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PRESENTACION

La sociedad vallechalquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con
hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica lo que da pauta para la
participacion de la ciudadania en el quehacer publico, a través del acceso a la informacion
publica, como una herramienta esencial para la verdadera rendicion de cuentas.

Para el buen cumplimiento de la Ley y del presente Manual, las diferentes areas del
Ayuntamiento estaran obligadas a brindar al 4rea de Transparencia todas las facilidades que
requieran para su buen funcionamiento, poniendo a disposicidn su documentacidn, orientacion
sobre la misma, y cualquier necesidad que surja de los tramites de acceso a la informacion
que se ventilen.

iL. OBJETIVO GENERAL

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

i IDENTIFICACION E INTERACCION DEL PROCESO

La unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica dard seguimiento a las
solicitudes de informacién publica que llegan a través de plataforma SAIMEX.
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INDENTIFICACION E INTERACCION DEL PROCESO

SOLICITUD O PETICION

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

l

Plataforma SAIMEX Y SARCOEM
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Vi. RELACION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO

1. Procedimiento: Atencién a Solicitudes de Acceso a fa Informacion
(Plataforma Nacional de Transparencia via SAIMEX)

2. De la Clasificacion de la Informacion.

3. Actualizacion de las Obligaciones de Transparencia.

4. De los Avisos de Privacidad Integral y Simplificado.

Vil. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacién (Plataforma
Nacional de Transparencia via SAIMEX).

OBJETIVO

Dar tramite, seguimiento y respuesta a las Solicitudes de Informacion, presentadas
ante la Unidad de Transparencia a fin de permitir el derecho de Acceso a Ia
Informacién Publica.

ALCANCE

Aplica a cuaiquier persona por si misma o a iravés de su represenianie iegai que
quiera conocer algun tipo de Informacion Publica, asi como, las Areas
administrativas del Sujeto Obligado responsables de dar contestacion a dicha
Salicitud.

REFERENCIAS

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

*Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

* Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

* Criterios de Interpretacion del Instituto Nacional de Acceso a la Informacion
Publica.

* Resoluciones emitidas por el Pleno del INFOEM.

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Transparencia es la responsable de tramitar intenamente la
Solicitud de Informacion y verificar en cada caso que la misma no sea confidencial
o reservada. Debera garantizar que las solicitudes sean turnadas a las Areas
competentes, realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las
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solicitudes, proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestion de solicitudes.

El encargado de la Plataforma SAIMEX/SARCOEM debera:
* Auxiliar a los particulares en la elaboracidn de solicitudes.

*Recibir, tramitar

y dar

respuesta a las solicitudes de informacion.

* Turnar las solicitudes de informacion.
* Notificar la respuesta al solicitante.
* Verificar las notificaciones de la misma plataforma.

El Servidor Pablico Habilitado debera:

* Localizar la informacién que solicite la Direccion de Transparencia.

* Proporcionar la informacion que obre en sus archivos.

* Integrar y presentar al responsable de la Direccidn de Transparencia la propuesta
de Clasificacion de Informacién Fundamentada.

El Comité de Transparencia debera:
* Instituir, coordinar y supervisar las acciones, medidas y procedimientos que
coadyuven a asegurar una mayor eficacia en la gestion y atencion a las solicitudes

de informacidn.

* Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que, en materia de ampliacion
del plazo de respuesta, clasificacion de la informacién y declaracion de inexistencia
o de incompetencia realicen los titulares de las areas de los Sujetos Obligados.

DEFINICIONES

Comisionado: .Cada uno de los integrantes del Pleno del Instituto.

Comité de | Cuerpo colegiado que se integra para resolver sobre la informacion
Transparencia: que debera clasificarse, asi como para atender y resolver los
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requerimiontos de las Unidades de
Se mtegra por el Titular de la Unidad de Transparencia, el responsable
del drea coordinadora de archivos, el titular del érgano de control
interno y el servidor publico encargado de la proteccion de los datos

personales cuando sesione.

INFOEM o Instituto:

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

Hahilitad~:
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Ley: Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de
México y Municipios.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacion Mexiguense

SARCOEM: Sistema de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion del Estado |
de México

Servidor Publico | Persona encargada dentro de las diversas unidades administrativas o

arane dse| sguieto oblicade
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linformacion o datos personales que se ubiquen en la misma, a sus

| respectivas Unidades de Transparencia, respecto de las solicitudes

presentadas y aportar en primera instancia el fundamento y motivacion
de la clasificacion de la informacion.

Sujeto Obligado:

Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organlsmo de los 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 la Ley.
En este caso es el H. Ayuntamiento del Municipio de Valle de Chalco
Solidaridad.

Equipo de cémputo para el manejo de las Plataformas.

El Servidor Publico Habilitado especificard mediante oficio quien fungira como
enlace con la Direccion de Transparencia.

Formatos de Solicitud de Informacién y de la Interposicion del Recurso de Revision.
Propuesta de Clasificacion de Informacion.

Acta de sesion del Comité de Transparencia.

RESULTADOS

El solicitante quedara satisfecho con la respuesta a su solicitud de informacion o se
emitiran las medias de apremio correspondientes, segun sea el caso.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

De la Clasificacion de la Informacion.

POLITICAS

Cualquier persona a través de la plataforma SAIMEX, podra solicitar informacion.

DESARROLLO
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Solicitante

Realiza una solicitud de Acceso a la Informacién en la

plataforma SAIMEX, verificando que sea competencia del H.
Ayuntamiento de Valle de Chalco Solidaridad. Sujeto Obligado
(S.0).

Unidad de

| Transparencia

En caso de no ser competencia del S.0. se debera comunicar
al solicitante dentro de los tres dias habiles posteriores y, en su

| caso orientar al solicitante para que realice su solicitud a los

Sujetos Obligados competentes.

