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Presentacion

La transparencia es un valor fundamental en cualquier organizacién publica. Para
garantizar que se cumplan los principios de transparencia y acceso a la informacion
publica, muchas instituciones publicas cuentan con una Unidad de Transparencia
encargada de monitorear y garantizar la correcta aplicacion de la normativa en esta
materia.

El presente manual de procedimientos muestra de manera sistematica las funciones
de la Unidad de Transparencia, la cual conforma la Administracién Publica del
Ayuntamiento de Luvianos, México, para que pueda contar con una administracion
eficaz, ya que resulta necesario que cada una de las dependencias municipales
cuente con un ordenamiento que rija su vida interna y establezca atribuciones para
el excelente desempefio de sus actividades, dando cumplimiento al principio de que
la autoridad solo puede hacer lo que la ley le faculta para ello.

El documento tiene como propésito contar con informacién, explicaciones o
instrucciones y sirve como medio de integracion y orientacién tanto para el personal
que labora como para el de nuevo ingreso, facilitando el desempefo y la
incorporacion al puesto que integra la Unidad de Transparencia, asi como en cada
dependencia u organismo que lo requiera.

Es importante considerar que el presente documento requiere de actualizacién en
la medida que se presenten modificaciones en la normatividad establecida, en la
estructura organica del area o en cualquier aspecto que influya en la operatividad
del mismo, construyéndose de esta manera una base para el anélisis posterior del
trabajo y el mejoramiento de los procedimientos y métodos.
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Objetivo

Establecer los procesos y procedimientos necesarios para garantizar la correcta
aplicacion de la normativa en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica.

Ademas, el manual de procedimientos de la Unidad de Transparencia tiene como
objetivos especificos:

» Establecer los mecanismos y procedimientos necesarios para garantizar el
acceso a la informacion publica de manera expedita y eficiente.

» Definir los criterios y principios que deben regir el procesamiento y
publicacién de la informacién publica.

« Identificar los recursos y herramientas necesarias para llevar a cabo las
actividades de la Unidad de Transparencia de manera efectiva.

» Establecer los procesos de evaluacion y mejora continua de los
procedimientos y actividades realizadas por la Unidad de Transparencia.

En resumen, el objetivo del manual de procedimientos de la Unidad de
Transparencia es asegurar que la institucion publica cuente con los procedimientos
necesarios para garantizar la transparencia y el acceso a la informacién publica,
contribuyendo asi a fortalecer la confianza y la legitimidad de la institucién ante la
ciudadania.
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Descripcion de los procedimientos

1 Atencion a las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica
Presentadas ante el Ayuntamiento de Luvianos

1.1 Objetivo

Dar respuesta oportuna y precisa a los requerimientos de informacién de caracter
publico que sea generada, administrada o que esté en posesion del Sujeto
Obligado, mediante la atencién de solicitudes de acceso a la informacion publica
ingresadas a través del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX).

1.2 Alcance

Aplica a las servidoras publicas y a los servidores publicos de la Unidad de
Transparencia encargados de atender y dar tramite a las Solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica, asi como a las servidoras publicas o los servidores publicos
habilitados de las unidades administrativas que integran el Ayuntamiento de
Luvianos.

1.3 Referencias

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Capitulo | de los
Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 6, fraccion | y Articulo 16. Diario
Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo de
los Principios Constitucionales, los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo
5, Fraccion V. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de noviembre de
1917, y sus reformas y adiciones.

- Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios, Titulo Séptimo Acceso a la Informacién Publica, Capitulo 1, Del

- Procedimiento de Acceso a la Informacion Publica, Articulos 150 al 173.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo del 2016.

1.4 Responsabilidades

La Unidad de Transparencia de manera conjunta con las servidoras publicas o los
servidores publicos habilitados de las unidades administrativas que integran el
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Ayuntamiento de Luvianos, es la unidad administrativa responsable de atender y
responder las solicitudes de acceso a la informacién publica presentadas.

El Comité de Transparencia debera:

- Recibir la propuesta de clasificacion de informacién reservada o confidencial
formulada por las o los servidores publicos habilitados y analizarla.

- Emitir la Resolucion que aprueba, modifica o revoca la clasificacion de
informacion propuesta y turnaria al Responsable de la Unidad de Transparencia.

El Responsable de la Unidad de Transparencia debera:

Ingresar diariamente a la pagina www.saimex.org.mx, capturar “Nombre de Usuario”
y “Contrasefa” e ingresar al sistema para identificar y dar tramite a solicitudes de
informacion recibidas.

- Filtrar las solicitudes de informacién para imprimir el acuse de solicitud, que
permita generar el Expediente de solicitud de informacién publica.

- Elaborar Acuerdo de Incompetencia y turnarlo a la o al titular de la Unidad de
Transparencia para firma.

- Enviar a la persona solicitante o a su representante el Acuerdo de Incompetencia
a través del SAIMEX y por la via por la que se recibi6 la solicitud.

- Elaborar el Acuerdo de Requerimiento o Prevencion y turnarlo a la o al titular de
la Unidad de Transparencia para firma.

- Enviar a la persona solicitante o a su representante el Oficio de Respuesta en el
que se indica que la informacion solicitada no se genera, posee o resguarda.

- Recibir de la servidora publica o del servidor publico habilitado, la Propuesta de
Clasificaciéon de Informacion reservada o confidencial y remitirla al Comité de
Transparencia.

- Recibir y verificar la resolucién emitida por el Comité de Transparencia y
notificarlo a la persona solicitante o a su representante.

- Recibir de la servidora publica o del servidor publico habilitado la versién publica
de la informacion clasificada como confidencial.

- Elaborar el “Acuerdo de Entrega de Informacion”, firmarlo y turnarlo para firma
de la o el titular de la Unidad de Transparencia y del Area de Informacion.

- Entregar la informacién y el “Acuerdo de Entrega de Informacion” a la o el
solicitante o a su representante.
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Las Servidoras Publicas o los Servidores Publicos Habilitados deberan:

- Recibir el oficio de la solicitud de informacion y la informacién adicional y
determinar si se cuenta con la informacién solicitada.

- Elaborar el Oficio de Respuesta en el que se indica que la informacién solicitada "9
no la genera, posee o resguarda y enviarlo a la o al Responsable de la Unidad
de Transparencia.

- Reunir la informacion solicitada y determinar si esta clasificada o debera ser
clasificada como reservada o confidencial.

- Proponer la clasificacion de la Informacion como reservada o confidencial y la
envia de manera fisica a la o0 al Responsable de la Unidad de Transparencia.

- Recibe la Resolucién en la que se aprueba, revoca o modifica la propuesta de
clasificacién de la informacion reservada o confidencial.

- Preparar la version publica la informacion clasificada como confidencial y
entregarla a la o al Responsable de la Unidad de Transparencia.

- Elaborar, en los casos en los que la informacién no requiera clasificacion, la
Notificacion de Respuesta.

La persona solicitante o su representante deberan:

- Recibir Acuerdo de Incompetencia a través del SAIMEX y/o la via requerida de
informacion y, en su caso, determinar si interpone el recurso de revision.

- Ingresar al sistema SAIMEX y recibir Acuerdo de Requerimiento o Prevencién y
determinar si desahoga el requerimiento.

- Desahogar o aclarar los requerimientos efectuados a través del SAIMEX dentro
de los plazos establecidos por Ley.

- Enviar a través del SAIMEX y/o por la via en que se requirié la informacion, la

- informacién adicional o aclaracién de su solicitud en el plazo establecido por la
Ley vigente.

