento de Chiautla en todo momento y por razones
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legitimas, a oponerse al tratamiento de sus datos personales, para una o varias finalidades o
exigir que cese el mismo.

Derecho de Rectificacién: Derecho que tiene la o el titular de los datos personales por sf o a
través de su representante, de solicitar al Ayuntamiento de Chiautla, la rectificacién de sus
datos personales cuando sean inexactos, incompletos, desactualizados, inadecuados o
excesivos.

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

Incompetencia: Imposibilidad del Ayuntamiento de Chiautla, para atender la solicitud para el
ejercicio de los derechos ARCO, por carecer de atribuciones legales para conocer del tema. \
INFOEM: Al Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de México y Municipios.

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

Informacién confidencial: Se considera como informacién confidencial los secretos bancario,

particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el
ejercicio de recursos publicos.

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

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

Informacién reservada: La clasificada con este cardcter de manera temporal por las
disposiciones de esta Ley, cuya divulgacién puede causar dafo.

Recurso de Revision: Medio de impugnacién que corresponde a la o el titular de los datos
personales o su representante, en aquellos en los que no vea satisfecha la debida atencién al
ejercicio de sus derechos ARCO.

Representante: Persona fisica o juridico colectiva a quien la o el titular de los datos personales,
asigna la responsabilidad de tramitar en su nombre ante la Unidad de Transparencia del
Ayuntamiento de Chiautla, el ejercicio de sus derechos ARCO.

Sistema de Acceso, Rectificacién, Cancelacién y Oposicién de Datos Personales del Estado de
México (SARCOEM): Herramienta tecnoldgica administrada por el INFOEM para registrar las
solicitudes para el ejercicio de derechos ARCO, asi como los recursos de revisién derivados de
estas.

administrada por el INFOEM para registrar las solicitudes de informacién, asi como los recursos
de revisién derivados de estas.

Sujeto Obligado: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Ejecutivo,

fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a||

Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense (SAIMEX): Herramienta tecnolégic-;ﬂ

s

e

Legislativo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publi

estatales y municipales, asf como del gobierno y de la administracién puablica municipal
organismos descentralizados, asimismo de cualquier persona fisica, jurfdico colectivg_o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito estat
y municipal, para el caso que nos ocupa, al Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México.

datos personales que sean objeto de tratamiento.

Tratamiento: A las operaciones efectuadas por los procedimientos manuales o automatizad

aplicados a los datos personales, relacionadas con la obtencién, uso, registro, organizacién,
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conservacién, elaboracién, utilizacién, comunicacion, difusidon, almacenamiento, posesidn,
acceso, manejo, aprovechamiento, divulgacién, transferencia o disposicion de datos
personales.

Usuarias o Usuarios: A las y los servidores publicos o personas fisicas autorizadas por las
diferentes unidades administrativas del Ayuntamiento de Chiautla, para tratar, apoyar,
gestionar y entregar aquellos datos personales que tengan bajo su resguardo, a la Unidad de
Transparencia.

CAMBIOS A ESTA VERSION
NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION | DESCRIPCION DEL CAMBIO
PRIMERA Junio 2022 Elaboracién del Manual
SEGUNDA Abril 2024 Actualizacién

6. ASUNTOS GENERALES.

No habiendo asuntos generales que hacer constar y en vista que la orden del dia se ha
agotado conforme se aprobd, la C. Maricela Melo Rojas, en su caracter de Presidenta
Municipal Constitucional, declara la clausura de la Centésima Séptima Sesion Ordinaria de
Cabildo del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracion 2022-2024,
siendo las nueve horas con veintiocho minutos del dia de su fecha.
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Rigoberto Ber Ramos Gonzélez Carolina Aceves Bojorges
Sindico Municipal Primera Regidora
aymundo Sanchez Buendia Leydi’Alin Peralta Arellano
Segundo Regidor Tercera Regidor

S

Francisco Javier Rivera Medina J f'\'an Fernando Cerén Roldan
Cuarto regidor Quinto Regidor

"' 5;:;{ g 14/
Wendy JocelyrReyes Vazquez Maria Rita Salas Arellano

Sexta Regidora Séptima regidora

Con fundamento en los articulos 30 y 91 fracciones | y V de la Ley Organica Municipal del
Estado de México; el suscrito Secretario del Ayuntamiento levantd la presente acta para
hacer constar la Centésima Séptima Sesién Ordinarja de Cabildo del dia doce de abril del
afo dos mil veinticuatro.

Lic. Jesus an Sanchez
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