Unidad de
Transparencia

En caso de ser competencia del 8,0. se verifica gue cumpla con
los requisitos para iniciar con el procedimiento.

Unidad de
Transparencia

En caso de no cumplir con los requisitos se requerira al
solicitante, por una sola vez y dentro de un plazo que no exceda
de cinco dias habiles, indigue oftros elementos que
complementen, corriian o amplien los datos proporcionados,
dentro de un plazo no mayor a diez dias habiles.

Solicitante

En caso de que el solicitante no presente dicha aclaracion, la
solicitud se tendra por no presentada.

Unidad de
Transparencia

respuesta-al Solicitante.

£n caso de cumplir con los requisitos o presentar la aclaracion,
se turna al Sujeto Habilitado Competente para que realice la
busqueda exhaustiva de la informacion solicitada, para que, en
un plazo no mayor a quince dias habiles se notifique la

Servidor
Publico
Habilitado

En caso de no requerit prorroga se continua con la blisqueda
de informacion.

Servidor
Publico
Habilitado

En caso de requerir prorroga, la unidad administrativa
correspondiente debera solicitarla a través de la plataforma y
mediante oficic de manera fundada y motivada para ser
aprobada por el Comité de Transparencia.

Servidor
Publico
Habilitado

En caso de que la prorroga sea rechazada se debe dar
contestacion a la solicitud dentro de plazo previamente
establecido.
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Comité de En caso de que la prérroga sea aprobada, se le notifica al
Transharancis 10 solicitante y al drea administrativa que cuenta con siete dias
P habiles mas para dar contestacion a lo solicitado.
En caso de no contar con la informacién en los archivos del
S.0., se expedird una resolucion que confirme la inexistencia
Comité de del documento y se notificara al Organo interno de control, para
Transparencia 11 que inicie el procedimiento de responsabilidad administrativa
que corresponda.
En caso de contar con la informacion, ; Requiere tratamiento?
En caso de que la informacidon no requiera tratamiento, se le
Unidad de notifica a solicitante. si la informacién requerida ya esté
TRaREtEaHCA 12 disponible en medios impresos se le hara saber al solicitante la
P fuente, el lugar y la forma en que puede consultar, reproducir o
adquirir dicha informacién.
Spir;;i (: 13 En caso de que la informacion requiera tratamiento,
3 Procedimiento "De la Clasificacion de Informacion”
Habilitado
Servidor Si el solicitante estda conforme con la informacion
Publico 14 proporcionada, en un periodo de guince dias habiles se dara
Habilitado por concluida la solicitud.
Si el solicitante no esta conforme con la informacion
Servidor proporcionada, cree que ha sido violentado su derecho al
Ptblico 15 acceso a la informacion o no le fue notificada dentro del periodo
Habilitado previamente establecido, puede interponer el Recurso de
Revision.
Unidad de. 16 Recibe la notificacion del INFOEM si el Recurso es desechado.
Transparencia
\bikind. da. 17 Recibe la notificacién del INFOEM si el Recurso es admitido.
Transparencia
B il 18 Recibe la Notificacién de la Resolucién por parte del INFOEM.
ransparencia
Servidor Recibe la Notificacién de la Resolucién por parte de la Unidad
Pablico % de Transparencia
Habilitado o
Sp%r;;ii%r 20 Cuenia con 10 dias héabiles para dar cumplimiento a la
Habilt Resolucion.

10
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Vii. DIAGRAMA DE FLUJO

(" mico )
1

Solicitud de

Informacion B S —
SOLICITUD DE
INFORMACION

{ES DE SU
COMPETENCIA?

SE COMUNICA ¥/O
ORIENTA

sl

&¢CUMPLE CON LOS
REQUISITOS?

Sl
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ZESTA CONFORME
EL SOLICITANTE?

CONCLUYE LA
SouCITUD

1

IMTERPONE EL RECURSO
DE REVISION

16

{REQUIERE
TRATAMIENTO?

NO

v

NOTIFICA AL
SOLICITANTE LA
RESPUESTA

PROCEDIMIENTO "DE
LA CLASIFICACION DE
INFORMACION™

DECLARATORIA DE
INEXISTENCIA
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4 RECIBE LA

NOTIFICACION DEL
INFOEM SI ES
DESECHADO EL
RECURSO
RECIBE LA
Rf CE I!BEEU‘ NOTIFICACION DE LA
MR RESOLUCION POR
INFOEM 51 ES
ADMITIDO EL RECURSO _’W*TE DE LA UNIDAD
DE TRANSPARENCIA
. ©
RECIBE LA CUENTA CON 10
NOTIFICACION DE LA DIAS HABILES
RESOLUCION POR

PARTE DEL INFOEM
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Formatos e instructivo

FORMATC DE SOLICITUD DT INTORMACION PUBLICA

A O G A

o vy 7 8 opadn Db

A Soas e e, Lj ua-n m_mm. D Ee——

SR ua [ . B

1.- Lugar y fecha de la recepcion de
la solicitud, en caso de ser por
cualquier plataforma, en automatico
se genera.

2.- Datos personales de la persona

fisica o moral que requiere Ila
/ informacion. Es opcional
proporcionarla en el caso de

solicitudes electrénicas.

/ 3.- Domicilio del solicitante. Es
opcional para solicitudes electronicas
y obligatoria para solicitudes fisicas

\para recibir notificaciones

4 .- Sujeto Obligado del que requiere

¥ la informacion.

~
/ 5.- Descripcion clara y precisa de la
informacién requerida y detalles que
sean de utilidad para su localizacion.

«— 8.~ Tipo de modalidad en que requiere
que sea entregada la informacion.

¥~ 7.- Documentos anexos que requiera
entregar. Opcional.

= ¥———_ 8.- Nombre y firma del solicitante. Es

opcional.