- Recibir a través del SAIMEX y por el medio en el que hizo la solicitud, el Oficio
de Respuesta en el que se informa que no se cuenta con la informacién.

- Recibir a través del SAIMEX y por la via en que fue requerida la solicitud, la
informacién requerida en versién publica.

- Recibir la informacién y el “Acuerdo de Entrega de Informacion” a través del
SAIMEX y por la via que hizo la solicitud.
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1.5 Definiciones:

A.

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integra para resolver
sobre la informacion que debera clasificarse, asi como para atender y
resolver los requerimientos de las Unidades de Transparencia y del Instituto
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios.

Informacién Confidencial: La clasificada con éste caracter por las
disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Meéxico y Municipios, por contener datos personales en
términos de lo establecido por el articulo 143 del ordenamiento citado.

Informacién Pablica: Informacién contenida en los documentos que los
sujetos obligados generen en el ejercicio de sus atribuciones.

Informacion Reservada: La clasificada con éste caracter de manera
temporal por las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios, cuya divulgacién
puede causar dafio en términos de lo establecido por el articulo 140 del
ordenamiento citado.

Instituto: Al Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios.

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

. Oficio de Respuesta: Documento expedido por la o el Titular de la Unidad

de Transparencia del Ayuntamiento de Luvianos a favor de la o el solicitante.

. Oficio de Solicitud: Al documento elaborado por la o el Titular de la Unidad

de Transparencia del Ayuntamiento de Luvianos, mediante el cual realiza la
solicitud de informacién al Servidor Publico Habilitado de la Unidad
Administrativa a la que vaya dirigida la solicitud.
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l. Servidora Publica o Servidor Publico Habilitado: Servidora o Servidor
publico titular de alguna unidad administrativa u organismo sectorizados del
Ayuntamiento de Luvianos.

J. Sistema: Al Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense creado, T11
organizado, implementado y administrado por el Instituto de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios
(SAIMEX).

K. Solicitud de Informacion: Es el derecho de toda persona de solicitar
gratuitamente la informaciéon generada, administrada o en posesion de las
autoridades publicas, quienes tienen la obligacion de entregarla sin que la
persona necesite acreditar interés alguno ni justificar su uso.

L. Sujeto Obligado: Ayuntamiento de Luvianos.

M. Unidad de Transparencia: Area responsable para la atencion y seguimiento
de las solicitudes de acceso de informacién publica ingresadas a través del
Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX), que tienen
administren, generen o esté en posesion de los Servidores Publicos
Habilitados del Ayuntamiento de Luvianos.

1.6 Insumos

- Solicitud de acceso a la informacion publica recibida por parte del solicitante
(Bajo las modalidades escrito libre, consultas verbales o via electrénica).

1.7 Resultados

- Informacién Publica y Acuerdo de Entrega de Informacién proporcionada a la
persona solicitante o a su representante.
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1.8 Politicas

- En el caso de que la inexistencia de informacién concurra con la obligacion legal
o administrativa de poseerla, la servidora publica o el servidor publico habilitado
propondra al Comité de Transparencia someter a su consideracion se declare la =
inexistencia de la informacion.

- La o el Responsable de la Unidad de Transparencia analizara las solicitudes
ingresadas por el SAIMEX y las respuestas proporcionadas por las servidoras
publicas o los servidores publicos habilitados, en caso de tratarse de
incompetencia, notificara el acuerdo respectivo.

- La o el Responsable de la Unidad de Transparencia analizara las solicitudes
ingresadas por el SAIMEX vy las respuestas proporcionadas por las servidoras
publicas o los servidores publicos habilitados, en caso de que la solicitud de
informacion requiera ser aclarada o complementada, lo notificara a la o al
solicitante o su representante a través del SAIMEX, dentro del plazo establecido
en la Ley vigente.

- La servidora publica o el servidor publico habilitado podra solicitar la ampliacion
del término para dar atencion a la solicitud de acceso a informacion publica, en
los términos que marca la Ley en la materia.

- El Comité de Transparencia emitird la resolucién aprobatoria, modificatoria o
revocatoria a las propuestas de clasificacion de informacién o declaratorias de
inexistencia emitidas por las servidoras publicas o los servidores publicos
habilitados.

- LaoelResponsable de la Unidad de Transparencia notificara a la o al solicitante
0 a su representante las resoluciones del Comité de Transparencia, asi como
las respuestas proporcionadas por las servidoras publicas o los servidores
publicos habilitados por la via de la solicitud de informacion requerida o a través
del SAIMEX.

- Cuando la o el solicitante 0 su representante reciba informacién o cualquier
notificacion respecto de su solicitud y ésta no satisfaga sus requerimientos,
podra interponer mediante escrito libre o a través del SAIMEX el recurso de
revision.

- Toda actuacion obrara en expediente fisico y electrénico a través del SAIMEX:
sin embargo, en el sistema Unicamente obraran las actuaciones que asi lo

permita el mismo.
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- La o el Responsable de la Unidad de Transparencia, notificara la resolucién
modificatoria emitida por el Comité de Transparencia a la servidora publica o al
servidor publico habilitado, a fin de que modifique o adecue la respuesta emitida
en una primera instancia. 2

- Lao el Responsable de la Unidad de Transparencia imprimira las solicitudes de
informaciéon y, en caso de que la solicitud tenga archivos adjuntos, los
descargara e imprimira.

- Cuando no se evidencie una posible incompetencia, la solicitud de informacion
debera ser turnada a la servidora publica o al servidor publico habilitado, quien
emitira la respuesta correspondiente en todos los casos.
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1.9 Desarrollo

CONSTITUCIONAL DE

LUVIANOS

AYUNTAMIENTO

2022-2024
del Reconocimiento del Derecho al Voto de Tas Mujeres en México™

PROCEDIMIENTO: Atencién a las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica
Presentadas ante el Ayuntamiento de Luvianos.

Unidad administrativa /

No. Bussts Descripcion de la actividad
Con base en el registro de las solicitudes de informacion
1. . . recibidas, bajo las modalidades verbal, por escrito libre,
Unidad de Transparencia correo electrénico o via SAIMEX, ingresa diariamente a Ia
/ Responsable pagina www.saimex.org.mx, captura “Nombre de Usuario” y
“Contrasefia” e ingresa al srstema
2. INFOEM/Sistema SAIMEX Despliegg ) pantalla “Bienvenida” y “Solicitudes de
Informacién”.
3. Unidad de Transparencia Da clic en el icono “Solicitudes de Informacion”.
g Despliega apartado “Seguimiento Recursos de Revisién’,
: INFOEM/Sistema SAIMEX “Seguimiento  Solicitudes”, “Solicitudes Concluidas” y
“Solicitudes Verbales”.
Da clic en “Seguimiento Solicitudes”.
5. Unidad de Transparencia
/ Responsable
Despliega pantalla “Tablero de Seguimiento de Solicitudes”
6. SAIMEX con los apartados: “Afio, Fecha de Recepcion, Folio, Entidad
Federativa, Municipio, Tipo de Solicitud, Tipo de Acceso y
Semaéforo”.
7 Unidad de Transparencia Requisita el apartado “Afio” y da clic en “Filtrar Solicitudes”.
/ Responsable
Despliega pantalla “Tablero de Seguimiento de Solicitudes”
con los apartados: “Tipo de Acceso, Folio de la Solicitud,
8. SAIMEX Fecha de Recepcién, DT (dias transcurridos), DR (Dias
restantes), DA (Dias atendidos), Estado Actual, Semaforo,
Fecha de Respuesta, Detalle de Seguimiento y Aviso”.
9. Unidad de Transparencia Selecciona el apartado “Folio de la Solicitud”.
/ Responsable
Despliega pantalla “Acuse de Solicitud” con apartados “Clic
10. SAIMEX para Imprimir el Acuse” y “Descarga Archivo en Formato
FDF.
1. Unidad de Transparencia Selecciona la opcién “Clic para Imprimir el Acuse”, obtiene

/ Responsable

el Acuse de solicitud, integra Expediente de la Solicitud de
Informacion Publica en fisico, revisa y determina:

\G
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2022-2024

¢La solicitud de informacion piblica es competencia del

Ayuntamiento de Luvianos?

