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PRESENTACION

El presente manual de procedimientos fue creado con el unico fin de que sirva como
base para llevar a cabo de manera correcta las solicitudes de acceso a la
informacion desde la recepcién hasta los turnos por medio de las diversas
plataformas.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de las unidades administrativas, de las
dependencias u organismos que integran este sujeto obligado, asi como a la
ciudadania en general que desean ejercer su derecho de acceso a la informacion.

MISION

Garantizar a la sociedad Tenanguense el Derechos de Acceso a la Informacion y
Protecciéon de Datos Personales, siguiendo lo que establecen las Leyes,
fortaleciendo la cultura de la transparencia, mediante la atencion a las solicitudes
de acceso a la informacion publica, e manera oportuna, veridica y completa.

VISION

Ser una unidad comprometida con la sociedad, que consolide el acceso a la
informacién publica, logrando la transparencia en la rendicién de cuentas, siempre
mostrando una calidad moral.

Ser el espacio en el municipio donde las dependencias de la administracion publica
tengan transparencia en cuanto a sus actuares.



MARCO JURIDICO

Articulo 6: Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 159: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México y Municipios

Articulo 161: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México y Municipios

ARTICULO 163: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de México y Municipios.

ARTICULO 166: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de México y Municipios.

ARTICULO 167: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de México y Municipios.

ARTICULO 140: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de México y Municipios.

ARTICULO 143: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de México y Municipios.

ARTICULO 168: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de México y Municipios.

ARTICULO 176: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de México y Municipios.

ARTICULO 175: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de México y Municipios.

ARTICULO 179: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de México y Municipios.

ARTICULO 125: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de México y Municipios.

ARTICULO 177: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de México y Municipios.

ARTICULO 162: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de México y Municipios.

ARTICULO 222: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de México y Municipios.

ARTICULO 114 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

ARTICULO 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

ARTICULO 142 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pudblica.

LINEAMIENTOS TRIGESIMO TERCERO de los Lineamientos Generales en
materia de Clasificacion y Desclasificacion.



Articulo 4. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.

Fraccion XVIIl. Documento de seguridad

Fraccion XXX. Medidas de seguridad

Fraccion XXXI. Medidas de seguridad administrativas
Fraccion XXXII. Medidas de seguridad fisicas
Fraccion XXXIIl. Medidas de seguridad técnicas

Articulo 37. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.

Articulo 43. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.

Articulo 44. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.

Articulo 45. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.

Articulo 49. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.

Articulo 50. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.

Articulo 51. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.

Articulo 52. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.

Articulo 53. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.

Articulo 54. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.

Articulo 107. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.



Capitulo II: Del Recurso de Revision ante el Instituto y los Organismos
Garantes... Articulo 103. Ley General de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados.



EXPOSICION DE MOTIVOS

La Unidad de transparencia sirve como una herramienta que el ciudadano tiene para
asi poder generar un mayor acercamiento hacia las funciones y las politicas
publicas implementadas dentro una organizacion. Cabe resaltar que es un derecho
que tienen, de acuerdo al articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos en la cual sefiala lo siguiente:

“Toda persona tiene derecho al libre acceso a informacién plural y oportuna,
asi como a buscar, recibir y difundir informacién e ideas de toda indole por
cualquier medio de expresién” ... para poder observar, analizar y entender
como es el manejo y aplicacion de las distintas politicas disefiadas.

Para poder garantizar este derecho, es necesaria la aportacién y apoyo de todos
los servidores publicos, puesto que es un trabajo que se lleva en conjunto para
brindar mayores resultados. Es por ello, que el presente manual se realizé con el
unico fin de brindar y dar a conocer a la ciudadania el proceso mediante el cual se
lleva a cabo el tratamiento de sus datos personales explicando de manera mas
explicita y sencilla desde la elaboracién de una solicitud hasta el turno y seguimiento
de la misma, y como todo es un proceso, también es necesario que conozcan a que
tienen derecho en caso de que nosotros como servidores publicos no les demos la
informacion que estan solicitando o se las damos incompleta.

Como sujeto obligado es de vital importancia conocer los plazos que se tienen para
dar seguimiento a las solicitudes y sobre todo conocer que fundamento legal los rige
para la toma de decisiones en cuanto a la atencion a solicitudes



OBJETIVO GENERAL

Dar a conocer como es el proceso que se lleva dentro de la unidad de transparencia,
para el seguimiento de las solicitudes de los ciudadanos, siempre procurando el
derecho al acceso a la informacién publica y proteccidon de datos personales.

Asimismo, garantizar que los sujetos obligados conozcan todas las formas posibles
en que se puede llevar a cabo una solicitud, y, sobre todo, que puedan conocer que
existe una plataforma disefiada para poder realizar solicitudes referentes a los
derechos ARCO y otra disefiada para solicitudes de acceso a la informacion.

Es de vital importancia que tanto la ciudadania como los sujetos conozcan el
fundamento legal que los ampara en la toma de decisiones que llegaran a tomar en
dicha situacion y sobre todo que con la elaboracion de este manual sepan identificar
todas las formas de responder una solicitud y el tratamiento que se le da a los datos
personales.



ESTRUCTURA ORGANICA (CARGOS DE LOS RESPONSABLES DEL

PROCEDIMIENTO INTERNO)

Para la atencién de los asuntos de la Unidad de Transparencia, es de importancia
mostrar a continuacién, como se encuentra organizada, ya que los mencionados a
continuacion, son todos aquellos que intervienen para dar atencién y seguimiento a
una solicitud de informacién en tema de datos personales.

SUJETO OBLIGADO:

TENANGO DEL AIRE, EDO. DE
MEXICO

COMITE DE TRANSPARENCIA
COMO FIGURA MAXIMA

TITULAR ENCARGADO
DEL ORGANO INTERNO
DE CONTROL

TITULAR DE LA UNIDAD
DE TRANSPARENCIA

TITULAR DE ARCHIVO

SERVIDORES PUBLICOS HABILITADOS:

= Administrados y usuarios que participan en la resolucion de las
solicitudes de acceso a la informacion para garantizar el derecho que
establece la constitucion politica de los estados unidos mexicanos en

su articulo 6.

= Cabe mencionar que no siempre participan todos, puesto que depende
de lo que soliciten para asi poder turnar al area competente.




INFORMACION QUE CUMPLE CON LOS REQUISITOS PARA RESPONDERSE
ARTICULO 163 DE LA LTAIPEMYM

SOLICITANTE
|’ INICIO |

|

Fommula su solicitud va

=28 de manara werbal —

escrita o electronics

ELECTROMNICA

TITULARDE LAUT

Eltitularde la undsd
de transparencia:

ingrasa -] I=
platafoma
“S5AIMEX",
ubicanda  en el
cantro de la pantals
la= nuswvas
solicitudes W
mensajes

El TUT anslizz Ia
informacion y detarmina
si ls informacion ess
comecta para pasafl a
tumao

SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO

COMITE DE
TRANSPARENCIA

Una vaz coroborads la inf. Tuma
al o los 5PH competentes, B
solicitud pars dar el debio
saquimiento [de acuerdo al art
162 de la LTAIPEMYM, 2l cusl
establece garantzar que las

v

sglicitudes == tumean a todas Bs
areas competentes que cuenien
con la inf. O deban tensdh d=
acuarndo a sus facultades.,

|

El o los 5PH, |:II'I.:|G|EC|EI'I & realzar
una blusqueds exhausiva v
razonable para  responder la
saolicitud

En un plazo no mayor a 15 dias
hébiles contados a pardir dal dia
siguientz a la presentacion, haoe
llegar al TUT ks resolucion de &
saolicitud

|

*

Recibe la resolucon y
queda al pendienz d=
la respuests

El TUT, debem
notificar al solicitaniz
la resolucion ames de
=u vancimiento.