15
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T DE RECURSD DE REVISION " .
S . Fecha y hora de la inconformidad
[= e w—— | dada automaticamente por la
..... —— e R . Tty pIatafOrma.
sl e N L\ Datos del solicitante. Opcional para
B solicitudes electrénicas.
L Mnu_«a 15 T T AT i
_‘;L.""_"_"“"" SE SR ey
- e » ¥~ Domicilio del solicitante. Opcional
para solicitudes electrénicas.
: Sujeto obligado.
immmuum l I
e — ™
= i1 - Acto impugnadoa.
. “=—— Lugar y fecha del acto impugnado.
A4 1 FECRA R LA ERIIOH 301 AT i t
|
I X
i Folio dado por la plataforma.
! W_-_m e AW |
R 52 P PR 08 L 2 I =
PR e — +——._ Razones de inconformidad.
’ «—En caso de contar con representanie
legal anexar documentacion.
RO |
RN
S p— - FEN S |

@:Q—ﬁ Nombre, fecha y firma del recurrente.
- | Opcional.

P C PEL LK FROTEEIS Lo NEGERRRR 1P LIRS
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO
PROCEDIMIENTO: De ia Clasificacion de ia informacion.

Determinar si la informacion en poder del Sujeto Obligado se encuentra en algin
supuesto de confidencialidad o reserva.

ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos Habilitados que identifiquen que la informacion
entra en alguno de los supuestos de clasificacion de la informacion, y que el Comite
de Transparencia apruebe, revoque o modifique sus propuestas. '

Municipios.
* Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios

RESPONSABILIDADES

El Servidor Publico Habilitado debera hacer la propuesta de clasificacion de
informacion v elaborar la versién publica.

La Direccién de Transparencia propondra al Comité la propuesta de clasificacion.
El Comité de Transparencia aprobara, modificara o revocara la propuesta y

notificara al Servidor Publico Habilitado.

DEFINICIONES

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.

Se integra por el Titular de la Unidad de Transparencia, el
responsable dei drea coordinadora de archivos, el titular del
érgano de control intemo y el servidor publico encargado de la
proteccién de los datos personales cuando sesione.

Datos personales

La informacién concerniente a una persona, identificada o
identificable segun lo dispuesto por la Ley de Proteccién de |
Datos Personales del estado de Mexico.

Informacion clasificada:

Aquella considerada como confidencial o reservada.

Informacion confidencial:

bursatil y postal, cuya fitularidad corresponda a particulares,

17
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sujetos de derecho internacional o a Sujetos Obligados cuando
no involucren el ejercicio de recursos publicos.

Informacion reservada;

Informacion cuya divulgacion puede causar dafios.

Prueba de darno:

Responsabilidad de los sujetos obligados de demostrar de
manera fundada y motivada que la divulgacion de informacion
lesiona el interés juridicamente protegido por la Ley, y que el
menoscabe o dafic que puede producirse con la publicidad de
la informacion es mayor que el interés de conocerla y por
consiguiente debe clasificarse como reservada.

Servidor Publico
Habilitado:

Persona encargada deniro de las diversas unidades
administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar,
gestionar y entregar la informacién o datos personales que se
ubiquen en la misma, a sus respectivas Unidades de
Transparencia, respecto de las solicitudes presentadas vy
aportar en primera instancia el fundamento y motivacion de la
clasificacion de la informacion.

Sujeto Obligado:

Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos auténomos,
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.

En este caso es el H. Ayuntamiento del Municipio de Valle de
Chalco Solidaridad.

Documento en el que se elimine, suprime o borra la informacion

Alamifam s - A P Il ToTo e T
clasificada como reservada o confidencial para permitir su

acceso.

18
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Propuesta de Clasificacién de Informacién. Acta del Comité de Transparencia.
RESULTADOS

En caso de aprobarse la propuesta de calificacion de informacion se procede a
elaborar la Version publica.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Atencién a Solicitudes de Acceso a la Informacion via SAIMEX. Actualizacion de las
Obligaciones de Transparencia.

POLITICAS

Los supuestos de reserva o confidencialidad previstos en las leyes deberan ser
acordes con las bases. principios v disposiciones establecidos en la Ley General.
Los titulares de la areas de los Sujetos Obligados seran los responsables de

clasificarla informacién.
Cada area del sujeto Obligado elaborara un indice de los expedientes clasificados
como reservados.
El sujeto obligado debera aplicar una prueba de dafio.

DESARROLLO:

De la Clasificacion de la Informacion.
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Servidor Publico
Habilitado requiere un tratamiento de clasificacion.

Servidor Publico Envia a la Direccién de Transparencia su propuesta de
Habilitado Clasificacién de Informacién como reservada o confidencial,
con su respectiva prueba de dafio seguin corresponda.
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Transparencia

Comité de 4 Aprueba, modifica o revoca la propuesta de Clasificacion.
Transparencia

Servidor Publico 5 Elaboracion de la Version Publica.

Habilitadn
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( i %j nsparencia -

SE VERIFICA QUE SE REQUIERE
TRATAMIENTO

CLASIFICACION DE
CLASIFICACION DE AEVOCA

: RECIBE LA PROPUESTA DE
ENVIA LA PROPUESTA DE APRUEBA, MODIFICA O
INEORMACION INFORMACION

ELABORA LA VERSION PUBLICA

r 3

FIN
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OBJETIVO

Procedimiento: Actualizacién de las Obligaciones de Transparencia
Cumplir con las Obligaciones de Transparencia del Sujeto Obligado.
ALCANCE

Aplica las Areas administrativas para su correcto llenado de las fracciones de la
Informacién Publica de Oficio. -

Aplica a los ciudadanos que deseen conocer la Informacion Publica de Oficio y de

Interés Publico. :
REFERENCIA

* Ley de Trasparencia y Acceso a ia informacion Publica dei Estado de Meéxico
. . . y
Municipios.

