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PRESENTACION

El Manual de Procedimientos es documento administrativo que describe paso por
paso como se realizan las actividades y procesos dentro de una administracion
municipal. Es de suma utilidad para que tanto los servidores publicos como los
ciudadanos pueda comprender como funcionan las diferentes areas del
ayuntamiento, y como se llevan a cabo tareas especificas. De igual forma ayuda
como guia para la realizacion del trabajo mediante la familiarizacion y normalizacion
de las respectivas actividades y responsabilidades de cada area con ello facilitar la

labor administrativa.

El Municipio de Atlautla a través de la Titularidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Municipal, se busca garantizar el derecho de acceso a la

informacion, la transparencia y la proteccion de datos personales.

El presente manual es una guia para la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica en el cual se encontraran los criterios, metodologia e
informacion necesaria para llevar a cabo las funciones que le corresponden.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los
procedimientos a seguir para cada actividad, promoviendo el buen desarrollo
administrativo de la Unidad de Transparencia. Este debera ser consultado e
implementado en el quehacer diario de los servidores publicos adscritos a esta
Unidad con la finalidad de establecer procesos claros y estandarizados, con ello
reducir la posibilidad de errores y se optimiza el tiempo. los procesos y asi poder

cumplir con el principio de maxima publicidad.

El presente Manual se expide con fundamento en lo establecido en el articulo 6 fx.
I, 11,1V, V, Vl y VIl Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como
el 4° de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

México y Municipios.
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l. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad y eficacia de los tramites y servicios que proporcionara la Unidad
en la contestacion a las solicitudes de acceso a la Informaciéon estableciendo
procedimientos de trabajo que permitan optimizar los tiempos de ejecucion en el
desarrollo de las actividades que realizan quienes intervienen en cada una las
partes de proceso administrativo, con apoyo de las diferentes areas del

Ayuntamiento.

Integrando la informacion técnica y operativa que sirva de guia para la ejecucion y
atencion de las solicitudes de informacion, garantizando el acceso a la informacion
publica y la proteccion de datos personales, cumpliendo con el derecho primario

que es el acceso a la informacion publica.

.  MARCO JURIDICO FEDERAL

Esta Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, fundamenta
su actuacion endiversos marcos normativos, siendo primordiales los siguientes:
+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley Federal del Trabajo.
+ Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.
+ Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
» Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.
+ Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
« Ley General de Responsabilidades Administrativas.
+ Ley General de Mejora Regulatoria.
+ Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
+ Ley General de Archivo.

* Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
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Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional.

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

Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de Meéxico
y sus Municipios.

Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de los Particulares.

Reglamento de la Ley General de Archivo

MARCO JURIDICO ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Ley Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y sus Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios.
Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.

Ley de Sistema Anticorrupcion del Estado de México.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
y Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

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

Reglamento de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México
y sus Municipios.

Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Codigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y sus Municipios.
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MARCO JURIDICO MUNICIPAL

e Bando Municipal de Atlautla de Victoria, Estado de México 2025.

MARCO JURIDICO INTERNACIONAL

e Declaracion de los Derechos del Hombre y del Ciudadano. 1798

e Declaraciéon Universal de Derechos Humanos. 1948

e Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

* La Convencion sobre la Eliminacion de todas las formas de Discriminacion
contra la Mujer (CEDAW).

e Convencion Americana sobre Derechos Humanos

¢ Declaracion de las Naciones Unidas sobre la Eliminacion de Violencia contra la
Muijer.

e Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar, y Erradicar la Violencia
contra la Mujer. (Belem do para).

» Ley sobre la Celebracion Tratados Internacionales.

. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

1. ACTUALIZACION DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA EN EL
PORTAL IPOMEX.

OBJETIVO

Promover el ejercicio de la gestion publica mediante la transparencia o rendicion de
cuentas para la carga de las obligaciones de transparencia y actualizacién la
informacion publica de oficio mexiquense en el Portal IPOMEX del Ayuntamiento de

Atlautla Estado de México, conforme a la normatividad aplicable vigente.

REFERENCIAS
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
México y Municipios;

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados;

Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios; y

Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacion vy
Estandarizacion de la Informacion de las obligaciones establecidas en el
titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de

Transparencia.

DEFINICIONES

Acceso a la informacion publica: Es un derecho fundamental que permite
a cualquier persona solicitar informacion a las autoridades publicas, quienes
tienen la obligacion de entregarla sin necesidad de acreditar interés
alguno. Este derecho es fundamental para la transparencia y la rendicién de
cuentas, y es reconocido en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Areas Administrativas: Instancias que cuentan o puedan contar con la
informacién. Tratandose del sector publico, seran aquellas que estén
previstas en el reglamento interior, estatuto organico respectivo o
equivalentes;

Servidor Publico Habilitado: Es un empleado o funcionario del gobierno
que esta autorizado para realizar ciertas tareas o funciones especificas,
especialmente en relacion con el acceso a la informacion publica o la gestién
de tramites, incluso si no trabaja en la unidad administrativa principal
encargada de estos temas.