No es competencia del Ayuntamiento de Luvianos.

Elabora Acuerdo de Incompetencia, obtiene firma de la o m

12. Unidad de el Titular de la Unidad de Transparencia y envia a la | 1
- L W— persona solicitante o a su representante a través del
ransparencil espons SAIMEX y por la via en que requirié la informacién.
Archiva el Expediente de la Solicitud de Informacion
Publica.
Recibe Acuerdo de Incompetencia a través del SAIMEX
o y/o la via en que requirié la informacion, se entera y
13. Persona Solicitante o su concluye el tramite de solicitud de informacién y toma una
Representante determinacion.
Se conecta con la operacion nimero 45.
Si es competencia del Ayuntamiento de Luvianos
14. Unidad de Transparencia Con base en el Expediente de Solicitud, determina:
/ Responsable ¢La solicitud requiere informacion adicional respecto
del Contenido de la Peticién de la persona solicitante?
No requiere informacién adicional.
15. Unidad de Transparencia Turna el oficio de solicitud de informacién a la servidora
publica o al servidor publico habilitado para su atencion.
/ Responsable
Resguarda el Expediente de Solicitud. Se conecta con la
operacion numero 21.
Si requiere informacién adicional.
Elabora Acuerdo de Requerimiento o Prevencién y obtiene
_ _ firma de la o el Titular de la Unidad de Transparencia.
18, sinided:de Tradspaenc Una vez firmado el Acuerdo, lo envia a la persona
/ Responsable solicitante o a su representante, a través del SAIMEX y por
la via en que se requirié la informacién.
Archiva el Expediente de la Solicitud de Informacién
Publica.
Ingresa al sistema SAIMEX, recibe Acuerdo de
L Requerimiento o Prevencion, se entera del requerimiento
17. Persona Solicitante o su de informacion adicional respecto del Contenido de su
Representante Peticion y determina:
¢Desahoga el requerimiento?
18. Persona Solicitante o su

Representante

No desahoga el requerimiento.
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE

LUVIANOS

2022-2024

Concluye el tramite de solicitud de informacién, teniendo
por no presentada la solicitud.

19.

Persona Solicitante o su
Representante

Si, desahoga el requerimiento.

Envia a la o al Responsable de la Unidad de .
Transparencia a través del SAIMEX y por el medio en el
que hizo la solicitud, la informacién adicional, respecto del
Contenido de su Peticién, en el plazo establecido por la
Ley vigente.

14

20.

Unidad de Transparencia
/ Responsable

Recibe a través del SAIMEX y por el medio en el que se
hizo la solicitud, la informacién adicional respecto del
Contenido de la Peticién, la imprime y turna mediante
oficio de solicitud de informacic’m a la servidora publica o
al servidor publico habilitado.

21.

Servidor Publico Habilitado

Recibe oficio de solicitud de informacion, asi como la
informacién adicional respecto del Contenido de la
Peticion que ingres6 la persona solicitante o su
representante, busca la informacién solicitada a través del
SAIMEX y determina:

¢Cuenta con la informacién solicitada?

22.

Servidor Publico Habilitado

No cuenta con la informacion.

Elabora Oficio de Respuesta en el que indica que la
informacion solicitada no la genera, posee o resguarda y lo
envia a la o al Responsable de la Unidad de
Transparencia.

Archiva oficio de solicitud de informacion e informacion
adicional.

23.

Unidad de Transparencia
/ Responsable

Recibe Oficio de Respuesta, lo revisa, se entera que no
cuenta con la informacién y lo envia a la persona
solicitante o a su representante a través del SAIMEX y por
la via en que se requiri6 la informacién.

24.

Persona Solicitante o su
Representante

Recibe a través del SAIMEX y por el medio en el que hizo
la solicitud, el Oficio de Respuesta, concluye el tramite de
solicitud de informacion y, en su caso, sale del sistema.

25.

Servidor Publico Habilitado

Si cuenta con la informacion.

Archiva el oficio de solicitud de informaci6n y la informacién
adicional.

Reune la informacion solicitada y determina:
¢ Clasifica la informacién como reservada o confidencial?

26.

Servidor Publico Habilitado

Si, la clasifica como reservada o confidencial.

\
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Propone la clasificacion de la Informacion como reservada
o confidencial y la envia de manera fisica a la o al
Responsable de la Unidad de Transparencia.

Resguarda la informacién que reunio.

27.

Unidad de Transparencia
/ Responsable

Recibe propuesta de clasificacion de Informacién 1
reservada o confidencial y la remite de manera fisica al
Comité de Transparencia.

28.

Comité de Transparencia

Recibe propuesta de clasificacion de Informacion
reservada o confidencial, la analiza, emite una Resolucion
en la que aprueba, modifica o revoca la clasificacién de
informacion reservada o confidencial y turna de manera
fisica a la o al Responsable de la Unidad de
Transparencia.

29.

Unidad de Transparencia
/ Responsable

Recibe la Resolucion emitida por el Comité de
Transparencia, la revisa y determina:

¢La Resolucién emitida confirma, modifica o revoca la
clasificacion de la informacién reservada o confidencial?

30.

Unidad de Transparencia
/ Responsable

Confirma la clasificacion de la informacién.

Solicita a la Servidora Publica o Servidor Publico Habilitado
la informacioén clasificada como confidencial, en versién
publica.

31.

Servidor Publico Habilitado

Se entera de la solicitud, prepara en versién publica la
informacién clasificada como confidencial y la entrega a la
0 al Responsable de la Unidad de Transparencia.

32.

Unidad de Transparencia
/ Responsable

Recibe Ila version publica de Ia informacién
clasificada como confidencial, informa a la persona
solicitante o a su representante, a través del SAIMEX y por
la via en que fue requerida la solicitud, que la informacién

solicitada es reservada o confidencial y en este
ultimo caso, entrega  la version publica de la informacién
solicitada por los mismos medios.

33.

Persona Solicitante o su
Representante

Recibe a través del SAIMEX y por la via en que fue
requerida la solicitud, la informacién en versién publica, la
revisa y toma una determinacién.

Continda en la operacion nimero 45.

34.

Unidad de Transparencia
/ Responsable

Modifica o Revoca la clasificacién de la informacién.

Si la Resolucion modifica la clasificacién, la revisa, se
entera de las modificaciones y envia a la servidora publica
o al servidor publico habilitado para que la substancie.

Si la Resolucion Revoca la clasificacién, deja sin efectos la

0

N
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2022-2024

propuesta de clasificacion de la informacion, ordena a la
servidora publica o al servidor publico habilitado entregar
la informacién y le envia la Resolucion para que la
substancie.

35.

Servidor Publico Habilitado

Recibe la Resolucién en la que se revoca o modifica

la propuesta de clasificacion de  la informacién, se ' !
entera, la corrige, elabora Notificacion Respuesta y la
entrega a la o al Responsable de la Unidad de
Transparencia.

Archiva la Resolucion.
Continda en la operacién numero 37.