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

RESPONSABILIDADES

Los Sujetos Obligados deberan poner a disposicion dei publico de manera
permanente, actualizada y de forma sencilla la informacion correspondiente a su
funcién, verificar que no se encuentre en algunos de los supuestos de clasificacion
de informacion.

La Direccion de transparencia debera hacer el turnado de las fracciones a las Areas
administrativas correspondientes, de acuerdo a sus facultades y atribuciones;
verificar la informacion y aprobaria para que ésta se encuentre disponible al piblico.

DEFINICIONES
Comité de | Cuerpo colegiado que se integra para resolver sobre la informacion que
| Transparencia: |debera clasificarse, asf como para atender y resolver los requerimientos |
de las Unidades de Transparencia y del Instituto.
Se integra por el Titular de la Unidad de Transparencia, el responsable
del area coordinadora de archivos, el titular del érgano de control interno
y el servidor publico encargado de la proteccion de los datos personales
cuando sesione.
informacion Aquella considerada como reservada o confidencial.
clasificada:
Informacion de | Se refiere a la informacién que resulta relevante o beneficiosa para la
Interés Publico |sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacion resulta
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DESARROLLO

Procedimiento: Actualizacion de las Obligaciones de Transparencia.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de La Unidad de Transparencia determinara ias

Transparencia 1 fracciones competentes de cada Area
administrativa de acuerdo a sus funciones,
facultades y atribuciones.

Direccion de Envia las fracciones al Area correspondiente.

Transparencia 2

Servidor Publico Recibe las fracciones de su competencia por

Habilitado 3 parte de la Unidad de Transparencia y hace al
analisis si reguiere tralamiento de los datos.

Servidor Publico 4 En caso de requerir tratamiento procedimiento

Habilitado de la clasificacion de la informacion.

Servidor Publico En caso de no requerir tratamientc de los|

Habilitado 5 datos, se hace el llenado de las fracciones en
la plataforma IPOMEX.

Servidor Publico Envia a la Unidad de Transparencia.

Limbailid 6

Habilitado

Direccion de Verifica la informacién y aprueba las fracciones

Transparencia 7 para que estén a disposicion del publico.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DETERMINA LAS FRACCIONES
DE CADA AREA
RECIBE LAS FRACCIONES DE 5U
ENVIA LAS FRACCIONES AL
______..‘ 3 COMPETENCIA
AREA CORRESPONDIENTE

¢REQUIERE
TRATAMIENTO?

PROCEDIMIENTO “DE

LA CLASIFICACION DE

LA INFORMACION”
SE HACE EL LLENADO DE LAS
FRACCIONES EN LA PLATAFORMA
6
VERIFICA Y APRUEBA LA
INFORMACION CAPTURADA
i ENVIA A LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: De los Avisos de Privacidad Integral y Simplificado.

OBJETIVO

Cumplir con las obligaciones en materia de transparencia relativas a la proteccion
de datos personales del Sujeto Obligado.

ALCANCE
Aplica a los Servidores Publicos Habilitados y al Titular de los datos personales.
REFERENCIAS

* Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Mexico y
Municipios.

* Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios

RESPONSABILIDADES
El Area encargada de recabar los datos personales solicitara la cédula de base de

datos y elaborarda su Aviso de privacidad Simplificado e Integral.
La Direccién de Transparencia hace el registro de la cédula en INTRANET.

DEFINICIONES

Aviso de
Privacidad:

Documento fisico, electrénico o en cualquier formato generado por el
responsable que es puesto a disposicion del Titular con el objeto de
informarle los propésitos del tratamiento al que seran sometidos sus datos
personales.

Base de datos:

Conjunto de archivos, registros, ficheros, condicionados a criterios
determinados con independencia de la forma o modalidad de su creacion,
tipo de soporte, procesamiento, almacenamiento, organizacion y acceso.

Comité de
Transparencia:

Cuerpo colegiado que se integra para resolver sobre la informacion gque
debera clasificarse, asi como para atender y resolver los requerimientos de
las Unidades de Transparencia y del Instituto.
Se integra por el Titular de la Unidad de Transparencia, el responsable del
4rea coordinadora de archivos, el titular del 6rgano de control interno y el
servidor ptiblico encargado de la proteccion-de los dates personales cuando

sesione.

25




VAU:EI“ NTO

SOLIDARID

AD

=/ 4 '
“2020. Afio de Laura Méndez de Cuenca; Emblema de la Mujer Mexiquense.”

Datos La informacion concerniente a una persona, identificada o identificable

personales: segun lo dispuesto por la Ley de Proteccion de Datos Personales del estado
de México.

INTRANET: del Instituto de Acceso a la Informacion del Estado de México

Responsable: | Sujeto Obligado que decide sobre el tratamiento de los datos personales.

Servidor Persona encargada dentro de las diversas unidades administrativas o areas

Publico del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacion o datos

Habilitado: personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas Unidades de
Transparencia, respecto de las solicitudes presentadas y aportar en primera
instancia el fundamento y motivacion de la clasificacién de la informacion.

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

Obligado: Legislativo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos estatales y municipales, asi como del gobiemo y de la
administracion publica municipai y sus organismos descentraiizados,
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, gue deba cumplir con las obligaciones previstas en la
Ley.
En este caso es el H. Ayuntamiento del Municipio de Valle de Chalco
Solidaridad.

INSUMOS

Equipo de computo para el registro de la cédula en la plataforma INTRANET.
Cédula de base de datos.

RESULTADOS

Aviso de Privacidad Integral y Simplificado que se pondra a disposicion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica

POLITICA

Los responsables pondran a disposicion de la o el titular en formatos impresos,
digitales, visuales, sonoros o de cuaiquier otra tecnoiogia, el aviso de privacidad, en
las modalidades simplificado e integral.