Sujetos Obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
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Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos auténomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos estatales y municipales; asi como
del gobierno y de la administracién publica municipal y sus organismos
descentralizados, asimismo de cualquier persona fisica, juridico colectiva o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad
en el ambito estatal y municipal, que deba cumplir con las obligaciones
previstas en Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios.

¢ Informacion de Interés Publico: Se refiere a la informacion que resulta
relevante o beneficiosa para la sociedad y no simplemente de interes
individual, cuya divulgacion resulta util para que el publico comprenda las
actividades que llevan a cabo los sujetos obligados.

 INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Meéxico y Municipios
(INFOEM). En un Organo Auténomo responsable de garantizar el ejercicio
de los Derechos de Acceso a la Informacion Publica y la Proteccion de Datos
Personales en Posesion de los Sujetos Obligados.

o IPOMEX: Es una herramienta online a traves de la cual las instituciones del
Estado de México publican y los ciudadanos pueden acceder a informacion
publica obligatoria, como la informacion que las instituciones deben publicar

segun la Ley de Transparencia del Estado de México.

INSUMOS

e Oficio a las areas solicitando actualizacion de la Informacion que poseen o

generen.

e Acceso a la plataforma IPOMEX
RESULTADOS
La carga de informacion de todas las unidades administrativas con ello la
actualizacion de las fracciones que les corresponden, mismas que son aprobadas
por el titular de la unidad de transparencia y acceso a la informacién publica, asi

como los auxiliares adscritos a la unidad, para su posterior consulta a través de la
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plataforma por la ciudadania, con esto a su vez evitar posibles denuncias

ciudadanas por falta de carga de informacioén.

POLITICAS

« El sujeto obligado Ayuntamiento de Atlautla, Estado de México y la Unidad

de Transparencia se conduciran con apego a los principios consagrados en

la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion

Politica del Estado Libre y Soberano de México, La Ley General de

Transparencia, La Ley General de Proteccion de Datos Personales en

Posesion de Sujetos Obligados y demas Leyes locales aplicables en materia

de Transparencia.

e Las Unidades administrativas deberan realizar su carga de informacion en el

tiempo establecido segun la legislacion.

DESARROLLO

1 Titular de la Unidad de Transparencia | Asigna usuario y contrasefia para acceso a plataforma de IPOMEX,
y Acceso a la Informacion Publica. al Servidor Publico Habilitado
Elabora oficio para solicitar la actualizacion de la informacion publica
Auxiliar Administrativo de la Unidad de | de oficio de las fracciones 92 y 94 de la Ley de Transparencia y
Transparencia y Acceso a la | Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
2 Informacion publica.
3 Realiza busqueda de la informacion necesaria, integra, revisa y
Servidor Publico Habilitado actualiza la informacién correspondiente en la plataforma de
IPOMEX.
Elabora oficio de notificacion a la Unidad de Transparencia a cerca
4 Servidor Publico Habilitado de la informacion que fue actualizada en la Plataforma IPOMEX, para
su correspondiente revision.
Auxiliar Administrativo de la Unidad de | Verifican que la informacion actualizada en la plataforma IPOMEX
5 Transparencia y Acceso a la | cumpla con los requerimientos solicitados.
Informacion publica.
Si la informacién cumple con lo solicitado, se procede a aprobar la
6 Auxiliar Administrativo de la Unidad de | fraccién correspondiente, en caso de que la informaciéon no sea
Transparencia y Acceso a la | correcta, se le informa al Servidor Publico Habilitado para su
Informacioén publica. modificacion.
Si la informacién no cumpliera con lo solicitado, modifica en cuanto a
7 Servidor Publico Habilitado. las observaciones y lo notifica a la Unidad de Transparencia.
Auxiliar Administrativo de la Unidad de | Si la informacién es correcta, se procede inmediatamente a aprobar
8 Transparencia y Acceso a la | enla Plataforma.
Informacién publica.
Auxiliar Administrativo de la Unidad | Una vez que se concluye la actualizacion de las Obligaciones de
9 de Transparencia y Acceso a la | Transparencia Archiva los oficios y documentacion generada.
Informacion pablica. Fin del procedimiento.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

https://infoem2.ipomex.org.mx/portalSO/login

Bienvenidos
&

® @&
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Partal de Servicios
para Sujetns Oblgados Contrasers
del Estads da Mébxicn
¥ Municipios

AMARD [ATLALA)

Initio Estructura orgénica logdeactividsd Localidedes Portal SO Cerrar sesion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
2. ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
SAIMEX.