36.

Servidor Publico Habilitado

No la clasifica como reservada o confidencial.

Elabora Notificacién de Respuesta, anexa la informacion
solicitada y envia a la o al Responsable de la Unidad de
Transparencia.

37.

Unidad de Transparencia
/ Responsable

Recibe Notificacion de Respuesta e informacion solicitada
y de acuerdo con la modalidad de entrega determina:

¢La entrega de la informacién genera un costo?

38.

Unidad de Transparencia
/ Responsable

Si genera costo.

Notifica a la persona solicitante 0 a su representante, a
traves del SAIMEX y por la via en la que fue requerida la
solicitud, el costo que genera la entrega de la informacion,
asi como la pagina electrénica del Gobierno del Estado de
Meéxico en la que puede obtener el formato universal de
pago y la cantidad a pagar.

39.

Persona Solicitante o su
Representante

Recibe notificacion a través del SAIMEX y por la via en qué
requirié la informacién, se entera del costo para la entrega
de la informacién y determina:

¢Le interesa la informacién con costo?

40.

Persona Solicitante o su
Representante

No le interesa.
Concluye el tramite de Solicitud de Informacion.

41.

Persona Solicitante o su
Representante

Si le interesa.

Accesa a la pagina electrénica del Gobierno del Estado de
Mexico, obtiene el formato universal de pago y se entera
de la cantidad que tiene que pagar.

Acude a realizar el pago, obtiene Comprobante de Pago
original, procede a sacar copia de su identificacion oficial, se
dirige a la Unidad de Transparencia y entrega a la o al
Responsable.

&
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Recibe Comprobante de pago original y copia de la
identificacion oficial y pide a la persona solicitante o0 a su
representante el original de la identificaciéon para cotejo.

42, Unidad de Transparencia Una vez que la recibe, las coteja y elabora “Acuerdo de
/ Responsable Entrega de Informacion”. P
Devuelve identificacion oficial a la persona solicitante o su
representante y le entrega la informacion y el “Acuerdo de
Entrega de Informacion”.
Recibe su identificacion oficial, el “Acuerdo de Entrega de
43. Persona Solicitante o su Informacién” y la informacién solicitada y se retira.
Representante Verifica la informacion y toma una determinacion. Se
conecta con la operacién nimero 45.
No genera costo.
44. Unidad de Transparencia Remite via SAIMEX y por la via en que le fue requerida la
/ Responsable solicitud el “Acuerdo de Entrega de Informacién” y la
informacién, a la persona solicitante o su representante.
Recibe la informacion y el “Acuerdo de Entrega de
45, Persona Solicitante o su Informacién” a través del SAIMEX vy por la via que hizo la
Representante solicitud, revisa y determina:
¢interpone el recurso de revision?
Si interpone recurso de revision.
Inicia el tramite de recurso de revision.
46. Persona Solicitante o su Se conecta con el procedimiento: “Recepcién de los
Representante Recursos de Revision Interpuestos ante el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México
y Municipios™.
No interpone recurso de revision.
47. Persona Solicitante o su

Representante

Concluye el tramite de solicitud de informacién.

Fin del Procedimiento.

0

VF
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1.10 Diagramacioén:

PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LAPRESENTADASANTE EL AYUNTAMIENTO
DE LUVIANOS.

UNIDAD DE PERSONA SERVIDOR
INFOEM / SISTEMA SAIMEX SOLICITANTE O SU PUBLICO
TRANSPARENCIA/RESPONSABLE REPRESENTANTE HABR FEADED

( INICIO )
©, :

CON BASE EN EL REGISTRO DE LAS
SOLICITUDES DE INFORMACION RECIBIDAS
ACCESA DIARIAMENTE A LA PAGINA
WWW.SAIMEX.ORG.MX CAPTURA NOMBRE
DE USUARIO Y CONTRASENA E INGRESA AL

SISTEMA
v

DESPLIEGA PANTALLA BIENVENIDA Y
@ SOLICITUDES DE INFORMACION

DA CLIC EN EL ICONO SOLICITUDES DE
INFORMACION

ol

DESPLIEGA APARTADO SEGUIMIENTO
RECURSOS DE REVISION,
SEGUIMIENTO SOLICITUDES,
SOLICITUDES CONCLUIDAS Y
SOLICITUDES VERBALES.

O

DA CLIC EN SEGUIMIENTO

SOLICITUDES
v

DESPLIEGA PANTALLA TABLERO DE
SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES CON
LOS APARTADOS: ANO, FECHA DE
RECEPCION, FOLIO, ENTIDAD
FEDERATIVA, MUNICIPIO, TIPO DE
SOLICITUD, TIPO DE ACCESO Y

@ SEMAFORO.
v

REQUISITA EN EL APARTADO ANO Y
DA CLIC EN FILTRAR SOLICITUDES m l
8

DESPLIEGA PANTALLA TABLERO DE
SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES CON
LOS APARTADQS: TIPO DE ACCESO,
FOLIO DE LA SOLICITUD, FECHA DE
RECEPCION, DT, DR, DA, ESTADO
ACTUAL, SEMAFOROQ, FECHA DE

RESPUESTA, DETALLE DE
A SEGUIMIENTO Y AVISO
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UNIDAD DE PERSONA SOLICITANTE O | SERVIDOR PUBLICO
TRANSPARENCIA/RESPONSABLE | NFOEM/SISTEMA SAIMEX | © g/} or oo e cb T A NTE HABILITADO
o
SELECCIONA EL APARTADO FOLIO
DE SOLICITUD . 10

11

3

SELECCIONA LA OPCION IMPRIMIR ACUSE,
OBTIENE EL ACUSE DE SOLICITUD,
INTEGRA EXPEDIENTE, REVISA Y
DETERMINA

¢ LA SOLICITUD DE
INFORMACION ES
COMPETENCIA DEL
AYUNTAMIENTO?

ELABORA ACUERDO DE INCOMPETENCIA,
OBTIENE FIRMA DEL TITULAR DE LA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ENVIA A
TRAVES DEL SAIMEX Y/O POR LA ViA EN
QUE SE REQUIRIO LA INFORMACION

DESPLIEGA PANTALLA ACUSE DE
SOLICITUD, IMPRIMIR EL ACUSE Y
DESCARGA ARCHIVO EN FORMATO
PDF.

©,

ARCHIVA EL EXPEDIENTE

CON BASE EN EL EXPEDIENTE
DETERMINA:

Si

LLA SOLICITUD REQUIERE
INFORMACION ADICIONAL DE
LA PERSONA SOLICITANTE?

No 15
TURNA OFICIO DE SOLICITUD DE =

INFORMACION PARA SU ATENCION.
RESGUARDA EL EXPEDIENTE DE
SOLICITUD.

B 21

g

RECIBE A TRAVES DEL SAIMEX
O POR LA VIA EN QUE REQUIRIO
LA INFORMACION, EL ACUERDO

DE INCOMPETENCIA, SE
ENTERA Y CONCLUYE EL
TRAMITE DE SOLICITUD DE
INFORMACION Y TOMA UNA
DETERMINACION.
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UNIDAD DE PERSONA SOLICITANTE O | SERVIDOR PUBLICO
TRANSPARENCIA/RESPONSABLE | 'NFOEM/ SISTEMA SAIMEX | * “g\; REPRESENTANTE HABILITADO
22

S &

ELABORA ACUERDO DE REQUERIMIENTO
O PREVENCION Y OBTIENE FIRMA EL
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y LO ENVIA A TRAVES
DEL SAIMEX Y POR LA VIA EN QUE SE
REQUIRIO LA INFORMACION.