Cuando los datos hayan sido obtenidos personalmente de la o el titular, el aviso de
privacidad integral deberéa ser facilitado en el momento en el que se recabe el dato
de forma clara y fehaciente, a través de los formatos por los que se recaban, salvo
que se hubiere facilitado el aviso con anterioridad, supuesto en el que podra
instrumentarse una sefial de aviso para cumplir con el principic de respensabilidad.
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Cuando los datos se obtengan de manera indirecta, el responsable adoptara los
mecanismos necesarios para que la o el titular acceda al aviso de privacidad
integral, salvo que exista constancia de que la o el titular ya fue informado del

. contenido del aviso de privacidad.

DESARROLLO

Procedimiento: De los Avisos de Privacidad Integral y Simplificado.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Servidor Pblico|

Habititado 1 | la cédula de base de datos .

Direccion de Da contestaciéon mediante oficio, remitiendo el formato de

Transparencia ‘ la cédula para su debido llenado.

Servidor Publico Recibe el formato de la cédula para su debido lienado.

Habilitado 2

Direccion de Recibe la céduia debidamente llenada y la registra en la

Transparencia 4 plataforma INTRANET, donde es asignado un numero de
folio con el cual serda sometido ante el Comité de
Transparencia. ;

Comiteé de Aprueba o revoca la cédula y se le notifica al area

Transparencia 5 correspondiente.

Servidor Publico & Realiza su Aviso de Privacidad Integral y Simplificado y lo

Habiiitado * pone a disposicion dei pubiico.

FIN DEL PROCEDIMEENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO —)
SOLICITA EL FORMATO " ENVIA EL FORMATO
DE LA CEDULA DE DE LA CEDULA
AVISOS DE PRIVACIDAD
RECIBE Y HACE EL
LLENADO DE LA 4
CEDULA -
RECIBE LA CEDULA Y LA
. Ry S ﬁfPRUEBA O REVOCA
- P 5 L:CEDULAYNOT!FICAA LA
ANTRANET \-ﬂ REA CORRESPONDIENTE
ELABORA SU AVISO DE
PRIVACIDAD Y LO PONE |
A DISPOSICION _
|
F.D
V.- FORMATO E INSTRUCTIVO
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e

CEDULA DE BASES DE DATOS PERSONALES

BiA T [MES AN
FECHA DE ELABORACION: {1) o e

DATOS GENERALES

Ei

-mommmm R

-mmmmmo
| BASE DE DATOS (10)

'?mmmmmm&mammmm

.rmmummw;m

mmummmaMmummm
'mmnmommmms{m _ -

En casc de transferir informacién de la base o sisfemas que confengan datos personales, de forma

fotal o parcial sefiale lo siguiente:

M e ey TOTAL PARCIAL mm u-mua. M ‘timestral,

._WEMPNMMW{ﬂ

: muumﬂny)-,_ W

LISTE nmomsﬁwmwummueummnamwnnmmmmmmmauu
fisicas, ofro sujeto obligado, etc.) (17)
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mmmmom

“En caso de ser de tipo fisica (archivos en papel) especificar lo sigulente:

DATOS DE RESGUARDO

|

1A

%

. g
13

Lt b

mu mmﬁuumzusmmm

IMOBE

m
umm Mﬂlﬁ{m

mmma

LAS ‘DE  SEGURIDAD
mmrmmumos

mm mtﬂi

En caso de ser de tipo electrénica (sistemas informdticos, sonoros, magnéticos o audiovisuales))
especificar lo siguiente:

DATOS TECNICOS

mmnmmrmwum LA BABEDE

mmmmummammummmmm s

WABI) mmﬁmme.

m en u gﬂmmu:mnu _ . e R
; éﬁm BE ngm ﬁwﬁwﬂa%mﬁ:’; m . mm : ] mm@ i
mﬁmmmuummmmmmm

Sagundad '

oaros

mvm&wm
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Tratamiento, mantenimiento, custodia o seguridad de la base de dafos

ELABORO (33) REWVISO (34)

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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160
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(3)

(4)

(5)

g

8)

(9)

10y
YAy

(1)
(12)

(13)

(14)
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#2020. Ao de Laura Méndez de Cuenca; Emblema de Ia Mujer Mexiquense.”

CANIPO

Fecha de elaboracion

SUWETO OBLIGADO
UNDAD ADMINISTRATIVA

TIPO DE ARCHIVO O BASE DE

A
T

NOMBRE DEL ARCHIVO O BASE
DE DATOS

FINY US0S

FUNDAMENTO LEGAL DE
CREACION Y USO

NOMBRE DEL ADMINISTRADOR
DEL ARCHIVO O BASE DE
DATOS

CARGO DEL ADMINISTRADOR

NOMBRF DFL ENCARGADD DEL
ARCHIVO © BASE DE DATOS

CARGO DEL ENCARGADOD

NUMERO DE SERVIDORES
PUBLICOS CON ACCESO AL
ARCHIVO O BASE DE DATOS

FECHA DE ULTIMA
ACTUALIZACION

LISTE LOS DATOS
PERSONALES SENALANDOC EL
NOMERE CON LOS QUE SON
IDENTIFICADOS EN EL ARCHIVO
O BASE DE DATOS

DESCRIPCION

Indicar la fecha en la gue se elabora la Cédula de Bases de Datos
Personales.

Escribir el nombre completo del Sujeto Obligado que tiene bajo su
responsabilidad el archive o base de datos (dependencia, organismo
auxiliar y fideicomisos publicos)

Escribir el nombre completo de la Unidad Administrativa adscrita al Sujeto
Obligade que tiene directamente el manejo, mantenimiento, custodia v
seguridad del archivo o base de datos.

En este campo debera elegir entre el tipo de base de datos fisica o
automatizada, considerando que las bases de datos fisicas aquellas que
estan en papel y las autornatizadas son aquellas que para su manejo,
mantenimiento y seguridad se encuentran en sistemas informaticos,
sonores, magnéticos o audiovisuales.