Si existiere el caso en que &l 5PH,
necesite tiemnpo para responder B
solicitud, este podra mater prormgs
{la cusl podra ampliarse hasla T
dias habiles], dentro de los dias
13,14y 15.

Para asi tenar un total de 22 dias
habiles para atendardicha soliciud

Siempre y cuando exisEn
razones fundadas, el comis
de  trensparends podm
aprobar, mediante la emison
de una resolucion,

I

Mo excediendo los 22 dias
habiles, el TUT carrbiars el
esigius de |z soficiud y
procedera 3 emviar  |a
respuesta al solcianiz.

ee—————————————

ES IMPORTANTE ACLARAR GIUE:

M3 podran invocarse como causales
di ampliacion del plazo mothvos qua
supongan negligencia o descudo del
S 2en eldesahogode la solicitud.




DOCUMENTOS INSUFICIENTES, INCOMPLETOS O SEAN ERRONEOS.
ARTICULO 159 DE LA LTAIPEMYM

SOLCITANTE
|; INICIO |

L

Fommula su solicitud v
=ga da manera verbal
escrita o electronica

ELECTRO MICA

——

En el cusl, &l ciudadano tends
hasta 10 dias habiles pars indicar

TITULAR DE LAUT

El fitular de la unidad de
transparencia:

Ingresa & la platafoma
“SAIMEX", ubizando en el
centro de la pantalls las
nuevas solicitudes ¥ mensags
reslizados.

b

El TUT analiza la informacon
v detarmina =i la informacon
ests comects para pasaf a
tumao

i
PN
los requisitos
pars sar

atendida
-

N
Ma

<

™~ e

Se informa al ciudadana, &l
miotive por el cual no ==
prosigue & atender su
saolicitud

I

De acuerdo al art. 1559 de la
LTAIPEMYM, 1z ut podsd
requeriral solictanis, poruns

haya solicitado.

elementos que complement o |«k— =ols vez y dentro un plazm de
coms los datos 5 dias habiles [siempre ¥
cuando =& trate de que b=
documenios resulien
L insuficientes, incompleios o
La solicitud se tendrs por no eronaos)
presentada cuando lo=
solictantes no  atendan =l
requenmiento deinf. Adicional
bna wez teniendo B
informacion, procede &
cambiar =l estahs
) Selz hacallzgarla respuests [respussts & la soliciud por
R segun elmedio porla que kb notificar] ¥ hace la entega

de la respuesta solicitada.

— | S

L.

SERVIDOR PUBLICO HABILITADO

Una vez comoborads lainf Tums sl
o los SPH competentes, la solictud
para darel debido seguimiento de
acuerdo al art 162 de b
LTAIPENYM, 2] cusl establece
garantzar que las solictudes ==
tumen

*

El SPH, realiza una blsqueda
exhaustiva v razonable pams

responder la solicitud

¥

Enun plazo no mayora 15 dias
habiles, hace legar al TUT la
resolucion dela solicitud




INFORMACION YA DISPONIBLE EN MEDIOS IMPRESOS O FORMATOS ELECTRONICOS
ARTICULO 161 DE LA LTAIPEMYM

SOLICITANTE TITULARDE LAUT
‘ INICID |
T El titular de la unidad de transparencia:
Formula su solicitud va sea de . Ingre=a a la plataforma “SAIMEX”, ubicando en el
manera verbal escrita o© ELECTRONICA , Centro de la pantalla las nuevas solicitudes y
electranica mensajes realizados.

l

Bl TUT analiza la infermacion v determina =i la
informacidn es correcta para pasarla a turno al
area competente

4

Después de analizar la informacion, si el TUT
identifica que esainformacion ya esta disponible al
piblico en medios impresos, tales como libros,
tripticos, registros  plblicos, en  formatos
electranicos disponibles en internet, gtr,. ..

Elrb:::fl;l:::];“nlgnu:zhm Ia;;ﬁsm;:: El TUT procede a enviarle la respuesta por el
uede . [ medio i i )
reproducir o adquirir dicha informacion. requerido por el soiicitants

‘ !

Tedo esto, debe realizarse en un plazo no mayor a
5 dias habiles. ¥ la informacicn a entregar debe ser
precisa ¥ concreta v no debe implicar gue el
solicitante realice una bisgueda en toda la
informacion que se encuentre disponible.

Todo lo anterior, de acuerdo al articulo 161 de la
LTAIPEMYM

FIN



RESPUESTA A SOLICITUD CON COSTO
ARTICULO 166 DE LA LTAIPEMYM

SOLICITANTE TITULAR DE LA UT SERVIDOR PUBLICO HABILITADO

Formuls su solicitud ya
z23 de manera  verbal,
escrita o elecironica

ELEC TROMCA
mer—

El titular de la unidad de=
transparencia:

Ingre=a & la plataforms
“SAIMEX", ubicando en el
centro de la pantalla las
nusyas  solicitudes W
mensajes realzados.

L

El TUT analiza la informacion y
determina 51 B informacion =sta
comecta para pasarls & tumno,
aunado a3 ello, ansiza & medic ds=
respussts, si owna wez analzado

Uns wez corroborads s inf. Turna &l
o los 5PH compstentes, la soliciud
para dar =l debido seguimiente {d=
sousrde 3l st 182 d= ba
LTAIFEMYM, =l cusl estsblecs

Oz zcusrdo 3l art. 150 d= Ia
LTAIFEMYM, L wt podra

identifica gque ls respussia cuya
modalidad de reproduccion o envic

garantizar gues las solicitudes s=

L J

requerir al solicitante, por una t=nga un costo, procsderd una wez fumen 3 todas s areas
soda wez y dentro un plazo de qus 52 aoredite =l pago competentes que cuenten con La il
5 dias habdes (si v " O deban tenerls d= scuerdo & sus
cuando s2 trate d= qus s facuftades.

documentos resulften I

.E“ﬁma;hﬁ ncompletos o ¥a que de scuerde al aparsdo 3

capitule sequnda: De los derechos
seccion  Primera:  Disposiciones
generales del codigo financiero del
Estado de Meéxico, las copias
simples, copiss certficadas, CO-
ROM vy disco de 31/2, tiensn un
costo ¥

El 5PH compstente, reslzas una
busgqueds exhaustiva v razonasble
para respondsr ks solicitud

La uit tendrid disponible L inf
Solicitada, durante un plazo minimo
de 80 dias habiles, contando 3 partir
dz que el solicitante hublere [

El soficitante debera efectuar
2l pago comespondients en wn
plazo no mayor 3 30 dias

L 3

habiles. realizado, en su caso, & pago

respective.
Si transcumidos ks plazos, =l Los sujetos obligados dardn por concluida la solicitud y
solicitante no scudsn 3 recibir I procederan, de ser el caso, a la destruccion del material en 2l
nf. que se produjo L informacion.

Por oiro lado, cuando acudan a
recibir s rﬁpuﬁta 52 |l=

entregars Iz

El solicitante acusara recibo por
escrito, dandose por terminado =l

L 3

tramite de acceso ala informacion

Mots: de scusrdo 3l &t 175 de La
LTAIPEMYM, cusndo imphgue s entrega de
— no mas de 20 hojas simples. Las ut deberan

exceptuar &l pago de reproduccion




INCOMPETENCIA POR PARTE DE LOS SUJETOS OBLIGADOS
ARTICULO 167 DE LA LTAIPEMWM

SOLICITANTE TITULAR DE LA UT SERVIDOR PUBLICO HABILITADO
| INIciO | El titulsr d= I3 unidad d=
{ransparencis:
I Iz plataforma
Formuls su solicitud ya -Ef:]'.am en =l
sea de mEnara verbal, (ELECTROMICA | contr de la pantalls las
escrita o electronica nuevas solicitudes y mensajes
reslizados.