OBJETIVO
Garantizar el derecho de los ciudadanos a acceder a la informacion generada,

admini

strada o en posesion de los sujetos obligados, con el objeto de que las

solicitudes de informacién sean turnadas oportunamente a los Servidores Publicos

Habilitados de las Dependencias y Unidades Administrativas quienes, de acuerdo a

sus atribuciones y funciones, deberan realizar una busqueda exhaustiva y razonable

de la informacion, para que ésta sea proporcionada al peticionario con el principio

de maxima publicidad, de conformidad con la normatividad aplicable vigente.

Esto se traduce en la obligacion de las instituciones de responder a las solicitudes

de manera oportuna, precisa y accesible, permitiendo a los ciudadanos ejercer su

derecho a la transparencia y rendicion de cuentas.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

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

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados;

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios;

Lineamientos que establecen los Procedimientos Internos de Atencion a

Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica.

13
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DEFINICIONES

Acceso a la informacién publica: Es un derecho humano reconocido que
permite a cualquier persona solicitar, recibir y difundir informaciéon en
posesion de las autoridades. Este derecho se encuentra consagrado en el
articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Comité de Transparencia: Es un ¢6rgano colegiado que se encarga de
supervisar y garantizar el cumplimiento de las obligaciones en materia de
transparencia, acceso a la informacion, proteccion de datos personales y
archivos. Su funcién principal es asegurar que las instituciones publicas y
otros sujetos obligados cumplan con las leyes de transparencia y acceso a la
informacion.

Medio Electrénico: Es cualquier mecanismo, instalacion, equipo o sistema
tecnolégico que permite producir, almacenar, transmitir, imprimir o
intercambiar documentos, datos e informacion de forma automatizada,
incluyendo cualquier red de comunicacion abierta o restringida.
Informacién Clasificada: Es aquella que, por su naturaleza sensible o
confidencial, esta protegida por leyes o regulaciones y su divulgacion no
autorizada puede causar dafio. Esta informacion puede estar relacionada
con la seguridad nacional, la defensa del Estado, la vida privada de las
personas o los datos personales.

Informacion Confidencial: Es aquella que contiene datos personales,
secretos comerciales, informacion financiera u otros datos sensibles que se
deben proteger para evitar su divulgacion no autorizada. Se trata de
informacién que se mantiene en secreto y solo puede ser accedida por
personas autorizadas.

Informacion Reservada: Es aquella a la que no se permite el acceso
publico debido a que su divulgaciéon podria causar dafio a un asunto de
interés publico o seguridad nacional, comprometer la seguridad publica o
vulnerar derechos de personas.

Servidor Publico Habilitado: Es un empleado o funcionario del gobierno

que esta autorizado para realizar ciertas tareas o funciones especificas,

14
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especialmente en relacidén con el acceso a la informacion publica o la gestion
de tramites, incluso si no trabaja en la unidad administrativa principal
encargada de estos temas.

e INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Meéxico y Municipios
(INFOEM). En un Organo Auténomo responsable de garantizar el ejercicio
de los Derechos de Acceso a la Informacion Puablica y la Proteccion de Datos
Personales en Posesion de los Sujetos Obligados.

e |POMEX: Informacion Publica de Oficio Mexiquense, Es una herramienta
tecnolégica desarrollada por el INFOEM que permite a los Sujetos Obligados
publicar lo correspondiente a la informacion publica de oficio contemplada en
la ley en la materia, de una forma agil y de facil manejo.

+« SAIMEX: Es el Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense (SAIMEX),
el cual es administrado por el INFOEM, facilita la recepcion, tramite y

seguimiento de solicitudes de informacion publica.

INSUMOS

Acuse de solicitud de informacién publica (generado por la plataforma SAIMEX).

RESULTADOS

Respuestas oportunas a las solicitudes en el término establecido por la Ley de
Transparencia, Acceso a informacion Publica del Estado de México y Municipios a
través del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX) por parte de
los servidores publicos con el apoyo del titular de la unidad de transparencia y el
apoyo constante de los integrantes del Comité de Transparencia evitaran Recursos
de Revision los cuales se derivan de la falta de respuesta, prorrogas, o versiones

publicas asi como clasificaciones de informacion.

POLITICAS

e Agquellas senaladas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la

15
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Informacion Publica, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios, y la normatividad aplicable;
Cualquier persona por si misma o a través de su representante, podra
presentar la solicitud de acceso a informaciéon ante la Unidad de
Transparencia, a través del sistema electronico o de la Plataforma Nacional,
en la oficina u oficinas designadas para ello, via correo electronico, correo
postal, mensajeria, telégrafo, verbalmente o cualquier medio aprobado por el
Instituto o por el Sistema Nacional de Transparencia;

Para presentar una solicitud por escrito, no se podran exigir mayores
requisitos que los siguientes: Nombre del solicitante, o en su caso, los datos
generales de su representante; domicilio o en su caso correo electronico para
recibir notificaciones; la descripciéon de la informacion solicitada; cualquier
otro dato que facilite la busqueda y eventual localizacién de la informacion; y
la modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informacion, la cual
podréa ser verbal, siempre y cuando sea para fines de orientacion, mediante
consulta directa, mediante la expediciéon de copias simples o certificadas o la
reproduccion en cualquier otro medio, incluidos los electrénicos;

