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RESPECTO A LA ORGANIZACIÓN Y COORDINACIÓN DEL 

ÁREA 

Creación del informe semestral y semanal 
Parte de las actividades extra que se han implementado son la realización de un informe 

semestral, el cual no se realizaba previamente y que, tiene como finalidad el poder hacer un 

análisis completo y detallado de la labor que se lleva a cabo dentro de la Unidad de 

Transparencia, para así poder identificar de mejor manera lo que debería continuar y/o mejorar. 

 

Mejora del manual de procedimientos del área 
Como parte de las mejoras implementadas en el área, se revisó y reformuló el manual de 

procedimientos, en el cual se hicieron las siguientes modificaciones: 
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Creación del organigrama incluyendo a todas las personas que 

forman parte de la unidad, así como la definición de las funciones y 

responsabilidades que realizan cada una de ellas 
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Se re-formuló y realizó un diagrama de los pasos a seguir cuando se 

obtienen solicitudes de información tanto dentro de la Unidad de 

Transparencia como con el trato con los Servidores Públicos 

Habilitados (SPH). 
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Certificación lograda por la Titular 
 

Como parte de los requerimientos para ser titular de la Unidad de Transparencia, se encuentra 

el estar certificada en la materia. Por lo cual, me registré en la primera convocatoria del año, la 

cual abrió en mayo 2022 y, constó de las siguientes etapas: 

1. Curso de capacitación con exámenes de evaluación por módulos 

2. Elaboración y entrega de Manual de Procedimientos o Reglamento interno de la Unidad 

de Transparencia 

3. Elaboración y entrega de la documentación para atender a una solicitud de información, 

que constaba de 9 documentos. 

4. Examen virtual en vivo y simulación de las actividades que se llevan en el área. 

5. Presentación y justificación de los documentos entregados como parte de la atención a 

la solicitud de información. 

Después de 2 meses de preparación y seguimiento a los requerimientos, se logró el resultado 

aprobatorio y la certificación fue entregada el 9 de noviembre de 2022: 
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CURSOS Y CAPACITACIONES  
Durante el primer semestre, se llevaron a cabo, un total de 15 capacitaciones, de las cuales: 

 6 fueron gestionadas por la UT para que el INFOEM las diera a los SPH 

 6 fueron otorgadas directamente por la UT hacia los SPH 

 3 fueron dadas por el INFOEM, especialmente para la UT. 

De la Unidad de Transparencia y el INFOEM a Servidores 
Públicos Habilitados y sus enlaces 

Primera Capacitación sobre las obligaciones en IPOMEX 

Fecha: 25 de enero de 2022 

Lugar: Virtual, vía zoom.  

Objetivo: Informar a los Servidores Públicos Habilitados y sus enlaces sobre las fracciones que 

se les asignaron para ser atendidas por cada una de las áreas. Así como el mostrarles cómo 

entrar al sistema y mantenerlo actualizado.  

Evidencia:  
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Primera Capacitación general sobre las plataformas SAIMEX, 
IPOMEX, SARCOEM y la Clasificación de datos. 

Fecha: febrero 2022 

Lugar: En las oficinas de la Unidad de Transparencia, previa calendarización con cada una de 

las áreas.  

Objetivo: Sintetizar y reforzar la información otorgada a los Servidores Públicos Habilitados y 

sus enlaces sobre las obligaciones en materia de transparencia que deben cumplir, así como 

sus tiempos y procedimientos. Además de otorgarles sus usuarios y contraseñas para las 

plataformas de IPOMEX, SAIMEX y SARCOEM, para que puedan acceder a ellas y mantenerlas 

actualizadas.  

Evidencia:  
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Capacitación regional en materia de Archivo y Clasificación de la 
información. 

 

Fecha: 17 de febrero 2022 

Lugar: Alameda Bicentenario de Valle de Bravo 

Objetivo: Informar a los Servidores Públicos Habilitados y sus enlaces sobre sus 

responsabilidades en materia de archivo y clasificación de la información.  

Evidencia: 
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Del INFOEM para la Unidad de Transparencia 

Sesión informativa del INFOEM para Sujetos Obligados de la Región 
Sur del Estado de México 

Fecha: 16 de febrero 2022 

Lugar: Salón de evento del Hotel Misión, Valle de Bravo, Estado de México. 