:

El TUT analza la informacion y
determinag  si Iz informacion esta
comrecia para pasarls 3 turno, ¥ sobre
tode determina 51 existe uwna
incompetencia por parte del sujsto

De acuerdo al art. 159 de la obfigade, para dar seguimiento 3 la
LTAIFEMYM, s ut podrd solicitud. s
requernr 3l solicitante, por una y, ~
sols wez y dentro un plazo d= ff’ ;Exista H‘x
3 _dias habiles {siemprz y ~"incorpetencia . Parcial
cusndo se trate de que s “._ parcial o tatal? - e
documentos resulten , # Si ks 50 son competentss para
insuficientss, incompletos o . e stender parcislmentz ls solicitud,
EITONSTs ) S deberd dar respussts respecto de
Y dicha parte.
Total

m

En un plazo no mayor a 15 dia
habiles, hace legar 3l TUT I

respussta de la soliciud

Ls wnidsd d= {iransparencis, debs
comumicarke al soficitante, dentro de
los 3 _dias habiles posterorss a la
recepcion de la solicitud.

Ziasi fuere &l caso, s unidad de transparencis, deberd onentar 3l solicitants, 2l o los sujstos obfigados compstentes.

Bl solicitante  recibe s El TUT procede a cambiar el
respuesta, y 51 N0 eMisle L | sststus y prosigue  Snexando |
alguna  inconformidad el respuesta de solicitud.

proceso seda por terminado.

< EIN > Si transcurido e plazo sehalado, =

50 no rechaza b compstencia, podra
S diigr | sobcitud antz = S0
compsetents




SOLICITANTE

Aszizte g las oficinas de B
unidad de transparenca

del

municipo

comzspondiante.

VERBAL
———

hitps:/f=aime:x ong . mecsainmesy

ciudadanaflogin.page

SOLICITUD DE MANERA FiSICA

TITULAR DE LAUT

El titular de la wnidad d=
transparencia:

Fecbe &l cudadano, vy
prosigue a stenderlo. Escucha
zu peticion v analiza.

!

A,
o .,

___,.-Ii_-':-i._ﬂ solicitud -
< reslzeda, s&
5 N puede o5l
- responderal -
“instanta?
., o
Ry
MO

El TUT procede & instuir al ciudsdano a
reglzar su solicitud por medo de
"SAIMEX", ingresando al sig. Link
https:/f=aimeax ong . medsaimecciudad an ol
ogin.pags

SERVIDOR PUBLICO HABILITADO

Sila informacion solicitada as referne
& informacion que compete & ofo

I sarvidorplblico, =1 TUT, ko guiara pam

dinigirse con lz persona comects qua
podra darle 2l debido seguimisnioa su

solicitud.

Si el solictante no cusnts con usuam ¥
contrazena, 2l TUT capactars en &
creacion de uno.

Una vez ingresado a la plataforme =
dirigira & la leyends que dice “reg streie™
llenando  prmerameante los daios
personales. Teniendo como  llensdo
obligatoro dnicamente el “nombre de
usuario, contrasenis v confimacion de
contrazans”

El SPH, e=scuchara al solictante vy
depandiendo lo solictado, realizas una
blsqueds exhausfiva v razonable pams
respondearka solicitud a la brevedad sias
ko amerita.

Una wez entregada la informacion sl
solicitanta, el proceso == dara por
concluido.

Elnombre completo, es opcionsl. Tensk
libertad de emplear un ssudonimo
siempre y cuando no quiera ejercer sus
derechos ARCO, porgue shi si es
obligatono demostraridentided.

|

!

El domicilio tampoco e=s obligatono por b
que =s opcional contestaro, referenie e bs
datos de contacto {comeo electronioo)
Unicamente sers ufiizada pars B
recuperacion de sus datos, en caszo de
olvido o extravio. O bien, sidesearacibre
inf. Porese medio.

Una wez completados los  deios
personales, s ke da continuar, para segur
con los datos estadisticos, los cusks
tarmbien =on opcionales. Rango de adad:
escolandad; ocupacion




SOLICITANTE

TITULAR DE LAUT

En cuanto al sexo: automaticarments &l
sisterna selecciona, ya sea femening o
rasculing

Una vez concluido el proceso. Aparmosms
la leyenda:

i5u regstmo 52 ha puandado con Sxdto!

Teniendo como primer punto: descripion
clara y precisa dela informacion solictada
(siendo obligatoria).

Mota: =i el campo anterior es insuficens pem
describir y detalar |3 solicitud, puede aduntzr
un archive de hasts 1 mhb.

Como segundo punte: el sujeto oblgado
del cual requiere la informacion. En este
aparado, el solicitante debera de ponera
guien va dirgido (en este caso es a
municipios) solo debera especificar a que
cuales,

Para continuar, se seleccionara la va de

entrega dela informacion: teniendo como
opciones las siguientes:

Saimex

Consulta directs

Disquete de 3.5

Cd-rom (con costo)

Copias cerificadasicon costo)
Copias simples (con costo)
Ctro: s necesano especificar

Datos del solicitante: si el solicitante
desea que su nombre aparezca en B
solicitud, debera ponero junto con b
informacion que requiera dar a conocer,
Cie lo contrario, se puede omitireste paso
y continuar con el siguiente: informacion
estadistica. Misma gque como la anterior,
podra serrespondida solo si, el solictants
asl lo requiere.,

Para finalizar, solo debera dar clic en
registrar. La misma plataforma genem el
agcuse, mismo que contiene:

Mimero de folio de la solicitud

Informacion solicitada

Modalidadde entrega

Fecha limite de respuesta

Fecha de posible requermient: de

aclaracien dela informacicn

s Motificacion de ampliacion de plazo
(promoga)

* Respuesta a la solicitud en caso de
ampliacion de plazo

# Plazodelrecursode revision

SERVIDOR PUBLICO HABILITADO



Recibe aouse de= soliciud
por parte deld TUT

TITULAR DE LA UT

Una vez fimalizado el tramite
de  solicitud. El tut hara

El s=olicitante, recibe la
informacidon solicitada. ¥ =e
da porterminado el procesa,
siempre vy cusndo Do
=xistiere alguna
inconfarmidad

L 3

entrega del acuse A
solicitante

L 3

¥ hard hincapie 3 gque debe de esiar
pendiente d= la pagina para obtener ks

respussts, o dependiendo d= &
modalidad de  respussta gque  haya
soficitado.

En caso de que =l ciudsdsno haya
solicitado b3 respussia por  consula
dirzcta, & TUT ke informars que dia pusds
presentarse para ks entrega.

El TUT anslizara ks informacion e
identificars 3l SPH compstente para
respondsr 3l soficitante. Pasando tumo

SERVIDOR PUBLICO HABILITADO

L\
=

X

Una wvez
ind
cambisr

1

I

3
=l =status
i3 3 5 schiciud

Pk I

Ling vez compborads 15 inf. Turna &l
o blos SPH compstentes, la soficiud
para dar =l debido seguamisnto (d=
gouerdo 3l art 162 d= s
LTAIFEMTYM, =l cusl estsblecs
garantizar gue lss soliciudss s=
turnen

¥

El 5PH, resliza una busqueds
sxhaustiva y razonsble para
respondsr la solicitud

En un plazo no mayor 3 15 dias
habiles, hace Begar 31 TUT Is
resoducion de la solicitud

E 3

notificar} y hace la entrega
de |3 respussts solicitada.

I_I

Sz = haos legar la respussta

P
&

FIN \-—
4

segun 2l medic por la que ks
haya sobicitado.