Queda prohibido para los Sujetos Obligados recabar datos que den lugar a
indagatorias sobre las motivaciones de la solicitud de informacion y su uso
posterior. Las solicitudes anénimas, con nombre incompleto o pseudénimo
seran procedentes para su tramite por parte del Sujeto Obligado ante quien
se presente. No podra requerirse informacién adicional con motivo del
nombre proporcionado por el solicitante;

La Unidad de Transparencia tendra los primeros dos dias habiles contados
a partir del dia siguiente de su recepcion, para solicitar a las areas
correspondientes, la solicitud de informacion publica;

La Unidad de Transparencia tendra los primeros tres dias habiles contando
a partir del dia siguiente de su recepcion; para declarar la Incompetencia
Total o Parcial;

El sujeto obligado o el servidor publico habilitado en materia de transparencia

tendra cinco dias habiles para la localizacion de la informacion y la modalidad

16



en la que se entregara a la unidad de Transparencia y asi poder dar
respuesta al solicitante;

o Si al dia siete las areas no han entregado la informacion requerida, se les
enviara un oficio de recordatorio, asimismo, dicho oficio sera enviado a el
Organo Interno de Control del Ayuntamiento.

e Respecto a la clasificacion, desclasificacion o reserva de la informacion, esta
se realizara a traves del Comité de Transparencia quien adoptara sus
resoluciones por mayoria de votos. En caso de empate, la o el presidente
tendra voto de calidad. A sus sesiones podran asistir como invitados aquellos
que sus integrantes consideren necesarios, quienes tendran voz, pero no
voto;

¢ Los titulares de las unidades administrativas que propongan la reserva,
confidencialidad o declaren la inexistencia de informacién, acudiran a las

sesiones de dicho Comité donde se discuta la propuesta correspondiente.

DESARROLLO

INICIO
1 Solicitante Ingresa la solicitud de informacion.
Unidad de Transparenciay | La unidad recibe la solicitud ya sea verbal: Acudiendo
Acceso a la Informacion directamente a la Unidad de Transparencia del sujeto obligado
Pdblica Solicitud escrita: Presentando un escrito libre dirigido a la
2 Unidad de Transparencia del sujeto obligado o llenar los

formatos establecidos para la presentacion de la misma.
Solicitud electrénica: Ingresando a: www.saimex.org.mx o

www.plataformadetransparencia.org.mxla

Notifica al solicitante la respuesta a su solicitud en un tiempo
Unidad de Transparenciay | que no podra exceder 15 dias habiles, contados a partir del
3 Acceso a la Informacién dia siguientes a su presentacion. Extraordinariamente se
Publica puede ampliar el plazo por 7 dias mas, cuando existan
razones fundadas y motivadas.

Cuando el sujeto obligado no cuente con competencias para
poseer la informacion requerida, la Unidad de Transparencia
debe responder a la solicitud dando a conocer este hecho,
dentro de los tres dias habiles.

Cuando los detalles para localizar los documentos requeridos
resulten insuficientes, incompletos o erréneos, la Unidad de

e
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Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion
Publica

Transparencia puede pedir al particular, por una Gnica ocasién
y en un plazo menor a cinco dias habiles contados a partir de
la presentacion de la solicitud, que, en un término de hasta 10
dias habiles, exprese otros elementos que complementen,
corrijan o amplien los datos proporcionados, o bien, que
precise otros requerimientos de informacion.

Cuando la informacion requerida ya se encuentre disponible
al publico en medios impresos, como libros, tripticos, registros
publicos, formatos electrénicos accesibles en internet u otros
medios similares, la Unidad de Transparencia debe informar
al solicitante, a través del medio sefalado por él, la fuente, el
lugar y la forma en la que se puede consultar, reproducir o
adquirir, en un plazo no mayor a cinco dias habiles.

Servidores Publicos
Habilitados.

La unidad de transparencia turna al servidor publico
habilitado, la solicitud para que en un plazo de 5 dias puedan
atenderla, atiende la solicitud si necesita ser reservada o
confidencial notifica a la UTIAP para que convoque al comite,
y en su caso presenta la prueba de dafo.

En caso de que se reserve la informacion por razones de
confidencialidad o sea restringida como lo marca el art: 140 y
143.

Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion
Publica

Analiza la informacion si es correcta, entrega en ese momento
si no convoca al comité de transparencia para que confirme,
revoque o modifique.

Si el servidor publico habilitado no entrega la informacion en
un termino de 7 dias, girara oficio a contraloria interna
municipal para su conocimiento.

Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion
Publica

Entrega la informacion al solicitante.

Solicitante.