Objetivo: Hacer conciencia sobre la transparencia y el acceso a la información pública como 

parte de las obligaciones de los diversos Sujetos Obligados de la región; así como su refrendar 

el compromiso y colaboración de los Comisionados del INFOEM con todos los involucrados en 

la materia. 

Evidencia: 

 

  



Informe semestral Unidad de Transparencia: del 1º de enero al 31 de diciembre 2022 

P á g i n a  12 | 35 

 

Sesión informativa sobre la Clasificación de la información 

 

Fecha: febrero 2022 

Lugar: virtual, vía zoom. 

Objetivo: Aclarar dudas sobre la clasificación de la información, los tipos y procedimientos que 

se llevan a cabo en cada uno de ellos. Así como dar ejemplos que sirvan a generar la 

documentación adecuada en cada caso. 

Evidencia: 
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AVANCES POR SECCIONES TEMÁTICAS DEL ÁREA 

Sección 1. Transparencia y acceso a la información 
pública 
 

Transparencia pasiva 
Principalmente, la transparencia pasiva se enfoca en atender las solicitudes de información 

conforme a lo indicado en la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado 

de México y Municipios (LTAIPEMyM), la cual indica un procedimiento que, a manera a manera 

de resumen, consiste en: 

1. Analizar la información y definir si:  

o somos competentes o no para contestarla 

o solicitar aclaración parcial o total 

o se turna al área correspondiente 

2. Turnar al área correspondiente 

3. Esperar la respuesta del área correspondiente o enviar recordatorio 

4. Subir la información recibida del área 

5. Revisar si se da por concluida o se ingresa recurso de revisión 

6. Si se ingresa recurso de revisión: 

o Se turna al área correspondiente 

o Esperar la respuesta del área correspondiente o enviar recordatorio 

o Subir la información recibida del área 

o Se da seguimiento en la plataforma a la resolución del Pleno 

o En caso de no tener respuesta: 

 Se notifica al superior jerárquico 

 Se da seguimiento en la plataforma al cumplimiento o incumplimiento 

 Se turna a contraloría 

Las solicitudes de información se atienden a través de 2 plataformas principales, SAIMEX y 

SARCOEM. Sin embargo, también pueden recibirse personalmente en la Unidad de 

Transparencia, a través de Correo Electrónico o por llamada telefónica. Por lo que, es necesario 

llevar un registro de todas ellas y es así como, analizando los registros, se obtuvieron las 

siguientes estadísticas:  
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Atención oportuna a las solicitudes de información SAIMEX: 

Durante el año 2022, se recibieron: 

o 383 solicitudes de información a través del sistema SAIMEX, de las cuales 323 ya 

fueron concluidas (a la fecha) satisfactoriamente, lo cual representa un 84.4% 

 

o 5 solicitudes a través de otros medios como correo electrónico o presencialmente, las 

cuales fueron atendidas a tiempo y en forma. 

o Además, se atendieron más de 30 solicitudes pendientes de resolución o que tenían 

incumplimiento por no haber entregado la información en tiempo y/o forma, en años 

anteriores. 

Lo cual representa un incremento en el número de solicitudes registradas del 146%, en 

comparación con el año anterior, 2021, en el cual se recibieron: 

 262 solicitudes vía SAIMEX, de las cuales 242 ya fueron concluidas (a la fecha) 

satisfactoriamente, lo cual representa un 92.4% 

 

 3 por otros medios, atendidas completamente en tiempo y forma. 

Atención oportuna a Recursos de revisión SAIMEX 

De las 383 solicitudes de información de SAIMEX, 55 se fueron a recurso de revisión, lo que 

significa un porcentaje del 14%. En comparación con el año anterior, en donde se recibieron 

22 recursos de revisión, dando un porcentaje de recursos de revisión de 8%, esto representa 

el doble, es decir que existió una mayor inconformidad con la información entregada o no 

entregada. No obstante, a la fecha, se han atendido todos los recursos de revisión tanto del 

año 2021 como del 2022, para solventar las inconformidades estipuladas por los recurrentes y 

la mayoría se han resuelto con acuerdo de cumplimiento. 
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Atención oportuna a las solicitudes de información SARCOEM 

Durante el año 2022, se recibieron: 

o 29 solicitudes de información a través de la plataforma SARCOEM 

En comparación con el año anterior, 2021, en el cual se recibieron 3 solicitudes vía SAIMEX, 

esto representa un incremento del 700%. 