CASOS EN LOS QUE EL SO CONSIDEREN QUE LA INF. DEBE SER CLASIFICADA

SOLICITANTE
||m[:n|

|

Formula su solicitud ya
=28 de manara wverbal
escrita o electronics

ARTICULO 168 DFE 1A LTAIPEMYM

TITULAR DE LA UT

Eltitularde la unidad
de transparencia:

Ingra=a - l=a
plataforma

“SAIMEX", ubicando
en el centro de la
pantalla las nuswas

solicitudes ¥
mensajes
realzados.
L

El TUT analzz =

informacion v detemins

=i

la informacion ess

comecta para pasafl &
tumao

= tumen a

SERVIDOR PUBLICO HABILITADO

Una wez comoborada la inf. Tumsa
al o ks 3PH compstenies, B
solicitud para dar el debdo
saquimienta (de al art. 162 de &
LTAIPENYM, 2l cusl estables
garantizar que las solicitudes ==
todaz las aress
competentes que cuenien con B
inf. O debantenara deacuedo a
sus facultades.

l

El o los 5PH, proceden a realzar
una blsqueds exhausfva v
razonable pars responder s
salicitud

1

En un plazo no mayor a 15 dias
habiles contados a partir dal dia
siguiente & la presentscion, haoe
Begar sl TUT la resolucion de k&
solicitud

|

COMITE DE TRANSPARENCIA

¥

El 5PH &= el responsable de
informary convocar asesion al TUT
v al comité de transpamsnca
mediante una solicitud, en el que
funde y motive la clasficacion de &
informacion.

EICT. Debera resolerpars:

#  Confirmarla clasificacion

* Modificar v otorgar total o
parcialmeante | inf.

* Revocar la clasificacion y
concederel accesoa lainf

Aunado a ko anteror, el SPH
debera presentar el expadent
completo ante el comite, con las
sugersncias que == pretendsn
establecer para clasificado.

Uns ver reslizsda ls sesion del
CT, == determinard si Is
informacion es clasificads como
confidencial o resarvada.

Se generars un acta, mizma que
contendra la resolucion de b
solicitado




CASOS EN LOS QUE EL SO CONSIDEREN QUE LA INF. DEBE SER CLASIFICADA COMO
CONFIDENCIAL (ARTICULO 143 DE LA LTAIPEMYM Y ARTICULO 115 DE LA LGTAIP)

ARTICULO 168 DE LA LTAIPEMYM

TITULAR DE LA UT

Una wez gque ya esi
revisado y autoresdo
todo el procesa, el TUT
debera hacer la caga
cormaspondients para B
entregsa de la respussis
alsolicitante.

!

Anexando el acts de
secion, la respuest y
porande la resolucion

1

Una wez teniendo la
informacion, proceds =
cambiar =] estshs
[respuesta g5 la solichud

por notificar) ¥ hace b
entrega de la respussis

solicitada.

!

Se ke hace legar ks
respuests segin el
miedio porla que b hays
solicitado.

El =zolicitante, recibe B
informacion solictada,
=& da por terminado el
proceso,  sSiempe v
cugndo no  exstes
alguna inconfomudad

SERVIDOR PUBLICO HABILITADO

p S

5i == considers informeadon
clazificada como confidencial;

Ezta debaraidenfficarque pades
no =& pusdendivulgar

¥

FPara posteriormeante analzar &
propuests del SPH sobre su
clasificacion.

En la cual realzo =l testedo
comespondiente para asl cumplr
con la entregs de la wversion
publica

Faoniendo la leyenda comedsa que
fundamente el porgqué de la
clasificacion

Importante: es de suma mportancia aclarar que b nformacson

clasificeds como confidencial, sers cssificeds de manem
permanents, porsu propis natursless .

En bos casos cuando:

* Sz mefiers apf Prvads (datos personales)
* Lossecretos bancanos, fiduciano, mdusinal, =i
Lo anteror, de acuerdo al adiculo 143 de la LTAIPEMYM v

articulo 115 dela LGTAIP




CASOS EN LOS QUE EL SO CONSIDEREN QUE LA INF. DEBE SER CLASIFICADA COMO

RESERVADA (ARTICULO 140 DE LA LTAIPEMYM Y ARTICULO 112 DE LA LGTAIP).
ARTICULO 168 DE LA LTAIPEMYM

El TUT serd &l encamgadode Si =e conszidera informacon
reslizar ls prusha de dafio | | clasificads como resarvads:
cofrespondiente
l F

De scusrdo sl art. 140 de ls
Frusks da dafa: LTAIPENYM vy art. 112 de
responsabilidad de los 50 LGTAIP, la informacion que ==
de demostrar d2 mansE considera reservada es agquek
fundada y motivada que & qua:
dinulgacion d= s
informacion  kesiona 2l + Cusndo por razones de
interés juridicaments interés pablico, compromets
protegido por La key, yque = la saguridad piblica. Puads
daio que puede causass menoscabar la conducoon
0N 5u publicacion 2s ey da las negociaciones, pongsa
que elinteras de conooas en rfesgo la  vida, Is
Art. 3, fraccion 2200 o= B zaqunidad o la zalud de uns
LTAIFEMYM pe?'s-:- na fizica.

=+  Entrs otras.

|
E

El TUT, debers elsborar &
prusba de dafio de acusso
3 los lnzamizntos en =l
trigésimo tercero. El cusl
=siablecs § pasos 3 seguin

|
¥
+  Fundamentar
Motivar (modo, tiempo
y hugar)
+ Razonss objeties
(rzal, demostrable =
sd=ntificable)
Ponderacion
Excepcion
+  Rezserva total (mayor
claridad y precision)

LI

Despuss de haber reasfeado
todos los pasos d= B
pruzba de dafo, =2
desahogars la realizacon
del cuadro de clasificacon
=n donds 5= esiabece que
es kb gus 5= est

clasificando Indice de los expedientes dasificados como reservados,
por area responsable dz la informacion v tema.

For consiguiente, =sa El indice debera elaborarse semestralments y publicase
prosigue 8 hacer el en formatos abietos al dis siguiente de su elaboraddn.
indice de expadieness Dicho indice debera indicar &l area que generd b
clasificados pamE infarmacian, elnombre del documenta, sis=s trata d= una
determinarel perodo de resarva complets o parcial, la fechs enqueinicia y finaks
reserva y porque seest ls reserva, su justificacion, el plazo de reserva ¥ en su
clasificandao. cas0, las partes del documento que =& reservan y = ==

encusnta en promoga.



TITULAR DE LA UT

SERVIDOR PUBLICO HABILITADO

Una wez teniendo la
resolucion deal comis da
transparencia. Se anea
el acta al expadientz qua
== lk entregara  al
solicitants.

I

Una wez teniendo la
informacion, proceds &
cambiar el estatis
[respussts 5 la soliciud

por_notifican v haca B
antrega de la respussis

solicitada.

L J

B2 resliza la wverson
publica, para qua =es
integrada al expadent
que == le entregars al
solicitanta

L

1

El =olicitante, recibe la
informacion solicitada,
=& da por terminado &l
proceso,  siempre y
cuanda no | existies
slguna inconformidad

Se ke hace legar la
respuests saglin  al
meadio porla que la haya
saolicitado.

>

Importante: de acuerdo al aiculo 125 de la LTAIPEMYM La
informacion clasificada como resarvada, de acuerdo & b
establecido en esta ey podra permanacer con tal carader
hasta porun pefodo de cinco anos, contados a parfr da =su
clasficacion, salvo que antes dal cumplimianto del perodo de
restricoion.

Excepcionalmeaniz los sujetns obligedos con la aprobadon de
su comité de transparenda, podran ampliar el pehodo de
resarvya hasta porun plazo de cinco afosadicionaks v poruns
=sola wez, siempre ¥y cusndo justifiqguen que subsisten ks
causas que dieron ongen a =u clasificacion, mediank b
aplicacion deuna prusha dadarfio.