Unicamente, la respuesta queda en espera de que el
solicitante la consulte y, si se encuentra insatisfecho,
interponga un recurso de revision, el solicitante interpone un
recurso de revision ante el INFOEM o la Unidad de
Transparencia que gestioné su solicitud, dentro de los 15 dias
habiles siguientes a la fecha de notificacién de la respuesta.
Si no lo hace termina el proceso, pero si lo hace. Continua
hasta que este concluya.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

Ingresa solicitud
de informacion.

La unidad recibe la solicitud.

Notifica al solicitante la respuesta a su
solicitud en un tiempo que no podra
exceder 15 dias habiles, contados a
partir del dia siguientes a su
presentacion. Extraordinariamente se
puede ampliar el plazo por 7 dias mas,
cuando existan razones fundadas y

motivadas\

4

Unicamente, la respuesta
queda en espera de que el
solicitante la consulte y, sise
encuentra insatisfecho,
interponga un recurso de
revision, el solicitante
interpone un recurso de
revision ante el INFOEM o la
Unidad de Transparencia
que gestiono su solicitud.

Cuando el sujeto obligado no cuente con
competencias para poseer la informacion
requerida, la Unidad de Transparencia
debe responder a la solicitud dando a
conocer este hecho, dentro de los tres
dias habiles.

Cuando los detalles para localizar los
documentos requeridos resulten
insuficientes, incompletos o erréneos, se
le solicitara al solicitante por una sola vez
que indique otros elementos para ampliar
los datos. (5 dias)

Analiza la informacion si es correcta,
entrega en ese momento si no convoca al
comité de transparencia para que

confirme, revoque o modifique.

5
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Atiende la solicitud, si la
informacion necesita

clasificarse como reservada o
confidencial notifica a la UTIAP.
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Entrega la informacion al

solicitante.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

https://www.saimex.org.mx/saimex/ciudadano/login.page

e las so

e Tabla1 “Descripciﬁn de Estad: s d

Estado/Estatus

escripcion

Analisis de la Solicitud.

Esta etapa, corresponde a la etapa mscual cuando
ingresa la solicitud de informacion, se refiere al
proceso de estudio, interpretacion y evaluacion de la
informacién solicitada por los ciudadanos a través del
sistema.

Requerimiento de Aclaracion,
Complementacion o
Correccion de Datos de la
Solicitud.

Esta etapa, corresponde cuando la Unidad de
Informacion requerira al particular una aclaracion, de
acuerdo a lo estipulado en el articulo 159
LTAIPEMYM.

Solicitud que no cumple con
los Requisitos.

Esta etapa, corresponde cuando la Unidad de
Informacion ha determinado que la presente solicitud,
no cumple con lo establecido en el articulo 155 de la
LTAIPEMYM.

Informacion de competencia
de otro Sujeto Obligado.

Esta etapa corresponde cuando la Unidad de
Informacién ha determinado que lo solicitado no es
competencia de la dependencia y esta lo debe
orientar de acuerdo a lo estipulado en el articulo 167
de la LTAIPEMYM.

Turnado a Servidor Publico
Habilitado.

Esta etapa corresponde cuando la Unidad de
Informacién ha encontrado la Unidad Administrativa
encargada o responsable de la entrega de la
informacion, de acuerdo a lo estipulado en el articulo
162 de la LTAIPEMYM.

Entrega de informacion.

Esta etapa corresponde cuando la Unidad de
Informacién ya cuenta con la respuesta, ya sea que
esta sea por que se trate de Informacion Publica de
Oficio o porque ya sea respuesta correspondiente a
anteriores solicitudes.

Analisis de Aclaracion,
Complementacion o
Correccion de la Solicitud.

Esta etapa corresponde cuando el particular ya
contesto su aclaracion a través del sistema.

Contestacion de Turno a
Servidor Publico Habilitado.

Esta etapa es automatica pues se activa cuando el
responsable de la Unidad de Informacion ha
terminado los requerimientos en el tablero de
requerimiento.

Informacion de Competencia
de otro Sujeto Obligado.

Esta etapa corresponde cuando la Unidad de
Informacién ha determinado que lo solicitado no es
competencia de la dependencia y esta lo debe
orientar de acuerdo a lo estipulado en el articulo 167
de la LTAIPEMYM.
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En Proceso de Notificacion
Reservada, Confidencial o No
Obra en los Archivos.

Esta etapa corresponde cuando se haya recibido de
parte del Servidor Publico Habilitado la propuesta de
clasificacion de la informacion o la declaratoria de
inexistencia, esto es antes de sesionar al Comité de
Informacion. (Art.168 de la LTAIPEMYM.)

No obran en Archivos

Esta etapa corresponde cuando habiendo efectuado
una busqueda exhaustiva en los Archivos del Sujeto
Obligado, el Comité de Informaciéon declara que lo
solicitado no existe, debiendo adjuntar el acta
debidamente rubricada por los integrantes del
Comité de Informacion. (Art.169 LTAIPEMYM)

No Procede por ser
Reservada.