  

Atención oportuna a los recursos de revisión SARCOEM 

De las 29 solicitudes de información de SAIMEX, 7 se fueron a recurso de revisión, lo que 

significa un 24%. En comparación con el mismo semestre del año anterior, en donde se 

recibieron 0 recursos de revisión, dando un porcentaje de recursos de revisión de 0%, esto 

representa el doble, es decir que existió una mayor inconformidad con la información entregada 

o no entregada. No obstante, a la fecha, se han atendido todos los recursos de revisión del 

2022, para solventar las inconformidades estipuladas por los recurrentes y la mayoría ya han 

sido resueltos como sobreseimiento o des-echamiento del recurso de revisión. 
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Mejoras implementadas en transparencia pasiva 

Implementación de tabla de seguimiento a las solicitudes de SAIMEX y SARCOEM 

Derivado del análisis de las plataformas SAIMEX y SARCOEM en donde se registran solicitudes 

de información de la ciudadanía hacia el Ayuntamiento de Valle de Bravo, se encontraron 

diversas deficiencias que no ayudaban en poder tener un control y seguimiento más preciso de 

las mismas. Por lo cual, se implementó un documento de Excel en el que se describen diferentes 

rubros relevantes para la búsqueda más rápida de las solicitudes, así como el estatus en el que 

se encuentran y el seguimiento que le han dado las áreas correspondientes. 
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Envío de sugerencias al INFOEM para el uso efectivo de la plataforma SAIMEX 

En el mismo tenor de la implementación de un sistema diferente para el seguimiento de las 

solicitudes, se envió al área correspondiente del INFOEM un documento con 10 sugerencias de 

cambios posibles en la plataforma SAIMEX. En dicho documento se especificaron el problema, 

junto con la posible solución y el cómo ésta beneficiaría a los usuarios, principalmente de las 

Unidades de Transparencia. 

Dado que a la fecha no se han atendido las sugerencias, ya se compartió el documento con 

otros titulares de Unidades de Transparencia y se está en espera de una reunión con el personal 

del INFOEM para poder externar éstas y otras inquietudes y peticiones que se tienen.  
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Evidencia del envío de las sugerencias al INFOEM sobre el uso del 

SAIMEX 
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Transparencia activa 

Asignación de usuarios y contraseñas en IPOMEX 

Posterior a la primera capacitación sobre el IPOMEX, se citó a cada uno de los Servidores 

Públicos Habilitados, junto con sus enlaces, para la entrega personalmente de sus usuarios y 

contraseñas. Esto con la finalidad de estar en condiciones para dar contestación a las solicitudes 

que les llegan por SAIMEX y SARCOEM, así como el subir la información actualizada en las 

fracciones que les correspondan de IPOMEX. 

Seguimiento al cumplimiento de obligaciones en el IPOMEX 

https://www.ipomex.org.mx/ipo3/lgt/indice/VALLEDEBRAVO/art_
92_xvii.web 

 

 

https://www.ipomex.org.mx/ipo3/lgt/indice/VALLEDEBRAVO/art_92_xvii.web
https://www.ipomex.org.mx/ipo3/lgt/indice/VALLEDEBRAVO/art_92_xvii.web
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Verificación al cumplimiento de obligaciones en el IPOMEX 

En cuanto se tuvo conocimiento de la verificación del portal IPOMEX, se les notificó días antes 

de que se llevara a cabo, para que hicieran la actualización pertinente. Después, se cuando se 

obtuvo el resultado de la verificación, se les notificó y se dio seguimiento a la actualización y 

cumplimiento de cada una de las áreas. Sin embargo, no se logró obtener el cumplimiento 

definitivo, puesto que aún quedaban áreas sin realizar los cambios necesarios. 