©),

ARCHIVA EXPEDIENTE.

INGRESA AL SISTEMA SAIMEX, RECIBE
ACUERDO DE REQUERIMIENTO O
PREVENCION, SE ENTERA DEL
REQUERIMIENTO ADICIONAL Y
DETERMINA

L DESAHOGA EL
REQUERIMIENTO?

CONCLUYE EL TRAMITE DE
SOLICITUD DE INFORMACION,
TENIENDO POR NO
PRESENTADA LA SOLICITUD.

19

ENVIA A TRAVES DEL
SAIMEX, Y POR EL MEDIO
DE SOLICITUD, LA

20
b

RECIBE A TRAVES DEL SAIMEX Y POR EL
MEDIO EN EL QUE SE HIZO LA SOLICITUD, LA
INFORMACION ADICIONAL, LA IMPRIME Y

INFORMACION ADICIONAL A

SU SOLICITUD EN EL PLAZO

ESTABLECIDO POR LA LEY
VIGENTE.

©)

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE
> INFORMACION E

TURNA MEDIANTE OFICIO DE SOLICITUD DE
INFORMACION.

INFORMACION
ADICIONAL, BUSCA LA
INFORMACION
SOLICITADA DEL SAIMEX
Y DETERMINA.
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TRANSPARENCIA/RESPONSABLE

UNIDAD DE

INFOEM / SISTEMA SAIMEX

PERSONA SOLICITANTE O

SU REPRESENTANTE

SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO

23

RECIBE OFICIO DE NOTIFICACION, SE ENTERA
QUE NO CUENTA CON LA INFORMACION, ENVIA

A LA PERSONA SOLICITANTE O SU

PRESENTANTE, A TRAVES DE SAIMEX Y/O POR
LA VIA EN QUE SE REQUIRIO LA INFORMACION.

Iy

ELABORA OFICIO DE
RESPUESTA Y LO ENVIA.
ARCHIVA OFICIO DE
SOLICITUD DE
INFORMACION E

(=)

27

RECIBE PROPUESTA DE

A

Y

—

RECIBE A TRAVES DEL SAIMEX Y
POR EL MEDIO EN QUE HIZO LA
SOLICITUD, EL OFICIO DE
RESPUESTA, CONCLUYE EL
TRAMITE DE SOLICITUD DE
INFORMACION Y, EN SU SACO,
SALE DEL SISTEMA.

No

INFORMACION ADICIONAL

ELABORA OFICIO DE
RESPUESTA Y LO ENVIA.
ARCHIVA OFICIO DE
SOLICITUD DE
INFORMACION E
INFORMACION
ADICIONAL

¢ CLASIFICA LA

INFORMACION COMO
RESERVA O

CONFIDENCIAL?

PROPONE LA CLASIFICACION DE LA
INFORMACION COMO RESERVADA
O CONFIDENCIAL Y LA ENVIA.
RETIENE LA INFORMACION
SOLICITADA

CLASIFICACION DE
INFORMACION RESERVADA O
CONFIDENCIAL Y LA REMITE
DE MANERA FISICA

COMITE DE
TRANSPARENCIA

28

RECIBE PROPUESTA DE
CLASIFICACION DE INFORMACION
RESERVADA O CONFIDENCIAL, LA

ANALIZA, EMITE UNA

RESOLUCION EN LA QUE

APRUEBA, MODIFICA O REVOCA

G

LA CLASIFICACION Y TURNA.

\4
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UNIDAD DE
TRANSPARENCIA/RESPONSABLE

INFOEM / SISTEMA SAIMEX

PERSONA SOLICITANTE O
SU REPRESENTANTE

SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO

a5

RECIBE LA INFORMACION EMITIDA POR
EL COMITE DE TRANSPARENCIA, LA
REVISA Y DETERMINA.

MODIFICA O REVOCA,
LA CLASIFICACION
(LA RESOLUCION CONFIRM

MODIFICA O REVOCA LA
CLASIFICACION?

CONFIRMA LA
CLASIFICACION

SOLICITA LA INFORMACION
CLASIFICADA COMO CONFIDENCIAL,

T

EN VERSION PUBLICA.
©,
Ny
RECIBE LA VERSION PUBLICA,

f 3

SE ENTERA DE LA
SOLICITUD, PREPARA EN
VERSION PUBLICA LA
INFORMACION
CLASIFICADA COMO
CONFIDENCIAL Y LA

INFORMA A TRAVES DEL SAIMEX Y
POR LA VIiA EN QUE FUE
REQUERIDA LA SOLICITUD, QUE LA
INFORMACION SOLICITADA ES
RESERVADA O CONFIDENCIAL Y
EN ESTE ULTIMO CASO, ENTREGA

LA VERSION PUBLICA DE LA
INFORMACION.

34

s
S| LA RESOLUCION MODIFICA LA
CLASIFICACION, LA REVISA, SE

ENTERA DE LAS MODIFICACIONES
Y ENVIA PARA QUE LA
SUBSTANCIE.

Si LA RESOLUCION REVOCA LA
CLASIFICACION, DEJA SIN
EFECTOS LA PROPUESTA DE
CLASIFICACION, ORDENA
ENTREGAR LA INFORMACION Y
ENVIA LA RESOLUCION PARA QUE

» RECIBE A TRAVES DFL
SAIMEX Y POR LA VIA EN
QUE FUE REQUERIDA LA

SOLICITUD, LA

INFORMACION EN VERSION
PUBLICA, LA REVISA Y TOMA
UNA DETERMINACION.

ENTREGA

LA SUBSTANCIE.

v
Gl

Plaza Venustiano Carranza, Nim. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: 7242679012,

&, somoit JMAS S-S Er O ®
NF RO 0000000000%

AYUNTAMIENTO DE LUVIANOS 2022-2024 21,

titular.transparencia@luvianos.gob.mx

ONONONONONDN

s

IS8




AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE

LUVIANOS

2022-2024

#2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México™

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA/RESPONSABLE

INFOEM / SISTEMA SAIMEX

PERSONA SOLICITANTE O

SU REPRESENTANTE

SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO

g

©,

RECIBE LA RESOLUCION EN
LA QUE SE REVOCA O
MODIFICA LA PROPUESTA, SE
ENTERA, LA CORRIGE,
ELABORA NOTIFICACION
RESPUESTA Y LA ENTREGA.
ARCHIVA LA RESOLUCION.

36

A

RECIBE NOTIFICACION DE
RESPUESTA E INFORMACION
SOLICITADA Y DE ACUERDO

CON LA MODALIDAD DE
ENTREGA DETERMINA:

NO GENERA

COSTO
4LA ENTREGA DE LA
INFORMACION GENER/
UN COSTO?

)

S| GENERA
COsTO

NOTIFICA A TRAVES DEL SAIMEX Y
POR LA VIA EN LA QUE FUE
REQUERIDA LA SOLICITUD, EL

39

COSTO, ASI COMO LA PAGINA
ELECTRONICA DEL GEM EN LA
QUE PUEDE OBTENER EL
FORMATO UNIVERSAL DE PAGO Y
LA CANTIDAD.

A 4

RECIBE NOTIFICACION A
TRAVES DEL SAIMEX Y POR
LA ViA EN QUE REQUIRIO LA
INFORMACION, SE ENTERA

DEL COSTO PARA LA
ENTREGA DE LA
INFORMACION Y DETERMINA:

ELABORA NOTIFICACION DE
RESPUESTA, ANEXA LA
INFORMACION SOLICITADA Y
ENVIA.