Esta etapa corresponde cuando una vez habiendo
sesionado ante Comité de informacion este declara
que lainformacion se clasifica en su totalidad
como reservada. (Art. 140 LTAIPEMYM)

No Procede por ser
confidencial.

Esta etapa corresponde cuando una vez habiendo
sesionado ante Comite de Informacion, este
declara que lainformacion se clasifica en su
totalidad como confidencial. (Art. 143 LTAIPEMYM)

En Proceso Informacion
Publica Total, o Parcial

Esta etapa corresponde cuando una vez habiendo
sesionado ante Comité de Informacion, este declara
que la informacion se clasifica de manera parcial ya
sea como confidencial o reservada. (Art. 128
LTAIPEMYM)

Respuesta o
Informacion.

Entrega de

Esta etapa corresponde cuando la informacion es en
su totalidad publica y esta lista para ser enviada
como respuesta al Particular. (Art. 163 LTAIPEMYM)

Interposicion de Recurso de
Revision.

Esta etapa corresponde cuando el solicitante podra
interponer, por si mismo o a través de su
representante, de manera directa o por medios
electronicos, recursos de revision ante el INFOEM o
ante la Unidad de Transparencia que haya conocido
de la solicitud dentro de los 15 dias habiles, siguientes
a la fecha de la notificacién de la respuesta. (Art. 178
LTAIPEMYM)

Turnado a Comisionado

Ponente.

Esta etapa corresponde cuando el sistema
electrénico lo turna en un plazo no mayor de tres dias
habiles, al Comisionado ponente que corresponda,
quien debera proceder a su analisis para que decrete
su admision o su desechamiento. (Art. 185
LTAIPEMYM)

Prevenciéon al Recurso de

Revision.

Esta etapa corresponde cuando se interpone el
recurso de revision y no cumple con algunos de los
requisitos establecidos en la Ley y el Instituto no
cuenta con elementos para subsanarlos, se
prevendra al recurrente para que subsane las
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omisiones. (Art. 181 LTAIPEMYM)

Prevencion Atendida.

Esta etapa corresponde cuando el recurrente
proporciona los elementos para continuar con el
recurso de revision.

Prevencion no atendida.

Esta etapa corresponde cuando el recurrente no
proporciona los elementos para continuar con el
recurso de revision.

Desechamiento del Recurso
de Revision.

Esta etapa corresponde cuando el comisionado
ponente mediante acuerdo desecha el recurso de
revision por encontrarse en las causales previstas en
la Ley de Transparencia. (Art. 191 LTAIPEMYM)

Admision del Recurso de
Revision

Este estado corresponde cuando es admitido el
recurso de revision, mediante acuerdo emitido por el
Comisionado ponente.

Acuerdo de ampliacion de
plazo para notificar.

Esta etapa corresponde, cuando la ponencia
mediante acuerdo amplia el plazo para la notificacion.

Cierre de instruccion.

Esta etapa corresponde cuando se concluye el plazo
de las manifestaciones, y el comisionado ponente
procedera a decretar el cierre de instruccion. (Art. 185
fx.VI LTAIPEMYM)

Presentacion del Proyecto.

Decretado el cierre de instruccion, el expediente
pasara a resolucién, en un plazo que no podra
exceder de 20 dias habiles. (Art. 185 fx VIII
LTAIPEMYM)

Notificacion de la Resolucion.

Este estado corresponde cuando el Instituto ha
resuelto en definitiva el Recurso de Revision, y este
ha sido notificado de su resolucion tanto al Sujeto
Obligado como al particular. Y el Sujeto Obligado
tiene 10 dias para entregar la informacién de acuerdo
con lo emitido en el pleno del INFOEM. (Art. 189
LTAIPEMYM)

Solicitud de Ampliacion Plazo
para cumplimentar el Recurso
de Revision.

Esta etapa corresponde cuando, excepcionalmente,
considerando las circunstancias especiales del caso,
los Sujetos obligados podran solicitar al Instituto, de
manera fundada y motivada una ampliacion del plazo
para el cumplimiento de la resolucion. (Art. 198
parrafo Il.)

Notificacion de Acuerdo de
Procedencia/lmprocedencia
Ampliacién Plazo.

Esta etapa corresponde cuando el Instituto resuelva
sobre la procedencia o improcedencia de la misma y
se hace dentro de los 5 dias habiles siguientes.
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Respuesta al Recurso de
Revision o entrega de
Informacién Notificada

Esta etapa corresponde cuando la Unidad de
Transparencia dara cumplimiento a lo notificado en el
resolutivo. (Art. 198 LTAIPEMYM)

Informe de Cumplimiento del
Recurso de Revision

Esta etapa corresponde cuando la Unidad de
Transparencia remitira al Instituto su respectivo
informe de cumplimiento a un resolutivo previamente
notificado. (Art. 199 LTAIPEMYM)

Manifestaciones sobre el
Informe de Cumplimiento.