DEL RECURSO DE REVISION (LTAIPEMYM TiTULO OCTAVO DE LA IMPUGNACION EN MATERIA DE ACCESO A

LA INFORMACION PUBLICA, Capitulo | Del Recurso de Revision ante el Instituto) {LGTAIP TiTuLO OCTAVO DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE IMPUGNACION EM MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, Capitulo | Del Recurso de
Revision ante los Organismos Garantes)

ARTICULO 176 DE LA LTAIPEMYM Y 144 DFE 1A LGTAIP

SOUCITANTE TITULAR DE LA UT INFOEM

EITUT e=s elresponsable de:

Que, en las mespusstaz 8 las
solicitudes de scceso ale informacon
publica, debera informar & los 5i &l recurso no cumpke con alguno de bs
Una vez que & solicitants redbe s interesados, el derecho v plazo qua requisitos y el instituto no cuenta con
respuests, la analiza y =n dado tienen para promover recurso de E:Em?."?nﬁ para 51ul:5§ark~a::se prevends
CEHS0 QU no EE-té de acusrda con rE'U'iSIHEln. Art. 177 LTAIPERY R - al solciiante, pOf 1 5063 Geasion

lo recibido, tiene derecho a meter
un recurso de revision.

L

El recurso de revision: es kb
garantia secundaria mediante &
cual s2 pretends reparar cusuer
posible afectacion al derecho de
acceso a la informadon plblica.

|

El recurso de revision puede ser
de manera directa o por medios
elecirénicos va sea sl insthito o &
la unidad de trensparencia.

& "
i "
& "
I’,f,EIrecuars-:- .
<_derevisibnes Mo
-8 SRIMmExT -
e -
" &
e -

r.r.!_.:

El =solicitante ingresa a la platafoma
SAIMEX y comienza con la redacoon
de =zu recurso de revision, mismo que
amojas el propio sistema solo pam
rellznarlo siguiente:

Elrecurso de revision contendra:

+ EI 50 ante el cusl se presento b

saolicitud

# Mombre del solicitants, asi como & ‘
direccion para recibirnofficagones El recurso de revision procaders en contm de
Mamero de folio derespuests las siguientes causas:

#« La fecha que fus notificada la

respuests sl solicitante # Lanegafiva a la informacion solicitada
Elacto que s recurre # Laclasificacionda lainf.
La= razones o motivos de * Ladeclaracion deinexdstencia dela inf.
inconformidad. # Laentregadeinformacionincomplata

# L= copia de la respussta qua = # Lafalta de tramite 2 una solicitud.
impugna. +  Entre otras, de acuerdo alarticulo 170 da ks

Firmna delrecumants. LTAIPENY M
Anexar pruebas v elemantos que
considerenimoortantes.




SOLICITANTE

El solicitants debers subsanar &s
amiziones dentro de un plezo no
mayora 5§ dias habiles, contsdos 5
partir del dia siguiente de B
notificacion.

De no cumplirn, se desechara =
Tecurso

TITULAR DE LA UT

L

El instituto, al resober el recurso de
revision v traténdosa da inf. Clasificads
como confidencial debera aplicar una
prugba de interés piblico con elementos
da idoneidad, necasidad W
proporcionslidad, cuando exists una
colision de derachos.

8

La o el comisionado ponente debera intagrarun expediente y ponerdo a disposicion delas partes, pam que,

|

El presidentz del plkeno kb tumas a
disposicion da las partes, pars qus enun
plazo no meyor &8 3 dias habies =l
comisionado ponante que comesponds,
quien debara procader a su anslisis pam
qua decrete su  admision o su

desachamisnto.

&n un plazo maximoda 7 diss habiles manifiesten lo qua a su derecho convenga

El zolicitants tendra 3 dias habiles pams
que manifieste kb que 8 su derecho

convenga

Dentro del plazo las partes podran ofrecer todo tipo de prushas o alegatos exceptola confesional por pare
de los sujetos obligados v aquallas que sean contrarias a derecho;

E 3

Recbido elinforme justificado, cusndo ==

rmodifiqua la respuests, este == ponds &
disoosicion del solicitante.

La o el comisionado ponents pods
detarmminarla celebracion de sudiencas con
laz pares durante la sustanciacion deal
recurso de revision;

Concluido el plszo senslado, I8 o &
comisionado ponente proceders a decetar

el cieme de instruccion;

El instituto no estara obligado a atender &
informacion remitida por el sujeto oblgado
una vez decretado el cierre de instucdsan; v

Decretado el cieme de instruccion, al
expedienta pasard a resolucion, enun peeo
que no podra excedarde 20 disshabies.

Las resolucionzs delinsttulo podran:

l. Desecharo sobresesrelrecurso;
1. Confirmiar ls respussts del sujsto
obligado;
1. Revocaro modificarls respussts
delsujeto obligado; ¥
I, Ordanarls entregadels
informacion

Las resolucionss estableceran, en su caso, bs
plazos y términos para su cumplimisnio v os
procedimientos Dara a5Sgurar su Sjecucion, s
mﬂEmm&mmﬂud&WdﬁshablEﬁn
la entrega de informacion. Exnepnuﬂrued
instituto, previa fundamentacion v motivacion,
podran amplisr estos plazos cuando 2l asunioas!
ko requisra.




TITULAR DE LA LT

INFOEM

l

El Instituto deberd nofificar a las partes y publicar las resoluciones, & més tardar, el tercer dis hakil siguiente

de su aprobacian

Los sujetos obligados deberaninformar al instifufo & cumplimiento de sus resoluciones en un plazo no meyor
a fres dias habiles

FIN

Que |2 informacion  gue  deben
proporcionsr sea  considerada  como
obligacion  de  fransparencia  de
conformidad con lo previsto en esta ley
atendiends & |z relevancia de B
informacion, la  incidencia de ==
solicifudes sobre la misma y el senfido
reiterativo de las rescludones

En las resoluciones el instituto informars al
TUT y sujetos obligados.

Los sujetos obligados, a fraves de b
wnidad defransparencia, darén esndo
cumplimiento & las rescluciones del
imstituto.

Los sujetos obligados podran solicksr

al instituto, de manera fundada y e

motivada, una ampliacion del plazo
para el cumplimiento de la resolucidn

Dicha solicifud deberd presentarse a
mas tardar, denfro delos primeros fres
dizs hakiles del plazo otorgado pams &
cumplimiento, & efecto de gue &
instifuto reswelva sobre |z procedends
de la misma denfro de los cinco dias
hakiles siguienfes.

+

El sujeto obligade debers rendir infome
al imstitufo sobre el cumplimento de &
resolucicn.

El recurseo sera desechada porimprocedents
cuandi:

I. Sea exterporanec por  haber
transcumido el plazo establecidoen b
presente ley, 3 partirde |3 respuestg

Il. Se esté tramitando ante el pode
judicial de la federacidn algun reousn
o medic de defensa inferpuesio por &
recurente;

. Mo actualice dguno de los supuesics
previsios en |3 presente ley;

I, Mo =e haya desahogada [a prevenciin
en los términos establecidos en b
presente |ay;

Y. Se impugne la weracidad de b
infarrraciaon propomcionada
Setrate de una consulta, o tramie en
especificn; ¥

Wil Elrecurrents ampliesu salichd en d
recursa de rewision, Unicarmens
respecto de los nuewos Contenidos

v

Elinstituto verficars de oficio la calidad de
la informacion y, & mas tardar al dia
siguiente de redbir el informe, dars vista =l
recumente para gue denfro de los cinoo
dizs habiles siguienfes, manifiese o que &
su derecho comvenga

Deberd pronunciarse, en un plazo no
mayor & cinco diss hébiles, sobre fodas ks
causas gue el recumente manifieste, a5
como del resultado de la verficaddn
realizada.

Si el instifuto considera gue se dio
cumplimiento 2 la resolucidn, emitird un
acuerdo de cumplimiento y se ordensrs &
archivo del expediente




RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES POR PARTE DE LOS SUJETOS PUBLICOS

HABILITADOS

TITULAR DE LA UT

Accede gl sistema denominado “soimes

Resliza su peticion via

visualiza la solicitud recbida y determing =
que araa le compete atender lo solicitado, an

FIM

caso de quesiproceds & seratendids

SERVIDOR PUBLICO HEILITADO

Reslzs eltumo comespondients v procedaa
entregar &l oficic en donde hags del
conodmiento dal sarvidor pablico habiledo
que tiene una solicitud por atender.

