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Fundamento legal

El presente manual de procedimientos se deriva de lo estipulado en la Constitucidon Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, texto vigente, publicada en el Diario Oficial de la Federacion (D.O.F.) el 5
de febrero de 1917 (ultima reforma publicada en D.O.F. el 28 de mayo de 2021), Titulo Primero,
Capitulo | De los Derechos Humanos y sus Garantias (Capitulo cambié de denominacion, mediante
Decreto publicado en el D.O.F. el 10 de junio de 2011), articulo 6° (reformado mediante Decreto
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de junio de 2013), que especifica:

Toda persona tiene derecho al libre acceso a informacion plural y
oportuna, asi como a buscar, recibir y difundir informacion e ideas de
toda indole por cualguier medio de expresion.

Asi como, el articulo 5 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, publicado en
el D.O.F. el 10 de noviembre de 1917; los articulos 4, 6,12, 15, 16, 17, 21 y 22 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion (LGTAI), publicada en el D.O.F., ultima reforma del 13 de
agosto de 2020; la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
(LGPDPPSO), publicada en el D.O.F., ultima reforma del 26 de enero de 2017; y los articulos 12, 13, 14,
15y 17, 21, 22, 49 fra. |, 53 fra. Vil y XIV, 150, 151, 152, 153, 155, 156 y 173 de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios (LTAIPEMyM) publicada en la
Gaceta de Gobierno, cuya ultima reforma fue el 4 de mayo de 2016.

Aunado a lo determinado en los Lineamientos para la recepcion, tramite y resolucion de las solicitudes
de acceso a la informacion publica, acceso, modificacion, sustitucion, rectificacion o supresion parcial
o total de datos personales, asi como de los recursos de revision que deberdn observar los Sujetos
Obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Meéxico y
Municipios, publicados en la Gaceta de Gobierno el 30 de octubre de 2008 y demas lineamientos y
reglamentaciones que manifiestan y regulan el acceso a la informacién publica como un derecho
fundamental.

Lo cual es congruente con los antecedentes internacionales acerca de los derechos ciudadanos, tal es
el caso de la Real Ordenanza Sueca, asi como la Declaracidn Universal de los Derechos Humanos, y
sobre todo anteponiendo nuestra responsabilidad y compromiso de garantizar la prerrogativa de las
personas para buscar, difundir, investigar, recabar, recibir y solicitar informacién publica que, emana
como un ordenamiento desde nuestra Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, hasta
nuestra Ley local de Transparencia.

oToll | i .
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Por lo cual, se dan a conocer, los procedimientos involucrados para poder realizar, atender y resolver
una solicitud de Informacién Publica en el Municipio de Valle de Bravo, Estado de México; buscando
con el presente, aclarar la secuencia, los plazos estipulados, asi como las medidas de apremio,
responsabilidades y sanciones que derivan del proceso de acceso a la informacion publica a través de
la Plataforma Nacional de Transparencia, el Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense o, la
Unidad de Transparencia del Municipio en mencién.

Exposicion de motivos

Derivado de las responsabilidades como Titular de la Unidad de Transparencia, asi como de la
fundamentacion legal establecida en los diferentes ordenamientos legales tanto nacionales, estatales
e internacionales, se establece el presente Manual de procedimientos como un mecanismo para poder
brindar de una forma clara, sencilla y accesible, la manera en que se lleva a cabo la recepcion,
seguimiento y atencion a las solicitudes de informacién publica del Municipio. Siendo fundamental el
presente para coordinar, organizar y mantener un debido flujo de la informacién al interior de la
Unidad de Transparencia; al tiempo que, permita a la ciudadania tener claridad en la forma en que su
derecho es atendido.

Objetivo general

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que proporcione de forma
clara, sencilla y visual los procedimientos para acceder a la informacion publica del
Municipio de Valle de Bravo, conforme a lo estipulado en la normatividad vigente y

siguiendo los principios de simplicidad, rapidez, gratuidad, auxilio y orientacion para
la ciudadania en general.
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Estructura organica

Responsables en Materia de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Municipal
Con la finalidad de dar cumplimiento a lo sefialado en el Titulo Segundo de la LTAIPEMyM, los
responsables en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacidn seran los siguientes:
e FlInstituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado del Estado de México
y Municipios (Art. 29).
e El Comité de Transparencia (Art. 45), Integrado a su vez de la siguiente manera:
o El titular de la Unidad de Transparencia;
o Elresponsable del drea coordinadora de archivos o equivalente; y
o Eltitular del 6rgano de control interno o equivalente.
e La Unidad de Transparencia (Art. 50)
e Los Servidores Publicos Habilitados (Art. 58), designados por el/la Titular del Sujeto Obligado, a
propuesta del (la) titular de la Unidad de Transparencia.
e El Consejo Consultivo del instituto (Art. 60)

La Unidad de Transparencia en el Municipio de Valle de Bravo cuenta actualmente con la siguiente
estructura organica, la cual permite atender las solicitudes de manera responsable, coordinada,
asesorada y conforme a lo estipulado por los diferentes ordenamientos legales vigentes.