Esta etapa corresponde cuando el recurrente se
pronuncia, si esta de acuerdo o no con la informacion
otorgado por el Sujeto obligado. (Art. 199 parrafo Il
LTAIPEMYM)

Acuerdo de
cumplimiento/incumplimiento
del Recurso de Revision.

Esta etapa corresponde cuando, el dérgano de
vigilancia de la contraloria del INFOEM, decreta el
cumplimiento o incumplimiento de la informacién por
parte del Sujeto Obligado. (Art. 200 LTAIPEMYM)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
3. ATENCION A LOS RECURSOS DE REVISION.

OBJETIVO

Ser garantia secundaria mediante la cual se pretende reparar cualquier posible

afectacion al derecho de acceso a la informacion publica en términos de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Asegurar el efectivo ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica y la

transparencia en la gestion municipal, asi como la proteccion de datos personales,

y confirmar que los ciudadanos puedan ejercer este derecho.

En este mismo sentido hay que asegurar que los solicitantes puedan obtener la

informacion que buscan, incluso si la respuesta inicial fue negativa.

REFERENCIAS

DEFIN

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Meéxico y Municipios;

Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados;

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios; y

Los Lineamientos para la recepcion, sustanciacion y resolucion de
los recursos de revision en materia de datos personales, interpuestos ante el
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de

Datos Personales.

ICIONES
Recurso de revision: Es la garantia secundaria mediante la cual se

pretende reparar cualquier posible afectacion y derecho de acceso a la

e S R R M T D AT st
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informacion Publica.

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos autonomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos estatales y municipales, asi como
del gobierno y de la administracion publica municipal y sus organismos
descentralizados, asimismo de cualquier persona fisica, juridico colectiva o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad
en el ambito estatal y municipal, que deba cumplir con las obligaciones
previstas en la Ley.

Unidad de transparencia: La establecida por los sujetos obligados para
ingresar, actualizar y mantener vigente las obligaciones de informacion
publica en sus respectivos portales de transparencia; tramitar las solicitudes
de acceso a la informacion publica.

Folio de la solicitud: Numero de identificacién asignado a una solicitud
especifica cuando se registra. Este numero se utiliza para realizar el
seguimiento del estado de la solicitud y acceder a informacion relacionada.
Recurrente: Se refiere a la persona que interpone un recurso de revision o
impugnacién contra una decisiéon de un sujeto obligado relacionada con una
solicitud de informacion. Es decir, es el solicitante que no esta satisfecho con
la respuesta inicial y busca que un érgano administrativo o judicial revise el
caso.

Folio del Recurso de revision: Es el nimero de identificacion unico que se
asigna a un recurso de revision cuando se presenta ante un organismo
garante. Este folio sirve para el seguimiento y gestion del recurso dentro del

sistema.

INSUMOS

Sistema SAIMEX.
Expediente de la Solicitud

Recurso de Revision
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RESULTADOS
e Cumplimiento al Recurso de Revision.
¢ Proporcionar la Informacién solicitada por el usuario.

e Concluir el proceso de la Solicitud de Informacion.

POLITICAS
* Evitar los informes de incumplimiento al recurso de revisién.
e Se debera garantizar el Derecho a la Informacion de la Ciudadania.
« Proveer lo necesario para que la poblacion del municipio de Atlautla, tengan

acceso a la informacion de oficio que se genera en la Administracion Publica

Municipal.
DESARROLLO
INICIO
1 Recurrente Interpone un Recurso de Revision.

El sistema automaticamente turna el
recurso de revision al comisionado ponente que

corresponda, quien debera proceder a su analisis
2 SAIMEX para que determine su admision o desechamiento
en un plazo de 3 dias habiles, de acuerdo con el
articulo 185 de la LTAIPEMYM.

Admitido el recurso de revision, se hara la
prevencion del recurso de revision, corresponde
3 Comisionado Ponente. cuando se interponen el recurso de revision y no
cumple con alguno de los requisitos establecidos
en el articulo 181 de LTAIPEMYM vy el instituto no
cumple con elementos para subsanarlos.

Si la prevencion es atendida y si la informacion es
suficiente se continua con el estudio del recurso de
revision.

Si el recurrente no atiende la prevencion realizada,
y no hay elementos suficientes para continuar lo
desecha. (181 LTAIPEMYM).
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Comisionado Ponente.

Desechamiento del Recurso de Revision por
improcedencia se tiene que atender los estipulado
en el articulo 191 de la LTAIPEMYM.

Comisionado Ponente.

Admision del Recurso de Revision, este estatus
corresponde cuando es admitido el recurso de
revision, mediante acuerdo emitido por el
comisionado ponente. A través del cual se dara
respuesta al Recurso de Revision.

Titular de la Unidad de
Transparencia y Servidor
Publico Habilitado.