 

Mejoras implementadas en transparencia activa 

Para poder realizar el seguimiento al cumplimiento sobre la verificación en cuanto a las 

obligaciones del IPOMEX, se realizó una tabla con una síntesis de las observaciones, la cual 

fue enviada a todas las áreas y, en base a ello, se emitió el reporte de cumplimiento al INFOEM. 
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Transparencia proactiva 

Acciones implementadas en transparencia proactiva 

Diseño, publicación y actualización de la página web 

Como parte de la labor de proveer información a la ciudadanía que vaya más allá de las 

obligaciones ante las leyes de transparencia y acceso a la información pública, se realizó el 

diseño y publicación de la página web de transparencia del ayuntamiento de Valle de Bravo, en 

la cual se han incluido secciones que facilitan la comprensión de lo que se realiza y se puede 

obtener a través de esta unidad. 

https://transparenciavalledebravo.gob.mx/ 

https://transparenciavalledebravo.gob.mx/
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Publicación de avances al seguimiento de las solicitudes 

El historial estadístico de las solicitudes y su atención, se registra en la página web de la Unidad 

de Transparencia, el cual se aprecia de la siguiente manera: 

 

Módulo de Atención Ciudadana 

Como parte de la Transparencia Proactiva, en colaboración con la Unidad de Mejora 

Regulatoria, se implementó el módulo de atención ciudadana, en el cual se reciben peticiones, 

quejas y/o sugerencias de la ciudadanía sobre diversos aspectos del Ayuntamiento. 
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Información de Interés público 
 

En cumplimiento con los lineamientos y obligaciones de los Titulares de la Unidad de 

Transparencia que nos han sido informados por el INFOEM, se encuentra la Información de 

Interés Público, la cual no se encuentra dentro de las obligaciones legales en temas de 

transparencia y acceso a la información pública, pero que, por considerarse de utilidad para la 

ciudadanía, se desea hacer pública para beneficio de la ciudadanía. Por lo cual, para cubrir esta 

obligación, se realizó la propuesta y evaluación pertinente de lo que se agregaría en este 

apartado dentro de nuestra página web; quedando aprobada por el INFOEM en fecha 7 de abril 

de 2022 y publicada dentro de los siguientes 30 días hábiles por los SPH a quien correspondía. 

Evidencia de aprobación de la información de interés público para 

ser publicada en la página web. 
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Evidencia del cumplimiento en la publicación de la información de 

interés público en la página web de transparencia. 

 

Corredor artesanal en línea 

 

Datos de los negocios aprobados por el Ayuntamiento 
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Sección 2. Archivo y gestión documental 
De toda la información y seguimiento que se le da a la información, se lleva un registro bien 

clasificado, ordenado y disponible para su consulta, tanto en físico como en digital.  
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Mejoras implementadas en archivo y gestión documental 

Re-diseño y re-acomodo de la información física 

Con la intención de facilitar la localización y seguimiento de la información que se resguarda en 

el área, se realizaron algunos cambios en la clasificación de las carpetas, entre los cuales, el 

más significativo fue pasar de oficios enviados y recibidos a asignar nombre a las carpetas 

que permitieran dar un seguimiento completo de cada solicitud de información, de acuerdo al 

número que les fueron asignadas. De igual manera, se establecieron carpetas específicas para 

cada sección temática que se atiende en el área. 

Clasificación del archivo en físico: 

 Solicitudes de Información vía SAIMEX  

 Recursos de Revisión.  

 Sesiones Ordinarias  

 Sesiones Extraordinarias.  

 Oficios enviados y recibidos  

 Cedulas de base de datos personales  

 SAIMEX e IPOMEX enviada y recibida. 

 Solicitudes por escrito y SARCOEM  

 Registro de las actividades sobre el Sistema Municipal Anticorrupción. 

 Avisos de Privacidad  

 Mesa de Trabajo  

 UIPPE y Mejora Regulatoria  

 Documentos Varios INFOEM. 