El oficio debers confener:

Area que lo remite

Fecha

Azunto

Dis &n que se recibio la solicitud,
Mumero de folio da s solicitud
Fundamento lzgal

Dia &n que se vence l plazo pam
darrespussta

* Fundamento legal en caso de
negativa colaboracion, por pare de
lo= sarvidores pablicos habiliados. ..
{articulo 54, LTAIPERMY A

Aszimizmo, se debe de anexar el acuse
generado por el propio sistemna “SAIMER,
senalando las fechas de plazos de respussis,

COMmMD =& muestrs a continuacion:

Recibe el oficio por pane del titular, asimismo,
procaede a8 acceder & su perfil del sistema
SAIMEX, en donda como 2l oficio o =anak, va
debe estarcargada la solicitud comespondiente.

Furn b brester dde revpasslac

IS dias Fabdes 09/ 1002024

Frn Ba dr preudile roperrerssela de s e s ciges dee b o ereos o

% S Fabiles 2400 MO
14 3 05 das hibiles

Después de lo anterior, 2l SPH tendrd un totsl da
15 diaz habiles para darde 2l seguimisno
adecusdo y proporcionar la respuests soliciads,
en caso de que raquiars promoga, se tends un
total de 22 dias habiles para podar respondar b
solicitado

Una vez transcurmido el plazo, ingresara a b
plataforms SAIMEX para adjuntar la informacon
requerida o bien s2 dirgira con el titular da &
unidad para solicitar subir la informacion pam
hacers llegaral ciudsdano recuments

Belicedde de o e plemnipriemen) 08/10/2024
™ 1s n‘-n 12 digs beibiles 1010/ 2034
El TUT, procede a cambiar el estatus de b
H———————  zgplicitud, informando al ciudadano que ya

e=sts lista su solicitud




SIMBOLOGIA

SIMEOLO

NOMERE

DESCRIPCION

Inicio, termino o unidad
responsable

Senala donde inicia o
Termina un
Procedimiento. Ademas,
Puede utilizarse para
Indicar el nombre de la
Unidad responsable de
Ejecutar ciertas
Actividades.

Represente la ejecucion

Actividad de una o mas tareas de
un procedimiento.
Indica las opciones que
s se pueden sequir en caso
Decision P 9

de que sea necesario
tomar caminos
alternativos.

-
<>
(]

Conector de pagina

similar al significado del
simbolo anterior, solo que
este se emplea cuando
las

actividades quedan
separadas en diferentes
hojas.

Lineas de direccion

Conecta simbolos,
sefialando la secuencia
en que deben realizarse
las actividades

NOTA

Se utiliza para indicar

comentarios o
aclaraciones adicionales
a una actividad vy
cualguier simbolo del
diagrama en el lugar
donde se puede conectar
a la anotacion sea

significativa.




SIMBOLO

NOMBRE

DESCRIPCION

C

)

Inicio, termino o unidad
responsable

Senala donde inicia o
Termina un
Procedimiento. Ademas,
Puede utilizarse para
Indicar el nombre de la
Unidad responsable de
Ejecutar ciertas
Actividades.

Represente la ejecuciéon

Actividad de una o mas tareas de
un procedimiento.
Indica las opciones que
Decisic se pueden seguir en caso
ecision

de que sea necesario
tomar caminos
alternativos.

Conector de pagina

Similar al significado del
simbolo anterior, sélo que
éste se emplea cuando
las

actividades quedan
separadas en diferentes
hojas.

Lineas de direccion

Conecta simbolos,
sefalando la secuencia
en que deben realizarse
las actividades

NOTA

Se utiliza para indicar
comentarios 0
aclaraciones adicionales
a una actividad vy
cualquier simbolo del
diagrama en el lugar
donde se puede conectar
a la anotacion sea
significativa.




PLAZOS DE ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

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

ARTICULO 159 menciona lo siguiente: cuando los detalles proporcionados para
localizar los documentos resulten insuficientes, incompletos o sean erroneos, la UT
podra requerir al solicitante, por 1 sola vez y dentro de un plazo que no podra
exceder de 5 dias habiles contados a partir de la presentacion de la solicitud, para
que, en un término de hasta 10 dias habiles, indique los elementos que
complementen, corrijan o0 amplien los datos proporcionados.

ARTICULO 161 menciona lo siguiente: Cuando la informacién requerida ya esté
disponible al publico en medios impresos, tales como libros, tripticos, en formatos
electrénicos disponibles en internet, se le hara saber por el medio requerido, la
fuente, el lugar y la forma en que se puede consultar dicha informacién en un plazo
no mayor a 5 dias habiles.

ARTICULO 163 menciona lo siguiente: La UT debera notificar la respuesta a la
solicitud al interesado en el menor tiempo posible, que no podra exceder de 15 dias
habiles, contados a partir del dia siguiente a la presentacion de aquélla.
Excepcionalmente, el plazo referido podra ampliarse hasta por 7 dias habiles mas,
siempre y cuando existan razones fundadas y motivadas, las cuales deben ser
aprobadas por el Comité de Transparencia...

ARTICULO 166 menciona lo siguiente: en caso de que la respuesta requiera costo,
la UT tendra disponible la informacién solicitada, durante un plazo minimo de 60
dias habiles, contado a partir de que el solicitante hubiere realizado, en su caso, el
pago respectivo, el cual debera efectuarse en un plazo no mayor a 30 dias habiles.

ARTICULO 167 menciona lo siguiente: Cuando las UT determinen la notoria
incompetencia por parte de los sujetos obligados, dentro del ambito de su
aplicacion, para atender la solicitud de acceso a la informacion, deberan
comunicarlo al solicitante, dentro de los 3 dias habiles posteriores a la recepcion
de la solicitud y, en su caso orientar al solicitante, el o los sujetos obligados
competentes.



Presentacion de la
solicitud de acceso
a la informacion

15 dias habiles

En caso de prorroga. 7
dias habiles mas (22
dias habiles)

A

5 DIAS HABILES

3 dias habiles
para declinar la
solicitud por falta
de
competencias

fSoIicitar

elementos

datos

precisen

informacion

-

complementen,
corrija o amplien los

proporcionados o

requerimientos de

otros\ K

que

los

Respuesta a Ia
solicitud de acceso
a la informacioén

-

Sefalar

informacion
requerida ya se
encuentra publicada,
precisando la fuente

que la

)

10 dias habiles para
que el particular
atienda el
requerimiento

>

J

Fuente: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales del Estado de México y Municipios con base en LTAIPEMYM.



CAUSALES DE POSIBLE APERCIBIMIENTO

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

Capitulo I
De las Responsabilidades
y Sanciones

Articulo 222. Son causas de responsabilidad administrativa de los servidores
publicos de los sujetos obligados, por incumplimiento de las obligaciones
establecidas en la materia de la presente Ley, las siguientes:
I. Cualquier acto u omisién que provoque la suspension o deficiencia en la
atencion de las solicitudes de informacion;
Il. La falta de respuesta a las solicitudes de informacién en los plazos
sefialados en la normatividad aplicable;
lll. Actuar con negligencia, dolo o mala fe en la clasificacién o desclasificacion
de la informacion, asi como durante la sustanciacién de las solicitudes en
materia de acceso a la informacién o bien, al no difundir la informacion
relativa a las obligaciones de transparencia prevista en la presente Ley;
IV. Entregar informacion clasificada como reservada;
V. Entregar informacién clasificada como confidencial fuera de los casos
previstos por esta Ley;
VI. Vender, sustraer o publicitar la informacion reservada,;
VII. Hacer caso omiso de los requerimientos y resoluciones del Instituto;
VIII. Incumplir los plazos de atencion previstos en la presente Ley;
IX. Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, total
o parcialmente, sin causa legitima, conforme a las facultades
correspondientes, la informacidén que se encuentre bajo la custodia de los
sujetos obligados y de sus servidores publicos o a la cual tengan acceso o
conocimiento con motivo de su empleo, cargo o comision;
X. Entregar informaciéon incomprensible, incompleta, en un formato no
accesible, una modalidad de envio o de entrega diferente a la solicitada
previamente por el usuario en su solicitud de acceso a la informacion, al
responder sin la debida motivacién y fundamentacion establecidas en esta
Ley;
Xl. No actualizar la informacién correspondiente a las obligaciones de
transparencia en los plazos previstos en la presente Ley;
XIl. Declarar con dolo o negligencia la inexistencia de informacion cuando el
sujeto obligado deba generarla, derivado del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones;