Titular de la Unidad

Auxiliar Juridico y en
Materia de Proteccio

Auxiliar de Archivo y
Gestion Documental

Auxiliar Administrativo

L —
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Responsabilidades y funciones de cada una de las areas:
Titular de la Unidad

e Aplicar en el ejercicio de sus funciones las leyes y dispositivos reglamentarios, asi como los
criterios juridicos establecidos por el Ayuntamiento, en materia de Transparencia y Acceso a
la Informacion;

e Planear, organizar y otorgar capacitacion y asesorias a las Areas del Ayuntamiento en el
ambito de su competencia, en el cumplimiento de sus obligaciones en materia de
transparencia, acceso a la informacion, proteccion de datos personales y buenas practicas;

e Planear, organizar y otorgar capacitacion y asesorias a los ciudadanos que asi lo requieran en
la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion y, en su caso, orientarlos sobre los
Sujetos Obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

e Mantener comunicacién y brindar atencién a los Servidores Publicos Habilitados y sus enlaces
de Transparencia;

e Recibir, turnar, dar seguimiento y/o, en su caso, respuesta a las solicitudes de acceso a la
informacién de cualquier ciudadano interesado;

e Efectuar las notificaciones a los solicitantes a través de las plataformas SAIMEX, SARCOEM o
algun otro medio por el cual hayan hecho su solicitud;

e Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las disposiciones
reglamentarias relacionadas con las actividades de la unidad y que contribuyan de manera
positiva en el desempeiio de sus funciones;

e Fomentar la transparencia y accesibilidad a la informacidn publica, al interior del Sujeto
Obligado;

e Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley General y en las demds disposiciones
aplicables;

e Informar a su Superior Jerarquico, los avances de sus actividades, y resultado de andlisis
estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta del area en los términos y
condiciones que éste indique; asi como brindar dicha informacion a través de la pagina web
establecida para la Unidad;

e Elaborar y mantener actualizado un registro digital de las solicitudes de acceso a la
informacidn, su seguimiento, respuestas y estadisticas de las mismas;

e Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;

e Analizar, proponer y coordinar los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia
en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la normatividad
aplicable;

e Proponer el personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes
de acceso a la informacion;
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e Asignary coordinar la publicacidon, de manera oportuna, completa, continua y permanente,
de la informacién fundamental a que estén obligadas las Areas Municipales de acuerdo a la
legislacién de la materia;

e Dar seguimiento a los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de
acceso a la informacion;

e Recibir, analizar y dar seguimiento a los requerimientos, invitaciones y capacitaciones que se
ofrecen a la Unidad

e Coordinar, requerir y dar seguimiento al registro y actualizacién de cédulas de bases de datos
personales y avisos de privacidad.

e Analizar, identificar y requerir a las Areas Municipales la documentacién e informacién
necesarias para el ejercicio de sus facultades;

e Analizar, corregir y, en su caso, aprobar la documentacion que se realiza al interior de la
Unidad;

e Verificar y aprobar |la actualizacién de fracciones de la plataforma IPOMEX;

e Servir de vinculo entre la ciudadania y el Sujeto Obligado para la atencién de la informacién
que sea requerida;

e Capacitarse y asesorar en el tema de transparencia, acceso a la informacién, proteccién de
datos personales, anticorrupcion, archivos y conservacién de la informacion;

e Supervisar la asistencia y actividades realizadas por quienes realizan su servicio social en la
Unidad;

e Identificar, determinar, coordinar y evaluar las actividades desempenadas por quienes
integran la Unidad;

e Las demds que le encomiende el Presidente Municipal, las leyes, reglamentos y otras
disposiciones a que esté sujeto.