Gf
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UNIDAD DE

PERSONA SOLICITANTE O | SERVIDOR PUBLICO
TRANSPARENCIA/RESPONSABLE | 'NFOEM/SISTEMA SAIMEX | * “g\; REPRESENTANTE HABILITADO
26
F
(LA ENTREGA DE LA
INFORMACION GENER/
UN COSTO?

42

RECIBE COMPROBANTE DE PAGO Y
COPIA DE LA IDENTIFICACION
OFICIAL Y SOLICITA ORIGINAL DE LA
IDENTIFICACION, COTEJA Y
ELABORA ACUERDO DE ENTREGA
DE INFORMACION.
DEVUELVE IDENTIFICACION OFICIAL
Y LE ENTREGA LA INFORMACION Y
EL ACUERDO DE ENTREGA DE
INFORMACION.

40

CONCLUYE EL TRAMITE DE
SOLICITUD DE INFORMACION.

@

ACCESA A LA PAGINA

ELECTRONICA DEL GEM,
OBTIENE EL FORMATO
UNIVERSAL DE PAGO Y SE
ENTERA.

ACUDE A REALIZAR EL PAGO,

OBTIENE COMPROBANTE DE
PAGO, SACA COPIA DE SU
IDENTIFICACION OFICIAL, SE
DIRIGE A LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y ENTREGA.

S

44

REMITE ViA SAIMEX Y POR ViA EN
QUE LE FUE REQUERIDA LA
SOLICITUD EL ACUERDO DE

ENTREGA DE INFORMACION Y LA

INFORMACION.

A

h 4

RECIBE SU IDENTIFICACION
OFICIAL, EL ACUERDO DE
ENTREGA DE INFORMACION Y
LA INFORMACION SOLICITADA
Y SE RETIRA. VERIFICA LA
INFORMACION Y TOMA UNA
DETERMINACION.

v

g
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UNIDAD DE PERSONA SOLICITANTE O | SERVIDOR PUBLICO
TRANSPARENCIA/RESPONSABLE | 'NFOEM/SISTEMA SAIMEX | © “g\; pEPRESENTANTE HABILITADO
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Y e

RECIBE LA INFORMACION Y EL
ACUERDO DE ENTREGA DE
INFORMACION A TRAVES DEL
SAIMEX Y POR LA VIA QUE HIZO
LA SOLICITUD, REVISA Y

DETERMINA:

¢INTERPONE EL

RECURSO DE
REVISION?

No

46

INICIA EL TRAMITE DE
RECURSO DE REVISION

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO:
RECEPCION DE LOS
RECURSOS DE REVISION
INTERPUESTOS ANTE EL
INSTITUTO DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES DEL ESTADO DE

MEXICO Y MUNICIPIOS

CONCLUYE EL TRAMITE
DE SOLICITUD DE

e

INFORMACION

FIN
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1.11 Medicién

Indicadores para medir la eficiencia en la atencion a las solicitudes de acceso a la
informacion publica presentadas ante el Ayuntamiento de Luvianos.

\ 28

Numero mensual de solicitudes de acceso a la Porcentaje mensual de
informacion publica atendidas Solicitudes de Acceso a la
X 100 Informacién Publica, a las

Numero mensual de solicitudes de acceso a la

informacion publica recibidas que se les dio respuesta.

- El numero mensual de solicitudes de acceso a la informacion publica atendidas
se registra en el sistema SAIMEX, asi como, el nimero y dias en que fueron
atendidas.

- El nimero mensual de solicitudes de acceso a la informacion publica recibidas
por el Ayuntamiento de Luvianos se registran en el sistema SAIMEX.

1.12 Formatos e instructivos

- No aplica
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2 Atencion al ejercicio de derecho de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion de datos personales (Derechos ARCO).

2.1 Objetivo

29
Establecer los procedimientos necesarios que deberan seguirse para atender en
tiempo y forma cualquier ejercicio de derechos (acceso, rectificacion, cancelacion,
oposicion, revocacion del consentimiento y/o limitacion del uso y/o divulgacion de
datos personales, asi como revocar el consentimiento y/o limitacion y/o divulgacion)
que lleve a cabo cualquier Titular ante el Ayuntamiento de Luvianos.

2.2 Alcance

Aplica a las servidoras pulblicas y a los servidores publicos de la Unidad de
Transparencia encargados de atender y dar tramite a las Solicitudes de Derechos
ARCO, asi como a las servidoras publicas o los servidores publicos habilitados de
las unidades administrativas que integran el Ayuntamiento de Luvianos.

2.3 Referencias

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

- Ley General de Archivos.

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

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

2.4 Responsabilidades

El Comité de Transparencia del ayuntamiento de Luvianos es la autoridad maxima
en materia de proteccidon de datos personales y tiene entre sus funciones las
siguientes:

- Coordinar, supervisar y realizar las acciones necesarias para garantizar el
derecho a la proteccién de los datos personales en el ayuntamiento de Luvianos.

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

- Dar seguimiento y cumplimiento a las resoluciones emitidas por el Instituto.
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Dar vista al Organo Interno de Control en los casos en que tenga conocimiento

de una presunta irregularidad en el tratamiento de datos personales.

El comité de Transparencia esta conformado por:

1. Titular de la Unidad de Transparencia

2.

Representante del Area Coordinadora de archivos, y

3. Titular del Organo de Control Interno del Ayuntamiento de Luvianos

La Unidad de Transparencia es responsable de recibir y dar tramite a las
solicitudes de derechos ARCO.

Las solicitudes de ejercicio de derechos ARCO que se presentan a través de la
pagina https://www.sarcoem.org.mx.

2.5 Definiciones:

A.

Acceso: derecho aplicable cuando el Titular desea conocer cuales de sus
Datos Personales estan sujetos a tratamiento por el Responsable, el origen
de los mismos, las finalidades del tratamiento y el aviso de privacidad que
rige el tratamiento.

Cancelacion: derecho aplicable cuando los Datos Personales del Titular
dejan de ser necesarios para el cumplimiento de las finalidades para las
cuales fueron recabados.

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integra para resolver
sobre la informacion que debera clasificarse, asi como para atender y
resolver los requerimientos de las Unidades de Transparencia y del Instituto
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

Datos personales sensibles: Aquellos que se refieran a la esfera mas
intima de su titular, o cuya utilizacion indebida pueda dar origen a
discriminacion o conlleve un riesgo grave para éste. De manera enunciativa
mas no limitativa, se consideran sensibles los datos personales que puedan
revelar aspectos como origen racial o étnico, estado de salud presente o
futuro, informacion genética, creencias religiosas, filoséficas y morales,
opiniones politicas y preferencia sexual.

Datos personales: Cualquier informacién concerniente a una persona fisica
identificada o identificable. Se considera que una persona es identificable
cuando su identidad pueda determinarse directa o indirectamente a través de
cualquier informacién.
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F. Derechos ARCO: Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y
oposicion al tratamiento de datos personales.

G. Instituto: Al Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios. L

H. Oposicién: derecho aplicable cuando el Titular requiere oponerse y revocar
el consentimiento que haya otorgado para el tratamiento de sus Datos
Personales.

I. Rectificacion: derecho que aplica cuando existen datos inexactos o
incompletos del Titular en las bases de datos del Responsable.

J. Responsable: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos auténomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos que deciden sobre el tratamiento de
datos personales.

K. Servidora Piiblica o Servidor Piblico Habilitado: Servidora o Servidor
publico titular de alguna unidad administrativa u organismo sectorizados del
Ayuntamiento de Luvianos.