Registrar el nombre completo del archivo o base de datos.

Anotar claramente los fines y usos del archivo o la base de datos,
relacionados con |as atribuciones del sujeto obligado.

Escribir el fundamento legal en el cual se determine la creacidn y
establezca el uso del archivo o base de datos.

Anotar el nombre completo (apellido patemo, apellido materho y hombre
(s)) del servidor publice designade por el titular del sujeto obligado para al
manejo, mantenimiento y seguridad de los datos personales contenidos en
el archivo o base de datos.

Escribir el cargo completo del administrador del archivo o base de datos.

Ragistror el nombrs somplete (opsllido pateme, apellido materno y nombre
(s8)) del servidor publico o cualquier otra persona fisica o moral facultada
legal o contractualmente para realizar los trabajos relativos al manejo,
mantenimiento, seguridad, uso y destino de los datos personales
contenidos en el archivo o base de datos.

Escribir el cargo completo del encargado del archivo o base de datos.

Anotar el hiimero de servidores plblicos que acceden al archivo o base de
datos con manejo o tratamiento de datos personales.

Anotar la fecha de la Ultima actualizacién del archivo o base de datos.

Escriba el nombre completo con los que identifica los datos personales
separados por una coma, entendiéndose como datos personales la
informacidn concerniente a una persona fisica identificada o identificable,
relativa a su origen étnico o racial, o que esté referida a las caracteristicas
fisicas, morales, vida afectiva y familiar, domicilio, nimero lelefénico,
situacién patrimonial, ideologfa y opinién politica; creencias 0 convicciones
refigiosas, estado de saiud, orientacion sexuai o anaiogas relacionadas con
su intimidad; y en general toda aquella informacién de carécter personal
que no sea susceptible de ser publicada, proporcicnada o comercializada
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DESCRIPCION

CAMPO

TIPO DE TRANSFERENCIA

PERIODICIDAD DE

LISTE A QUIEN O AQUIENES SE
LE TRANFIERE INFORMACION
DE LA BASE DE DATOS
DISTINTA AL TITULAR DE LOS
DATOS

FUNDAMENTO LEGAL PARA
REALIZAR LA TRANSMISION

FINALIDAD DE LA TRANSMISION

NUMERD DE REGISTRUS ENLA
BASES DE DATOS

NUMERO DE SERVIDORES
PUBLICOS CON ACCESO ALA
BASE DE DATOS

DESCRIBA LAS MEDIDAS DE
SEGURIDAD IMPLEMENTADAS
PARA RESGUARDAR LA BASE
DE DATOS FISICA

MANEJADOR O SOFTWARE
UTILIZADA PARA SU LA
ADMINISTRACION DE LA BASE
DE DATOS

SISTEM2 CRERATIVO EN EL
CUAL ESTA MONTADA LA BASE
OE DATOS

NUMERO DE REGISTROS ENI LA
BARE NE DATOR

TIPO DEL SISTEMA
INFORMATICD

por autoridad alguna sin consentimiento expreso de la persona a quién se
refiere, salvo que medie mandamiento de autoridad judicial.

En caso de que los datos se transfieran a cualquier otra persona fisica o
moral distinta al titular de los datos, mediante el uso de medios fisicos,
electrénicos o de cualquier otro tipo de tecnologia, debers elegir, marcando
conuna "X", si la transferencia es total o parcial de los datos personales.

Indicar en este espacio la periodicidad con la que trasfiere los datos
personales, por ejemplo: de forma diaria, quincenal, semanal, mensual,
trimestral, semestral, anual, etc.

Listar a quien (es) se les transfieren los datos personales, persona fisica o
moral, distinta al titular de los datos, indicando nombre de la persona fisica
y en su caso cargo y nombre del sujeto abligado o razdn social.

Anotar el fundamento legal que sustenta la transmisién de los datos
personales a las personas fisicas o morales listadas en el incise numero
1T,

Describir puntualmente la finalidad de la transmision de los datos
personales.

Escribir el medio utilizado para almacenar la informacién (archivero, gaveta,
carpeta, eic.)

Anotar el nombre completo de la oficina que resguarda fisicamente los
archivos de la base de datos (puede ser oficina interna o externa, como es
el caso del Archivo General del Poder Ejecutivo)

Anotar el numero de registros con datos personales de la base de datos.

Escribir el total de servidores publicos con acceso a la base de dalos
autorizados para realizar tareas de tratamiento, consulta y uso de los datos
personales.

Describir las acciones o medidas de seguridad implementadas para
garantizar la integridad de |a base de datos, en las instalaciones donde se
resguarda la informacion, desde su acceso hasta su reproduccion.

En caso de que la base de datos sea de tipo automatizada, anotar el
nombre del software o manejador de la base de datos, pudiendo ser word,
excel, My Sgl, Oracle, etc.

‘Para el caso de que la base de datos este asisiida por un sisiema

informatico debera mencionar la plataforma o sistema operativo que utiliza
el equipo en el que se tiene montada la base de datos.

Anotar el nimero de registros con datos personales en la base de dalos.
Elegir, en caso de que la base de datos este asistida por un sistema
informatico, entre tipo monousuario siendo estos los que solo puede ser

ocupado por un Gnico usuario en un determinado tiempo y multiusuario los
cuales puede sstar ocupado por varios usuarios al mismo tiempo.