Evidencia documental en físico  
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Re-ubicación y re-clasificación de la información digital 

De igual manera, con la finalidad de tener mayor accesibilidad y fácil manejo de la información 

guardada en los dispositivos tecnológicos, se creó un usuario y contraseña en una plataforma 

de “nube”, con la cual se puede obtener la información requerida en las diversas computadoras 

y celulares móviles autorizados para poder dar seguimiento a los trámites que se requieran. 

 

Asimismo, en cuanto a la clasificación y nombramiento de los archivos, se estandarizó más la 

forma de nombrarlos para poder encontrar lo buscado en menor tiempo.  
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Sección 3. Protección de Datos Personales 
Para atender esta responsabilidad, se le otorgaron diversas capacitaciones a los SPH y sus 

enlaces con respecto a los Avisos de Privacidad, Cédulas de Bases de Datos Personales y los 

Documentos de Seguridad. De igual manera, se les instruyó sobre cómo llenarlos y se ha 

mantenido un seguimiento de quiénes ya han dado cumplimiento y quiénes no. 

 

Sesión de cambio de denominación 
Derivado de los múltiples cambios de denominación de las áreas, se requirió sesionar ante el 

Comité de Transparencia dichos cambios, para poder ser informados al INFOEM y que, a través 

del portal INTRANET, se otorgue el acceso correspondiente para subir las Cédulas de Bases 

de Datos Personales, los Avisos de Privacidad y los Documentos de Seguridad de cada área 

del Ayuntamiento.  
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Cédulas de bases de datos 
De los 42 SPH del Ayuntamiento, se logró el cumplimiento de 39 de ellos para la revisión y 

actualización de sus cédulas de bases de datos, lo que representa un 93% en comparación con 

el año anterior, 2021, en el cual no se tenía ninguna de las cédulas actualizadas. 

 

Avisos de privacidad 
Se crearon, revisaron, aprobaron y publicaron los avisos de privacidad de 28 SPH, logrando 

un 90% del total de ellos. Lo que, en comparación con el año anterior, 2021, en el cual no se 

tenía ningún aviso de privacidad, lo cual representa un gran avance. Los avisos de privacidad 

fueron publicados en la página web: https://transparenciavalledebravo.gob.mx/avisos-de-

privacidad/  

 

 

  

https://transparenciavalledebravo.gob.mx/avisos-de-privacidad/
https://transparenciavalledebravo.gob.mx/avisos-de-privacidad/
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Documentos de seguridad 
Derivado de la complejidad para la realización de los documentos de seguridad, la Unidad de 

Transparencia realizó un formato explicativo para que los SPH pudieran completarlo y tener su 

propio documento de seguridad. Fue así como se logró el cumplimiento y aprobación ante el 

Comité de Transparencia de 28 documentos de seguridad, lo cual representa el 90% del total 

de los SPH. 
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Sección 4. Clasificación de la información 

Instalación y realización de las sesiones del Comité de 
Transparencia 
 

Las sesiones del Comité de Transparencia son de gran relevancia, principalmente para el tema 

de clasificación de la información como confidencial o reservada al momento de entregar las 

respuestas a las solicitudes de información. Por lo que, en ellas se puede aprobar, modificar 

o revocar lo solicitado por el o la Servidor Público Habilitado.  

El comité fue instalado a inicios de enero de 2022, en cumplimiento con la LTAIPEMyM. 

Al finalizar del año, se contó con 40 actas de sesión extraordinarias y 6 ordinarias; superando 5 

veces las realizadas el año anterior, 2021, 6 extraordinarias y 3 ordinarias.  

 

 

 

Índice de información clasificada como reservada 
En cumplimiento con los ordenamientos referentes a la clasificación de la información, se 

cumplió con la elaboración del Índice de información clasificada como reservada, el cual constó 

este año de 14 registros de las áreas: Contraloría, Desarrollo Urbano, y Secretaría del 

Ayuntamiento. 
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Prueba de daño 
Para facilitar la labor de los SPH y sus enlaces, en la elaboración de la prueba de daño que 

deben adjuntar para poder solicitar la clasificación como reservada de la información, se realizó 

un formato y guía descriptivo sobre la prueba de daño:  
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ANTICORRUPCIÓN 

 

Véase el Informe Anual del Comité Coordinador del Sistema 

Municipal Anticorrupción. 

 