Manifestaciones: este status se realiza para que el
sujeto obligado y el recurrente, manifieste su dicho,
la Unidad de Transparencia debe notificar mediante
oficio al area correspondiente para que rinda su
informen para que manifieste lo que a su derecho
convenga, durante 3 dias habiles (las partes podran
ofrecer todo tipo de pruebas o alegatos).

Comisionado ponente.

Cierre de la instruccion.

Comisionado ponente.

Presentacion del Proyecto: El expediente pasara a
resolucion, en un plazo que no debera exceder de
20 dias habiles.

Comisionado ponente.

Notificacion de la resolucion: este apartado
corresponde cuando el instituto ha resuelto en
definitiva el Recurso de Revisién y se debera
notificar tanto al sujeto obligado como al particular.

Una vez emitida la resolucidon se establecera los
plazos y términos para entregar la informacion y no
podra exceder 10 dias habiles.

10

Titular de la Unidad de
Transparencia y Servidor
Publico Habilitado.

Ampliaciéon del plazo para responder el recurso de
revision, excepcionalmente los Sujetos Obligados
podran solicitar al Instituto, de manera fundada y
motivada una ampliacion del plazo para el
cumplimiento de la resolucion.

11

Titular de la Unidad de
Transparencia.

Respuesta al Recurso de Revision o entrega de
Informacion notificada. La Unidad de Transparencia
da cumplimiento a lo notificado en el resolutivo.

Fin del procedimiento.
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Cierre de la instruccion

/
(D

Presentacion de Proyecto.

El Expediente pasard a
resolucion, en un plazo que
no debera exceder de 20
dias habiles.

Notificacion de la resolucion:

este apartado corresponde
cuando el instituto ha resuelto Ampliacion del plazo
en ‘def_initiva el Recurso‘ de . | Ppara cumplimentar el
Revrs_lén y se de?bera notificar recurso de revision.

tanto al sujeto obligado como al

particular.

Se otorga un plazo de 10 dias
habiles para cumplimiento.

Respuesta al Recurso de
Revision o entrega de
//-—\\ informacién notificada.

FIN - La Unidad de Transparencia
da cumplimento a lo
notificado.

|
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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IV. SIMBOLOGIA

Inicio del procedimiento: senala el principio de un
procedimiento.

Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO.

O

Conector de Operacion: muestra las principales fases
del procedimiento y se emplea cuando la accion cambia.
Asimismo, se anotara dentro del simbolo un nimero en
secuencia.

Linea continua: marca el flujo de la informacion y los
documentos o materiales que se estan realizando en el
area. Su direccion se maneja a través de terminar la linea
con una pequena punta de flecha y puede ser utilizada
en la direccion que se requiera y para unir cualquier
actividad.

Operacion: representa la realizacion de una operacion o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro
del simbolo la descripcion de la accion que se realiza en
ese pasado.

Linea de flujo: marca el flujo de la informacién y los
documentos o materiales que se estan realizando en el
area. Su direccion se maneja a traves de terminar la linea
con una pequefa punta de flecha y puede ser utilizada
en la direccidn que se requiera y para unir cualquier
actividad.

Final del procedimiento: sefiala la terminacién de un
procedimiento. Cuando termine la palabra FIN.
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V. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del titular de la

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

VI. VALIDACION.
ELABORO REVISO AUTORIZO
C. MIGUEL ANGEL AMARO C. MIGUEL ANGEL C. MIGUEL ANGEL AMARO
AMARO AMARO AMARO AMARO

TITULAR DE LA UNIDAD
DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

TITULAR DE LA UNIDAD
DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

AL

TITULAR DE LA UNIDAD
DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA
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El Ayuntamiento de Atlautla de Victoria, Estado de México

C. LUCAS TORRES ROSALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C.PAULINA GUADALUPE ESTRADA TORRES
SINDICA MUNICIPAL

C. EUSEBIO SALAZAR AMARO
PRIMER REGIDOR

C. ARELI TOLEDANO ANDRADE
SEGUNDA REGIDORA

C. GABRIEL TORRES AYALA
TERCER REGIDOR

C. VIRIDIANA LIZBETH SORIANO AMARO
CUARTA REGIDORA

C. HUGO IGNACIO MENESES FLORES
QUINTO REGIDOR

C. ANGEL DIAZ ROJAS
SEXTO REGIDOR

C. EDER J DE DIOS VILLAMAR
SEPTIMO REGIDOR

C. ANDRES REYES VILLANUEVA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Asi lo aprobé el Ayuntamiento de Atlautla de Victoria, Estado de México, en
Sesion de Cabildo namero Trigésima Cuarta de fecha 4 de octubre del afno dos
mil veinticinco. Se manda publicar para todos sus efectos de maxima
publicidad y cumplimiento en la Gaceta Municipal y Estrados de la Secretaria
del Ayuntamiento, conservando un ejemplar en cada Dependencia de la
Administracion Publica Municipal 2025-2027.