Auxiliar Juridico y en Materia de Proteccion De Datos Personales

e Atencion a los servidores publicos habilitados y sus enlaces; asi como a la ciudadania en
general;

e Apoyar en la Capacitacion a Servidores Publicos Habilitados en materia de sus
responsabilidades en materia de transparencia, acceso a la informacion y Proteccion de Datos
Personales.

e Ayudar en la asesoria y capacitacion de los ciudadanos en materia de las plataformas SAIMEX,
SARCOEM e IPOMEX; asi como en lo referente a la Proteccién de Datos Personales.

e Auxiliar y asesorar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la
informacidén y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la
normatividad aplicable;
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e Dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion obtenidas por SARCOEM, SAIMEX
y otros medios.

e Capacitarse y asesorar en el tema de proteccién de datos personales, clasificacion de la
informacién y bases de datos;

e Analizar, evaluary, en su caso, asesorar en la modificacidn para la fundamentacién y
motivacion de las propuestas de clasificacion de la informacidn; asi como en el caso de
acuerdos de inexistencia.

e Elaborar convocatorias y actas del Comité de Transparencia

e Capturar la informacion en el sistema sobre el registro y actualizacién de cédulas de bases de
datos personales y avisos de privacidad.

e Ayudar en la verificacion y aprobacion de la informacion subida a las fracciones de la
plataforma IPOMEX;

e Asistir en la coordinacién y realizacién de eventos organizados por la Unidad

e Los demds que le sean requeridos con relacién al funcionamiento de la Unidad.

Auxiliar Administrativo

e Atencion a los servidores publicos habilitados y sus enlaces; asi como a la ciudadania en
general;

e Elaborar y mantener actualizado el registro fisico de seguimiento a las solicitudes de acceso a
la informacién obtenidas por SARCOEM, SAIMEX y otros medios;

e Elaborar y mantener actualizado el registro fisico de la correspondencia elaborada e
ingresada al interior de la Unidad;

e Auxiliar y asesorar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la
informacidén y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la
normatividad aplicable;

e Apoyar en la Capacitacién a Servidores Publicos Habilitados en materia de sus
responsabilidades en materia de transparencia, acceso a la informacién y Proteccién de Datos
Personales:

e Ayudar en la captura de la informacion en el sistema sobre el registro y actualizacién de
cédulas de bases de datos personales y avisos de privacidad:

e Capacitarse y asesorar en el tema de acceso a la informacién;

e Asistir en la coordinacion y realizacion de eventos organizados por la Unidad;

e Ayudar en la verificacion y aprobacion de la informacién subida a las fracciones de la
plataforma IPOMEX;

e Actualizar las fracciones de IPOMEX asignadas a la Unidad de transparencia;

e Apoyar en la supervision de la asistencia y actividades realizadas por quienes realizan su
servicio social en la Unidad;
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e Fungir como el enlace ante la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion
(UIPPE) Municipal;
e Los demds que le sean requeridos en relacién al funcionamiento de la Unidad.

Auxiliar de Archivo y Gestion Documental

e Atencion a los servidores publicos habilitados y sus enlaces; asi como a la ciudadania en
general;

e Registrar, organizar, integrar y controlar las carpetas y/o archivos de la correspondencia,
solicitudes de informacidn, recursos de revision, resoluciones de recursos de revision, actas
del Comité de Transparencia, evidencia de capacitaciones que recibe y emite la Unidad; y
demas informacién generada al interior de la Unidad de Transparencia

e Busqueda y localizacion de la informacién al interior de la Unidad;

e Capacitarse y asesorar en el tema de archivos y conservacién de la informacion;

e Turnar la documentacion recibida y emitida a las areas correspondientes, dentro y fuera de la
Unidad;

e Servir de vinculo entre la Unidad y los Servidores Publicos Habilitados en cuanto a las dudas y
seguimiento de las solicitudes y requerimientos de informacién turnados;

e Revisar y reportar cualquier anomalia o requerimiento necesario referente al archivo;

e Asistir en la coordinacion y realizacidon de eventos organizados por la Unidad;

e Los demds que le sean requeridos en relacion al funcionamiento de la Unidad.

Diagramas de flujo del proceso interno para garantizar el derecho de
acceso a la informacion publica
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Atencion a solicitudes de informacion

El o iz soicitante bans 3
BHBMAlVES DarE ingressr
una scheibud de
infoireacion (A 153