Sefialar con una “X” si esta disponible en web para su operacion.
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DESCRIPCION

CAMPO

NUMERO DE USUARIOS QUE
ACCEDEN A LA BASE DE
DATOS CONCURRENTEMENTE

DESCRIBA LA MEDIDAS DE
SEGURIDAD IMPLENTADAS
PARA RESGUARDAR LA BASE
DE DATOS A NIVEL DE

EN CASO DE GQUE PARA
REALIZAR EL TRATAMIENTO,
MANTENIMIENTO O SEGURIDAD
DE LA BASE DE DATOS 6E
CONTRATE A TERCEROS,
DETALLE LO SIGUIENTE

CAMPO

Fecha de elaboracion

SUETD DRLIGADD

UNIDAD ADMINISTRATIVA

TIPO DE ARCHIVD O BASE DE
DATOE s

NOMBRE DEL ARGHIVD O-BASE BE
DATOS

FIN Y USOS

FUNDARMENTO LEGAL DE
CREACION Y USO

NOMBRE DEL ADMINISTRADO
DEL ARCHIVO O BASE DE DATOS

CARGO DEL ADMINISTRADDR

NOMBRE DEL ENCARGADO DEL
ARCHIVO O BASE DE DATOS

Anotar el nimero de usuarios gque acceden a la base de datos
concurrentemente para realizar tareas de tratamiento, consulta y uso de los
datos personales.

Describir las acciones o medidas de seguridad implementadas para
garantizar la integridad de la base de dstos, en las instalaciones donde se
resguardan los equipos con la informacion, desde su acceso hasta su
reproduccidn, en los niveles de hardware, software, redes, datos, politicas,
procedimientos de seguridad y espacio fisico en el cual se encuentra el
equipo gue almacena la base de datos personales.

Anotar la descripcidon del servicio contratado y nombre de la persona fisica
o moral a quien se el contrato el servicio.

Anotar el nombre y la firma del Administrador de la Base de Datos.
Anotar el nombre y |a firma del Titular de la- Unidad-de Informacion.
DESCRIPCION

Indicar la fecha en la que se elabora la Cédula de Bases de Datos
Personales.

Escribir el nombre completo del Sujeto-Obligado-que tiene bajo su
responsabilidad el archivo o base de datos (dependencia,
organismo auxiliar y fideicomisos ptiblicos)

Escribir el nombre completo de la Unidad Administrativa adscrita
al Sujeto Obligado que tiene directamente el manejo,
mantenimiento, custodia y seguridad del archivo o base de datos.

En este campo deberd elegir entre el tipo de base de datos fisica
o automatizada, considerando gue las bases de datos fisicas
aquellas que estan en papel y las automatizadas son aguellas que
para su manejo, mantenimiento y seguridad se encuentran en
sistemas informéticos, sonoros, magnéticos o audiovisuales.

'Regisirar el nombre compieto del archivo o base de datos.

Anotar claramente los fines y usos del archivo o la base de datos,
relacionados con las atribuciones del sujeto obligado.

Escribir e fundamento legai en ei cuai se determine ia creacion y
establezca el uso del archivo o base de datos.

Anotar el nombre completo (apellido patemo, apellido matemo y
nombre (s)) del servidor publico designado por el titular del sujeto
obligado para el manejo, mantenimiento y segutidad de los datos
personales contenidos en el archivo o base de datos.

Escribir el cargo completo del administrador del archivo o base de
datos.

Registrar el nombre completo {(apellido paterno, apeliide materno
y nombre (s)) del servidor piiblico o cualquier otra persona fisica o
moral facultada legal o contractualmente para realizar los trabajos
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No. CANMPO DESCRIPCION
relativos al manejo, mantenimisnto, seguridad, uso y destino de
los datos personales contenidos en el archivo o base de datos.

(11) CARGO DEL ENCARGADO Escribir el cargo completo del encargado del archivo o base de
datos.

(12) NUMERO DE  SERVIDORES  Anotar el nimero de servidores publicos que acceden al archivo o

mn B‘?&"uﬁc&? AL pase de datos con manejo o tratamienta de datos personales.

{(13) FECHA DE ULTHA  Anolar la lecha de fa dilima aciualizacion del archivo o base de
ACTUALIZACION

datos.

(14) LISTE LOS DATDS PERSONALES  Escriba el nombre completo con los que identifica los datos
uwwmmm%‘s personales separados por una coma, entendiéndose como datos
ARCHIVO D BASE DE DATOS personales la informacién concemiente a una persona fisica

identificada o identificable, relativa a su origen étnico o racial, o
que esté referida a las caracteristicas fisicas, morales, vida
afectiva y familiar, domicilio, nimero {elefonico, situacion
patrimonial, ideologfa y opinion politica; creencias o convicciones
raligiosas, estado de salud, orientacion sexual o analogas
relacionadas con su intimidad; y en general toda aguella
informacion de cardcter personal que no sea susceptible de ser
publicada, proporcionada o comercializada por autoridad alguna
sin consentimiento expreso de la persona a quién se refiere, salvo
que medie mandamiento de autoridad judicial.

(15)  TiPODE TRANSFERENCIA En caso de que los datos se transfieran a cualguier otra persona
fislca o moral distinta al titular de los datos, mediante el uso de
medios fisicos, electrénicos o de cualquier otro tipo de tecnologia,
dobera eleglr, marcands con una “X', si la transferencia es total o
parcial de los datos personales.

(16) PERIODICIDAD DE TRANFERENCIA  |ndicar en este espacio la periodicidad con la que trasfiere los
datos personales, por ejemplo: de forma diaria, quincenal,
semanal, mensual, trimestral, semestral, anual, etc.

(17) LISTE A QUIEN O AQUIENES SE LE | istar a quien (es) se les transfieren los datos personales, petsona

m ::.g;"g%"mf h“ fisica o moral, distinta al titular de los datos, indicando nombre de
TITULAR DE LOS DATOS la persona fisica y en su caso cargo y nombre del sujeto obligado
o razon social.

(18) MP&D '-E‘iﬂ-m PARA  Anotar el fundamento legal que sustenta la transmision de los

REALIEARLA TR AR datos personales a las personas fisicas o morales listadas en el
inciso numero 17.

{(tg)  FINALIDAD DE LA TRANSMISION ‘Describir puntualmente la finalidad de la transmision de los datos
personales.