XIll. Declarar la inexistencia de la informacién cuando exista total o
parcialmente en sus archivos;

XIV. No documentar, el ejercicio de sus facultades, competencias, funciones
o actos de autoridad, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables;

XV. Realizar actos para intimidar a los solicitantes de informacion o inhibir el
ejercicio del derecho;

XVI. Denegar intencionalmente informacion que no se encuentre clasificada
como reservada o confidencial,

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

XVIII. No desclasificar la informacion como reservada cuando los motivos que
le dieron origen ya no existan o haya fenecido el plazo, cuando el Instituto
determine que existe una causa de interés publico que persiste o0 no se
solicite la prérroga al Comité de Transparencia;

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

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

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

Las sanciones se deberan aplicar atendiendo a la gravedad de la falta y, en su caso,
las condiciones econdmicas del presunto responsable.

El Instituto debera considerar como elemento agravante la reincidencia en que
incurran los servidores publicos al momento de determinar la aplicacion de la
sancion correspondiente.

TiTULO NOVENO
DE LAS MEDIDAS DE APREMIO, RESPONSABILIDADES Y SANCIONES
Capitulo |
De las Medidas de Apremio

Articulo 213. La presente Ley y demas disposiciones de la materia, estableceran
los criterios para calificar las medidas de apremio, conforme a la gravedad de la falta
Yy, en su caso, las condiciones econdmicas del presunto responsable y la
reincidencia.

Articulo 214. El Instituto podra imponer al servidor publico encargado de cumplir
con la resolucion, o a los miembros de los sindicatos, partidos politicos o a la



persona fisica o juridico colectiva responsable, las siguientes medidas de apremio
para asegurar el cumplimiento, de sus determinaciones:

I. Apercibimiento;

Il. Amonestacion publica; y

lll. Multa, de ciento cincuenta hasta mil quinientas veces la UMA.
La multa minima se impondra cuando la conducta sea por primera vez y ésta se
incrementara en un tanto por cada reincidencia, hasta llegar al limite superior.
Articulo 215. La enunciacidon de las medidas de apremio a que se refiere este
Capitulo, no implica que deban necesariamente ser aplicadas por su orden. En cada
caso el Instituto determinara su procedencia atendiendo a las condiciones del
mismo, la gravedad de la infraccion, la pertinencia de la medida y la reincidencia.
El incumplimiento de los sujetos obligados sera difundido en el portal de
obligaciones de transparencia del Instituto y considerados en las evaluaciones que
realicen estos.
En caso de que el incumplimiento de las determinaciones del Instituto implique la
presunta comision de un delito o una de las conductas sefialadas en esta Ley, el
Instituto debera denunciar los hechos ante la autoridad competente.
Las medidas de apremio de caracter econdmico no podran ser cubiertas con
recursos publicos.
Articulo 216. Si a pesar de la ejecucién de las medidas de apremio previstas en el
articulo anterior no se cumple con la determinacion, se requerira el cumplimiento al
superior jerarquico para que en un plazo de cinco dias habiles lo instruya a cumplir
sin demora. De persistir el incumplimiento se aplicaran sobre el superior jerarquico
las medidas de apremio establecidas en el articulo anterior.
Transcurrido el plazo, sin que se haya dado cumplimiento, se determinaran las
sanciones que correspondan.
Articulo 217. Las medidas de apremio a que se refiere el presente Capitulo,
deberan ser impuestas por el Instituto, de conformidad con los procedimientos que
establezcan las disposiciones juridicas
aplicables.
Las multas que fije el Instituto se haran efectivas ante la Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Estado de México segun corresponda, a través de los procedimientos
que las leyes establezcan y el mecanismo implementado para ello.
Articulo 218. Ademas de las medidas de apremio previstas en el presente Capitulo,
las leyes de la materia podran establecer aquellas otras que consideren necesarias.
Articulo 219. El Instituto podra convenir con el Poder Ejecutivo del Estado, que los
recursos que se recauden por concepto de multas sean canalizados al Instituto y
seran destinados al cumplimiento de los objetivos de la presente Ley y en términos
de las disposiciones juridicas aplicables.



Articulo 220. Los 6rganos de control de los sujetos obligados deberan informar al
Instituto el resultado de los procedimientos que finquen a los servidores publicos,
una vez que hubieran quedado en firme sus resoluciones.

Articulo 221. En caso que del contenido de las actuaciones y constancias de los
procedimientos ventilados ante el Instituto, se advierta la presunta comision de
delitos y éstos se persigan de oficio, se debera dar el aviso correspondiente al
Ministerio Publico, remitiéndole copia de las constancias conducentes.



DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO INTERNO PARA LA ATENCION

A LAS SOLICITUDES DE DERECHOS ARCO

REGISTRO CIUDADANO EN PLATAFORMA SARCOEM

ADMIMISTRADOR

5i el ciudadano no cuents

©on usuarc en la pagine

SARCOEM. e S0
proceders a instruirdo pars
la creacion de una.

TITULAR

Frimeramente: ingresa la direccion electronica desde su navegador:

hitpci ke SArcoB M. Org. e

Una vez ingresado a SARCOEM, en la pantalla de inicio existen tres
opciones posibles:
1. Para el caso donde ya se cuents con una clave de usuario y

contrasens reviaments istrados)] se tecleam los  datos
comespondientes en ambos campos.

2. En easo confranio o cuandoes |3 primera wez quese ingresaal sisizng, 52
debera registrase

[GUE CLTT R T TR P

3. La Otima opcion s dnicaments para 2l caso donde &l ciudadano
por alguna razon extravio su clave de usuaro o contrasena y al
ingresar a dicho modulo sa puads mm.pemnniﬁc:srldde meeh‘rb
comao electronico ioreviamente registrg_L et este te Sontiesete

Ernpezara por registrar sus “datos personales”.

“Informacian de cusnta” + Confimacion de la conirasedia
*  Pregunts secreia

= [Mombre de usuario s Respuesta secreta

« Conirasena

Se deben de llenar los datos estadisticos, estos no son chligatorics.
+ Poblacion en la que se resliza el

Es-:'.ulari-:lral:l registro
Oecupacion # ;ha cresdo con anteriorided cuentss
Medio utilizado para an SAIMEX,
Regisiro
#  Enquipo ulilizado pera Si 8l usuario deses continuer con el
Registro regisiro debera de seleccionar el boton
de contimuar.
Cratos de localizacion
& Calle
s MNim. Ext = Pais
s Mom. gt *  Codigo postal.
[ Colonia. L Teléfono.
+ Estado. *  Teléfono mdwil.
»  Municipio *  Comeo electrdnico.

Posteriormente =e registrara la informacion comespondiente a los
“datos personales”

Mombire.

Prirmer apellido.

Segundo apeliido.

CLURP

Registra de docurmento pars acreditar identidad (seleccionar
una opcian de ka lista).

A




Si se asta realizando 2l registro = nomibre de otra persona se deberd
de llenar este apartado, sino es el caso oprimir 2l boton de “continuar”,
v sparecers |la pantslla del sviso de privecidad v el listado de la
Iinﬁ:lrrmniﬁn que ha ingresado.

Cuando ustad ha finalizado con el registro de dafos personales oprimir
2l botcn de “registrar”, y aparecera la pantslla de confirmacion




INICIO

SOLICITUDES DE DERECHOS ARCO VIAELECTRONICA
TITULAR

Para hacer una solicitud de informacicn electronics inoresa con tu ususario v contrasens.