Electronica, via
i * pistaforme oe SAMEX
S g B Se onenta soore los farmatos WA 38 T o.M
¥ plazos Ingrasar la
Por sscrita an o preaencial, enla — ;Mdmw:ﬁsn.sn
Lingdad g e Lirwdaet i raaiza [a sohoiud via escrite
Transparesod % = Travis0arenolg & alectrénica (A 151)
: otorga
Se da por
conchida i
» sobciud, A
166  d
Se analizs sl e
- spkotd a5 +
pracedants
v
Si rNO—— e
L 1 dol Supeto Obligaco ¥ se
‘ onenta, dentro de los
primertos 3 dias habiles
{art. 167)
v
Se requwre aclaracion, S;M“ﬂ’:emla
- wh i on ctud que no
s‘emmaelaolcssewiooms awagw:nwlum cumgle con ks
Mﬁmm)m Ga los primaros 5 dies requesitos {art. 155)
hébiles (at 150)
informacion segin & solicitud, ;
por medio del sstema SAIMEX i
y por oficio. (At 162} a
v
v
¢EVia solictante
responde anzes de 10 conch
dias habiles” st o tenighs
Se resguarda en anchivo -
Conforme a la LTAIPEMyM, se banen 15 los acuses del
dins hibdes para dar fespuesta (At 163) procasmiento
Intemaments se s proparcona 7 diss ¢ - NO
habiles & ios SPH para la busquoda y v 4
entrega o 1a informacion o, €0 su caso, la
e e o ot - No tada
dec a8 St por parts det ¥ -
Comilé do Transparencia (Art 166) netificeda (At 159) ] Vo
" ::Rtm ios 10
ya
Ella SPH otorga 1a . ¥as daspuds se da por
4 . concluida an SAIMEX
Y10 via SAMEX —5l
EWVla 5PH solcta clasficacdn
(Art 122 140y 143) 0
Inexistencia (Art. 150) de I8
infofmacian por aficio yio vis
SAIMEX Se enfrega la ¢Ela solctants
Elva SPH realza respuesta a la solctud o5 do acuiedo con
1 modteacn ‘ via SAIMEX o por la mformacion
escrito al sokcianta oxtrogaca?
“ Bl Comité de Transparencia A
551008 y amite la
sprobacién, modificacién
© revocacion oz o |
SOMCREd0.
\ v
Recuran de
S Kodificacion > Revisian dantio da los 15
dias habiles
(At 178
i REvosacin
Elaboracion propia.
Pdgina 10 de 17

La Ciudad que te Abraza,




Atencion a Recursos de Revision
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Simbologia en los diagramas de flujo

“2022, Ao del Quincentenario de la Fundacion de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México”

Simbolo Nombre Funcion
f '| kit Fial Representa el inicio
5 Snciatibdlie y el inal de un proceso
e -
Indica el orden de la
> Linea:de Fiiio gjecucion de |as operaciones.

;’ / Entrada / Salida

Proceso

La flecha indica la
siguiente instruccion.

Representa [a lectura de datos
en |a entrada y la impresion
de datos en |a salida

Representa cualquier ipo
de operacion

g Sy
<= = Decision

Mos permite analizar una
situacion, con base en los
valores verdadero y falso

(Smartdraw, 2022)
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Explicacion de las opciones en que se ingresa una solicitud y el seguimiento que se le da.

(@)

Acude a la Unidad de
Transparencia a realizar
una solicitud verbal de
informacion.

Da respuesta en el
momento a la solicitud de
informacion.

De no ser posible, se invita
y orienta al particular a
iniciar el procedimiento de
acceso a través de la
plataforma
WWW.Saimex.org.mx

Orienta también como
realizar su registro e
ingrasar su solicitud, asi
como los plazos 'y
modalidades de respuesta.
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Titular de la Unidad de
Transparencia

Realiza el andlisis de la solicitud
con base en los siguientes
posibles casos:

El Titular de la Unidad de
Transparencia debera notificar la
notoria incompetencia por parte

del Sujeto Obligado en un

término maximo de 3 dias
habiles.

Requerimiento de aclaracion,
complementacion o correccion

de datos (Art. 159 LTAIPEMYM)

La informacidn se encuentra
disponible al publico en medios
impresos, tales como libros,
compendios, tripticos, registros
publicos, en formatos
electronicos disponibles en
Internet o en cualquier otro
medio.

SECUENCIA

El Titular de la Unidad de
Transparencia requerird al
solicitante en un plazo maximo
de 5 dias habiles que indique
otros elementos que
complementen, corrijan o
amplien los datos
proporcionados

i

El Titular de la Unidad de
Transparencia hara del
conocimiento del solicitante la
fuente, el lugar y la forma en que
puede consultar, reproducir o
adquirir dicha informacion en un
plazo no mayor a cinco dias
habiles.

Cuando la informacion objeto de
la solicitud y que se encuentre
en su posesion implique analisis,
estudio o procesamiento de
documentos cuya entrega o
reproduccién sobrepase las
capacidades técnicas
administrativas y humanas del
Sujeto Obligado

El Titular de la Unidad de
Transparencia poner a
disposicion del solicitante los
documentos en consulta directa,
salvo la informacidn clasificada.