L. Sujeto Obligado: Ayuntamiento de Luvianos.
M. Titular: La persona fisica a quien corresponden los datos personales.

N. Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones efectuadas
mediante procedimientos manuales o automatizados aplicados a los datos
personales, relacionadas con la obtencién, uso, registro, organizacion,
conservacion, elaboracion, utilizacion, comunicacion, difusion,
almacenamiento, posesion, acceso, manejo, aprovechamiento, divulgacion,
transferencia o disposicion de datos personales.

O. UT: Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de Luvianos.
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A. Presentar la solicitud ante el responsable que posee los datos personales, como

sigue:

a. Toda solicitud de ejercicio de derechos ARCO debera contener la siguiente
informacion:

1.
2.
3

O

Nombre del titular de los datos personales.

Documentos que acrediten la identidad del titular.

En su caso, nombre del representante del titular y documentos para
acreditar su identidad y personalidad.

Domicilio o cualquier medio para recibir notificaciones.

Descripcion clara y precisa de los datos personales que se quieran
rectificar, cancelar u oponerse a su tratamiento.

Descripcién del derecho que se quiere ejercer o de lo que solicita el titular.
En su caso, documentos o informacién que faciliten la localizacién de los
datos personales, entre ella, el area responsable del tratamiento.

b. Aunado a lo anterior, tendra que incluir en la solicitud, el derecho que desee
ejercer, como son:

1

e

Derecho de ACCESO: la modalidad en la que prefiere que se reproduzcan
los datos personales solicitados.

Derecho de RECTIFICACION: las modificaciones que solicita que se
realicen a los datos personales, asi como aportar los documentos que
sustenten la solicitud.

Derecho de CANCELACION: las causas que motivan la peticién de que se
eliminen los datos de los archivos, registros o bases de datos del
responsable del tratamiento.

Derecho de OPOSICION: las causas o la situacién que lo llevan a solicitar
que finalice el tratamiento de sus datos personales, asi como el dafio o
perjuicio que le causaria que dicho tratamiento continde; o bien, debera
indicar las finalidades especificas respecto de las cuales desea ejercer este
derecho.

B. Cabe hacer mencién que, si la solicitud no cuenta con la informacién antes
descrita, el responsable podra solicitar la informaci6n faltante por medio de una
PREVENCION, la cual se debera emitir en un plazo maximo de 5 dias habiles
contados a partir del dia siguiente de la presentacion de la solicitud, y usted tendra 10
dias habiles, después de recibir la prevencion, para proporcionar la informacién
requerida, pues de lo contrario se tendra como no presentada su solicitud.
Asimismo, cuando presente su solicitud, el responsable le debera entregar un ACUSE
en el que conste la fecha de recepcién de la misma.
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2.7 Resultados

A. Una vez presentada la solicitud y que la misma cumpli6 con los requisitos
antes descritos, el sujeto obligado debera realizar lo siguiente:

a. En un plazo de 20 dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la »
recepcion de la solicitud, debera informarle si procede o no el ejercicio
del derecho solicitado.

b. En caso de que haya procedido el ejercicio del derecho, debera llevar a
cabo las acciones necesarias para hacerlo efectivo, en un plazo de 15
dias habiles, contados a partir del dia siguiente en el que le haya
notificado la respuesta anterior.

Los plazos antes sefialados se pueden ampliar por un periodo igual, cuando
esté justificado y se le informe de ello.

B. Aunque no proceda el ejercicio del derecho solicitado, el sujeto obligado
debera responder la solicitud, explicando las causas de la improcedencia
respectiva, en el plazo de 20 dias habiles antes sefalado.

C. El ejercicio de los derechos ARCO es gratuito, y s6lo podran realizarse
cobros para recuperar los costos de reproduccion, certificacion o envio de
informacion, bajo las siguientes reglas:

a. Cuando el titular proporcione un medio magnético, electrénico o el
mecanismo necesario para la reproduccion de los datos personales
(USB o CD), éstos deberan ser entregados sin costo.

b. La informacién debera ser entregada sin costo cuando implique la
entrega de no mas de 20 hojas simples.

D. Sila normatividad aplicable al tratamiento de datos personales en cuestion,
establece un tramite o procedimiento especifico para el ejercicio de los
derechos ARCO, el sujeto obligado le debera informar la existencia de dicho
tramite o procedimiento en un plazo maximo de 5 dias habiles, contados a
partir del dia siguiente de la presentacion de la solicitud, a fin de que usted
decida si presentara su solicitud de acuerdo con el tramite especifico o con
base en el procedimiento aqui descrito.

E. Cabe mencionar que la Unidad de Transparencia del Sujeto Obligado debera
tener a disposicion del titular, y en su caso, de su representante los datos
personales en el medio de reproduccién solicitado y/o las constancias que
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acrediten el ejercicio efectivo de los derechos ARCO, durante un plazo
maximo de 60 dias, contados a partir del dia siguiente en que se hubiere
notificado la respuesta de procedencia al titular.

Transcurrido referido plazo, se debera dar por concluida la atencién a la
solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO y se procedera a la o
destruccion del material en el que se produjeron los datos personales.

2.8 Politicas

- La recepcion y tramite de solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO, de
portabilidad de Datos y limitacién del tratamiento, se sujetara al procedimiento
establecido en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios y demas disposiciones que
resulten aplicables en la materia.

- Los titulares de los datos personales o sus representantes legales podran
solicitar a través de la Unidad de Informacion, en términos de lo que establezca
la Ley de la materia, se les otorgue acceso, rectifique, cancele o haga efectivo
su derecho de oposicion, respecto de los datos personales que le conciernan y
obren en un sistema de datos personales y base de datos en posesion del
Ayuntamiento de Luvianos.

- Para el ejercicio de los derechos ARCO solicitados sera necesario acreditar la
identidad del titular y en su caso la identidad y personalidad con la que actue el
representante.

- Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos
personales son derechos independientes. El ejercicio de cualquiera de ellos no
es requisito previo no impide el ejercicio de otro. La procedencia de estos
derechos, en su caso, se hara efectiva una vez que el titular o su representante
legal acrediten su identidad o representacion, respectivamente.

- En ningln 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.

- El ejercicio de los derechos Arco debera ser gratuito. Sélo podran realizarse
cobros para recuperar los costos de reproduccion, certificacion o envié en los
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términos previstos por el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios
y demas disposiciones juridicas aplicables. En ninglin caso el pago de los
derechos debera exceder el costo de reproduccion, certificacion o envio.

Las solicitudes de ejercicio de los Derechos ARCO se daran por cumplidas a

través de expedicion de copias simples, copias certificadas, documentos en la
modalidad que se hubiese solicitado, previa acreditacién de la identidad y
personalidad del solicitante o en su caso, ante la notificacion de improcedencia

de su solicitud.

Cuando se determine la procedencia del ejercicio de dichos derechos y éstos se

encuentren a disposicion del titular en la modalidad que haya escogido previa
acreditacion, la solicitud se entendera atendida si el solicitante no acude dentro
de los sesenta dias posteriores a la notificacion.

2.9 Desarrollo

35

No.

Unidad administrativa /
Puesto

Descripcion de la actividad

Unidad de Transparencia

Recibe la solicitud de ejercicio de derechos ARCO a
través del Sistema de Acceso, Rectificacion, Cancelacion
y Oposicion de Datos Personales del Estado de México y
Municipios (SARCOEM), en la oficina de la Unidad de
Informacioén, via correo electrénico en la direccion oficial,
correo postal, mensajeria, telégrafo, verbaimente o
cualquier otro medio previsto en la normatividad
aplicable.