(20) MEDIO DE RESGUARDO Escribir & medio utilizado para almacenar la informacion
(archivero, gaveta, carpeta, etc.)

(21) OFICINA Eﬂu LA Eﬂﬁ SE  Anotar el nombre completo de la oficina que resguarda fisicamente

RESGUANDA LA BABE TOS  |os archivos de la base de datos (puede ser oficina interna o
externa, como es el caso del Archivo General del Pader Ejecutivo)

(22) MUMERO DE REGISTROS EN LA  Anotar el niimero de registros con datos personales de la base de

BASES DE DATOS

datos.
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(27)

(28)

(29)

(30)

(31)

(32)

(33)
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DESCRIPCION

CANIPO

NUMERO DE SERVIDORES
PUBLICOS CON ACCESD A LA
BASE DE DATOS

PARA RESCUARDAR LA BASE DE
DATOS FISICA

MANEJADOR 0 SOFTWARE
UTILIZADA PARA su LA
ADMINISTRACION DE LA BASE DE
DATOS

SISTEMA OPERATIVO EN EL CUAL
ESTA MONTADA LA BASE DE
DATOS

NUMERQ DE REGISTROS EN LA
BASE DE DATOS

TIPO DEL SISTEMA INFORMATICO

PUBLICADO EN WEB

NUMERO DE USUARIOS QUE

ACCEDEN A LA BASE DE DATOS .

CONCURRENTEMENTE

DESCRIBA LA MEDIDAS DE
SEGURGAD IMPLENTADAS FARA
RESGUARDAR LA BASE DE DATOS
A MIVEL DE

!ll CASO DE QUE PARA REALIZAR

TRATAMIENTO,
mmm D SEGURIDAD DE
LA BASE DE DATOS SE CONTRATE
A TERCEROS, DETALLE LO
SIGUHENTE

ELABORO
REVISO

Escribir el total de servidores puiblicos con acceso a la base de
datos autorizados para realizar tareas de tratamiento, consuita y
uso de los datos personales.

Describir las acclones o medidas de seguridad implementadas
para garantizar la integridad de |la base de datos, en las
instalaciones donde se resguarda la informacion, desde su acceso
hasta su reproduccion.

En caso de que la base de datos sea de tipo automatizada, anotar
el nombre del software a manejador de la base de datos, pudiendo
e e a-,l Al ©l MY e

DEFE WELRE W, I| \!ir U"I‘l \Jll;l\.ll v UI.L'

Para el caso de que la base de datos este asistida por un sistema
informatico debera mencionar la plataforma o sistema operativo
que utiliza el equipo en el que se tiene montada la base de datos.

Anotar el nimero de registros con datos personales en la base de
datos.

Elegir, en caso de que la base de datos este asistida por un
sistema informatico, entre tipo monousuario siendo estos los que
soUlu puede ser osupado por un Unico usuarnu en un delenminado
tiempo y multiusuario los cuales puede estar ocupado por varios
usuarios al mismo tiempo.

Sefialar con una “X” si esté disponible en web para su operacion.

Anotar el nimero de usuarios que acceden a la base de datos
concurrentemente para reallzar tareas de tratamiento, consulta y
uso de los datos personales.

Describir las acciones o medidas de seguridad implementadas
para garantizar la integridad de la base de datos, en las
instalaciones donde se resguardan los equipos con la informacion,
desde su acceso hasta su reproduccion, en los niveles de
hardware, software, redes, datos, politicas, procedimientos de
seguridad v espacio fisico en el cual se encuentra el equipo que
almacena la base de datos personales.

Anotar la descripcién del servicio contratado y nombre de la
persona fisica o moral a quien se el contrato el servicio.

Anotar el nombra y la firma del Administrador de la Base de Datos.

Anotar el nombre yla firma del Titular de la Unidad de Informacion,
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Vi SIMBOLOGIA

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

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamano, el cual
muestra al finalizar ia hoja, hacia donde va y ai principio de ia |
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 realizacion de una operacién 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 solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describirda 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
intervencién en el procedimiento.

FEO 0]

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el pracedimiento
requiere de una interrupcién para ejecutar alguna actividad o
bien, para dar tiempo ai usuario de reaiizar una accion o reunir
determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se
emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria €
insoslayable.

v

Linea continua. Marca el flujo de la informacién 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.
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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 fiujo de informacion, ia
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 Operacion. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accion cambia o requiere
conectarse a ofra operacién lejana dentro del mismo
procedimiento.
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atil para que el pablico comprenda las actividades que llevan a cabo los
Sujetos Obligados.
IPOMEX Informacion Publica de Oficio Mexiquense.
Servidor Persona encargada dentro de las diversas unidades administrativas o
Publico areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacion
Habilitado o datos personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas
{(SPH). Unidades de Transpaiencia, respecto de las solicitudes presentadas y

aportar en primera instancia el fundamento y motivacion de la
clasificacion de la informacion.

Sujeto Obligado
(8.0.):

Cualquier autoridad, entidad, ¢rgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos auténomos, 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.

En este caso es el H. Ayuntamiento del Municipio de Valle de Chalco
Solidaridad.

INSUMOS

Equipo de computo para la actualizacion y aprobacion de las Obligaciones de
Transparencia del Sujeto Obligado.

En su caso, propuesta de clasificacion de informacion.

RESULTADOS

Disponibilidad de la Informacién Publica de Oficio y de Interés Pblico, para los

particulares.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMEENTOS

De la Clasificacion de la Informacion.

POLITICAS

Los Sujetos Obiigados deberan poner a disposicion dei publico de manera
permanente y actualizada de forma sencilla la informacion correspondiente a su
funcion, verificar que no se encuentre en algunos de los supuestos de clasificacion
de informacién.
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Manual de procedimiento de la Unidad de Transparencia de Valle de Chalco

Solidaridad
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