1.Si el solicitante desahoga el requerimiento
adicional dentro del plazo de 10 dias habiles,
reiniciara el plazo original de la solicitud
2.Si el solicitante no desahoga el requerimiento
adicional dentro del plazo de 10 dias habiles, la
solicitud se tendra por no presentada.
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Plazos de atencion a las solicitudes de acceso a la informacién publica

e 3 dias hadbiles - Incompetencia de Sujeto Obligado, procede orientacion por notificar (art. 167

LTAIPEMYM)

e 5dias habiles - Requerimiento de aclaracién, complementacién o correccién de datos (art. 159
LTAIPEMYM)

e Dia habil numero 14 — Solicitud ampliacidn o prérroga para contestacion (art. 163 LTAIPEMYM)

e 15 dias habiles - Respuesta a la solicitud por notificar

e 7 dias habiles — Solicitud del servidor Publico Habilitado para convocar al Comité de
Transparencia en caso de requerimiento de Clasificacidon de la Informacion o de la declaratoria

de inexistencia de la informacion.

Causales de posible apercibimiento

Conforme al articulo 214 de la LTAIPEMyM, el Instituto podra imponer al Servidor Publico encargado
de cumplir con la resolucién, o a los miembros de los sindicatos, partidos politicos o a la persona fisica
o juridico colectiva responsable, las siguientes medidas de apremio para asegurar el cumplimiento, de
sus determinaciones:
I.  Apercibimiento;

II.  Amonestacién publica; y

. Multa, de ciento cincuenta hasta

IV.  Mil quinientas veces la UMA.

La multa minima se impondrd cuando la conducta sea por primera vez y ésta se incrementard en un
tanto por cada reincidencia, hasta llegar al limite superior.

Responsabilidades y sanciones
Seran causas de responsabilidad administrativa de los servidores publicos de los sujetos obligados, por
incumplimiento de las obligaciones establecidas en la materia de la presente Ley, las enmarcadas en el
articulo 222, a saber:
I.  Cualquier acto u omision que provoque la suspension o deficiencia en la atencién de las
solicitudes de informacion;
II.  Lafaltade respuesta a las solicitudes de informacion en los plazos seiialados en la normatividad
aplicable;
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VI.
VII.
VIII.

XI.

XIl.

X1,
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.
XXI.
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Actuar con negligencia, dolo o mala fe en la clasificacidon o desclasificaciéon de la informacién,
asi como durante la sustanciaciéon de las solicitudes en materia de acceso a la informacion o
bien, al no difundir la informacién relativa a las obligaciones de transparencia prevista en la
presente Ley;

Entregar informacion clasificada como reservada;

Entregar informacidn clasificada como confidencial fuera de los casos previstos por esta Ley;
Vender, sustraer o publicitar la informacion reservada;

Hacer caso omiso de los requerimientos y resoluciones del Instituto;

Incumplir los plazos de atencidn previstos en la presente Ley;

Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, total o parcialmente, sin
causa legitima, conforme a las facultades correspondientes, la informacién que se encuentre
bajo la custodia de los sujetos obligados y de sus servidores publicos o a la cual tengan acceso
o conocimiento con motivo de su empleo, cargo o comision;

Entregar informacidn incomprensible, incompleta, en un formato no accesible, una modalidad
de envio o de entrega diferente a la solicitada previamente por el usuario en su solicitud de
acceso a la informacion, al responder sin la debida motivacion y fundamentacion establecidas
en esta Ley;

No actualizar la informacidn correspondiente a las obligaciones de transparencia en los plazos
previstos en la presente Ley;

Declarar con dolo o negligencia la inexistencia de informacion cuando el Sujeto Obligado deba
generarla, derivado del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones;

Declarar la inexistencia de la informacion cuando exista total o parcialmente en sus archivos;
No documentar, el ejercicio de sus facultades, competencias, funciones o actos de autoridad,
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

Realizar actos para intimidar a los solicitantes de informacidn o inhibir el ejercicio del derecho;
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios
Denegar intencionalmente informacidon que no se encuentre clasificada como reservada o
confidencial;

Clasificar como reservada, con dolo o negligencia, la informacién sin que se cumplan las
caracteristicas sefialadas en la presente Ley. La sancion procedera cuando exista una resolucion
previa del Instituto, que haya quedado firme;

No desclasificar la informacién como reservada cuando los motivos que le dieron origen ya no
existan o haya fenecido el plazo, cuando el Instituto determine que existe una causa de interés
publico que persiste o no se solicite la prérroga al Comité de Transparencia;

No atender los requerimientos establecidos en la presente Ley, emitidos por el Instituto;

No acatar las resoluciones emitidas por el Instituto, en ejercicio de sus funciones; y

En general, dejar de cumplir con las disposiciones de esta Ley.
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