Unidad de Transparencia

Revisa que la solicitud cumpla con los requisitos legales
o cuente con los elementos para subsanaria.

Unidad de Transparencia

¢ La solicitud cumple con los requisitos legales? No/Si.

Unidad de Transparencia

No, requiere al solicitante para que en un plazo maximo
de diez dias habiles, subsane las omisiones de la
solicitud, de no hacerlo se tendra por presentado y
quedara a salvo el derecho del particular para presentarla
nuevamente.

Unidad de Transparencia

Si, turna al servidor publico habilitado que corresponda
conforme a las facultades, atribuciones y funciones de la
unidad administrativa que representa y que administra las
bases de datos personales.

&
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Integra la informacion o documentos para dar atencion al
requerimiento de la Unidad de Informacién, envia a ésta
para su notificacién al solicitante y dar acceso, rectificar,
cancelar o al cese del tratamiento de datos personales
Recibe respuesta, verifica que sea conforme al
Unidad de Transparencia requerimiento formulado, pone a disposicion del titular de ;¢
los datos personales o su representante.

8. Titular de los datos personales o | Recibe notificacién respecto a su solicitud de gjercicio de
su representante derechos ARCO.

Se entrega de manera presencial, por correo electrénico
Unidad de Transparencia 0 SARCOEM al solicitante el formato de solicitud para el
ejercicio de los Derechos Arco.

Llenado y entrega a la Unidad de Transparencia el
Solicitante formato de solicitud para el ejercicio de los Derechos
Arco.

Evalla las respuestas del formato para el ejercicio de los
Unidad de Transparencia derechos ARCO para implementar acciones de mejoras
€n caso de ser necesario.

Servidor Publico Habilitado

10.

1.
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2.10 Diagramacioén:
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PROCEDIMIENTO: Atencién al ejercicio de derecho de acceso, rectificacién, cancelacién
y oposicion de datos personales (Derechos ARCO).

TRANSPARENCIA/RESPONSABLE

UNIDAD DE

SERVIDOR PUBLICO

HABILITADO

TITULAR DE LOS DATOS

PERSONALES O SU
REPRESENTANTE

SOLICITANTE

INICIO

RECIBE LA SOUCITUD DE EJERCICIO DE DERECHOS
ARCO A TRAVES DEL SISTEMA DE ACCESO,
RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION DE DATOS
PERSONALES DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS
(SARCOEM) EN LA OFICINA DE LA UNIDAD DE

TRANSPARENCIA

L

REVISA QUE LA SOLICITUD CUMPLA CON
LOS REQUERIMIENTOS LEGALES O
CUENTE CON LOS ELEMENTOS PARA

SUBSANARLA.

No

(LA SOLICITUD CUMPL
CON LOS REQUISITOS

REQUIERE AL
SOLICITANTE PARA
QUE, EN UN PLAZO

MAXIMO DE DIEZ DIAS
, SUBSANE LAS

HABILES

ATRIBUCIONES Y
FUNCIONES DE LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA QUE
REPRESENTA Y
ADMINISTRA LAS BASES
DE DATOS
PERSONALES.

INTEGRA LA INFORMACION O
DOCUMENTOS PARA DAR ATENCION AL
REQUERIMIENTO DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA, ENVIA A ESTA PARA SU
NOTIFICACION AL SOLICITANTE Y DAR
ACCESO,

CESE DEL TRATAMIENTO DE DATOS

RECTIFICAR, CANCELAR O AL
PERSONALES.

RECIBE NOTIFICACION
RESPECTO A SU SOLICITUD DE
EJERCICIO DE DERECHOS ARCO

e g
DATOS PERSONALES O SU REPRESENTAM'E

SE ENTREGA DE MANERA PRESENCIAL, POR

A

CORREO ELECTRONICO O SARCOEM AL
SOLICITANTE EL FORMATO DE SOLICITUD
PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS ARCO.

EVALUA LAS RESPUESTAS DEL FORMATO
PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS ARCO
PARA IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORAS

Iy LLENADO Y ENTREGA A LA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
EL FORMATO DE SOLICITUD
PARA EL EJERCICIO DE LOS
DERECHOS ARCO.

EN CASO DE SER NECESARIO.

FIN
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2.11 Medicion

Indicadores para medir la eficiencia en la atencién a las solicitudes de acceso a la

informacién publica presentadas ante el Ayuntamiento de Luvianos. "
38

Numero mensual de solicitudes de Derechos Porcentaje mensual de
ARCO atendidas Solicitudes de Derechos
X 100 ARCO, a las que se les dio

Numero mensual de solicitudes de Derechos

ARCO recibidas respuesta.

- El nimero mensual de solicitudes de Derechos ARCO atendidas se registra en
el sistema SARCOEM, asi como, el nimero y dias en que fueron atendidas.

- El numero mensual de solicitudes de Derechos ARCO recibidas por el
Ayuntamiento de Luvianos se registran en el sistema SARCOEM.

3.12 Formatos e instructivos

- No aplica.
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SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

C

)

Inicio o final del procedimiento.
Sefiala 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.

39

Conector de hoja en un mismo
procedimiento. Este simbolo se utiliza
con la finalidad de evitar las hojas de
gran tamarno, el cual muestra al finalizar
la hoja, hacia donde va y 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.

Operacion. Representa la realizacién
de una operacioén o actividad relativas a
un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcion de la accion que
se realiza en ese paso.

Decision. 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
describira brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo
de interrogacion.

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

Representa

/
/
=

Interrupcion del procedimiento. En
ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcion para ejecutar alguna
actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accion o reunir
determinada documentacion. Por ello,
el presente simbolo se emplea cuando
el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

40

Linea continua. Marca el flujo de la
informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en
el area. Puede ser utilizada en la
direccién que se requiera y para unir
cualquier actividad.

sssssssissnsanssnsnnnssnnsefPe

Linea de guiones. Es empleada para
identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacion;
invariablemente, debera salir de una
inspeccion o actividad combinada; debe
dirigirse a uno o varios formatos
especificos y puede trazarse en el
sentido que se necesite.

—

Linea de comunicacion. Indica que
existe flujo de informacién, la cual se
realiza a través de teléfono, telex, fax,
modem, etc. La direccion del flujo se
indica como en los casos de las lineas
de guiones y continua.

Conector de Procedimiento. Este
simbolo se emplea para indicar que
existe relacion de un procedimiento con
otro y que continGa el desarrolio de
actividades.

Conector de Operacion. Muestra las
principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o
requiere conectarse a otra operacion
lejana dentro del mismo procedimiento.
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Registro de Ediciones

Primera edicion (15 de Marzo de 2023): elaboracién del manual. .

Aprobado por el comité interno de la Secretaria del Ayuntamiento en la primera
sesion ordinaria el dia 15 de Marzo de 2023, por la comision municipal de mejora
regulatoria el dia 23 de Marzo en la sesién ordinaria primera y por el cabildo el dia
30 de Marzo en sesién No. 13.

Plaza Venustiano Carranza, Nim. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: 7242679012,
titular.transparencia@luvianos.gob.mx

&, LRETIMAS H. 00O DD DD DD D@
&7 FUE "TES D000V 00 ¢



¥

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE

LUVIANOS

2022-2024 \
“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

Distribucidn
El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Unidad de
Transparencia del Ayuntamiento de Luvianos.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera: i

1.- Presidencia.

2.- Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Secretaria Técnica de Gabinete.

4.- Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria.
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Validacion

43
POINTAMIENTO DE
LIWVIANOS

=‘-. Ayuntamiento de
nos, Méx.
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