Ina vez de haber ingresado al sistema, deberss dar ofic en la seccion “ejerce tus derechos arco” gue te

llzwvara a la siguisnie imagen: ‘= Ejerca tus derechos ARCO

Formula su solicitud va
=28 de manera verbal,
ascrita o elecironica

ELECTROMICA

Solicitud o —

Comeo =& muesira en la imagen &l registro de soliciiud de informacion =2 compone de cuatro apartados
[dividides en § pastanias):

Solicibud

Ciatos del solicitants.
Maotificacionas.

Datos representscion.
Datos estadisticos.

* R ® ®F

#  Tipo de solicitud: es importante mencionar que en el SARCOEM se hacen las solicitudes de datos
personsles [acceso. rectificacion, cancelacion u oposician).
Descripcion de informacion.
Adjuntar archivos: de forma opocional puedes adjuntar de wuno & diez archivos de hasts un megabyte
con las extensiones gdog, b peio zZip

#  Sujeto obligado del cusl 5= reguiers informacion

Datos del solicitante

Es la seccion donde verificaras tus datos personales, si no hay modificacicn alguna gue desses reslizar,

oorme el botdn de “continuar”.

Notificaciones

Deberas seleccionar la modslidad de enfrega es importante que sepas que de acuerdo al articula 7O bis
del codigo financiero del estado de México, las copias simples, copias cerlificadas, gobrom v disco de 2102,

fiz=nen un costo, mientras que SARCOEM == totalmente gratuito.

Datos de representacion

Cespuss de elegir la forma de enfrega de |z informacion, fe encontraras en la seccion “datos
reprasentacion” si es que se estd solicitando informacion a nombre de ofrs persona, sino es el caso omitir
este paso y presionar 2l botdn “continuar.

Datos estadisticos

Despuss te encontrarés en la seccion de “datos estedizticos” donde de manera opcional registras datos
como son ccupacian, medio utilizado para registro, equipe uiilizede para registro, poblacidn en la que se
reglizd el registro, los cusles no son campos obligatorios, sungque si son importantes y de utilided pars
fines de estadisticos v a tomar en cuents paras adecuaciones dal sistema

A




IUna vez que registraste la informacion opeional, deberds oprimir el botdn de “registrar”. Con lo que el
SARCOEM generara un acuse de solicitud en formato gdf es importanta que verifiques el ndmero de folio
de lasolicitud:  ygmero de Folio de la Solicitud: 00002/ INFOEM/AD/ 2017

a que es tu comprobante electrénico para poder dar seguimiznio a la misma

Puedes dar seguimiento a tus solicitudes seleecionando la opoidn “seguimiento de solicitudes” que
Sparece del lado izquierdo de la pantalla.

I Segpuarienio de Soladedes g

IIna vez despuas de haber generado el acuss, la solictud se da por terminada v solo queds esparar &l
tiempo para gue el sujeto obligado de la respuesia.




INICIO

Formula su solicitud ya
=28 de maners verbal,
ascrits o elecirénica

SOLICITUDES DE DERECHOS ARCO VIA FISICA
TITULAR

Para iniciar con el proceso del ingreso de una soliciiud arco a través del modulo de acceso. se puade
hacer de 3 formas: mediante la presentzcion de un escrito, donde se especifique el nombre completo del
ciudadano, direccicn para oir y recibir notificaciones, identificacion oficial, descripcidn clara y preciza. La
otra forma es mediantz la presentacidn de un formato autorizado por el instituto, el cusl o pusde
descargar directamente al civdadano de la pégina electronica www infoem.org e v la difima es de
manera presencial cangando la sclicihed en el SARCOEM: siguiendo pars ello los pasos gue a
continuacicn se datallan,

FISICA

Avez abierto ks pagina SARCOEM, dabers ingresar el ususrio v contrasensa, para después visualizar en ks
pantslla el indice. En este caso se debe de seleccionar el aparstado que dice “captursr solicitudes arco”

Se comenzard por requisitsr | Tipo de presentscién: edsten dos
cada uno de los campos que se maneras en las que puede ingresar
muestran  en |z pantala - ——— una solicifud fisica. por escrito libre
anterior, iniciando por el campo ——— 2 y por formato autorizado disponible
que hace alusion a: en la pagina web

{[wwwnw info=rm.org.mx).

I *  Wia de entrega de la informacicon:

Acceso a Datos Personales (AD):

El titular tiene derecho a solicitar y ser informado sobre sus datos personales, el ongen de los mismos, el
tratamiento dal cusl sean cbisto. las cesiones realizadss o aue se pretendan realizarn

Rectificacion de Datos Personales:

El titular fendré derecho a solicitar la rectificacion de sus datos personales cuando éstos sean inexactas,
incompletos, inadecuados o expesivos, siempre gue sea posible y no exdja esfuerzos desproporcionados

Cancelacion de Datos Personales:

5i el fitular fiene conocimiento de que el tratamiento que se estd dande a sus datos personales confraviene
lo dizpuesto por la ley de proteccion de datos del estado de México o de que sus datos personales han
dejado de ser necesarios para el curmnplimisnio de |la finalidad{es) de la base de datos previstas en las
disposiciones aplicables o an el aviso de orivacided. pwede soficitar la cancelacion de sus datos

Oposicion de Datos Personales:

El titular 2 oponerse por razones kagitimas, al tratamiento de sws datos personales para una o variss
finalidades, en el supuesto en que los datos se hubiesen recabado sin su consentimiento, cuando existan
miotivos fundados para ello ¥ l= ley no dizpomnga (o] contrano.

Modalided de entraga: es importante saber que de scwerdo al arficule 70 bis del codigo financiers del
estado de Meéxico, las copias simples, copias certificadas, gk v disco de 3 172, tienen un costo

*  Ldatam
#»  Copias cerificadas
# Copias simples

* Consults direcia
+  Informacion en medio electrdnico facilitade por el fitular

Documentos amexos. Se pueden sdjuntar de uno a diez archivos de hasta un megsabyte con las
extensiones doc. b, odf o zio.

A




Se capturan los datos personales del solicitante como son sw nombre completo, comenzando por nombre,

apellido patamo v apellido materno, para el supuesto de gue == frate de una persona moral, debera Nevar
&l nomibre o razon social. seoguido del nombre

Direccion, datos para contacto: como teléfono v en su caso comen electronico v registre de documentos
para acreditar identidad

Es importante que para este proceso s imprima dicho acuse y s |2 entregue al solicitante para firms;
una vez teniendo el scuse preliminar firmado, enfonces deberas oprimir el botdn de “continuar”

En |z seccion de plazo de respuesta, muestra

La facha limite que tizene & sujeto obligado [dependencia) para entregar la respussts.

Fecha posible pera requerimiento de aclaracién, donda cormesponda a la fecha posible para que
el sujeto obligado requiers una aclarscion.

Fecha de nofificacién de ampliacion, |z cual corresponde a la fecha maxima que fiene el sujeto
chligado para solicitarte una promoga da hasta 20 dias habiles,

*  Finalmente, |a fecha de respussts una vez gue fue ampliado el plazo de entrega contsbilizando
los 20 dias habiles de pramoga.




INICIO

REGISTRO DE ACLARACIONES VIA ELECTRONICA.
TITULAR

D= conformidad con lo establecido en el articulo 3% de la ley de profeccion de datos personales del
estado de mexicn, 1a unidad de informacion del sujeto ohligado podré prevenir 2l soficitante, por una vesz
dertro de los diez dias siguientes a la presentacion de la soliciiud, para gue la cormija o complete,
apercibido de ous. an caso de no desshooar la crevencidn. se tendrd por no oresentada la solicied,

En caso de que exists
una sclaracion se resliza
lo siguianie:

FPara empezar, debes ingresar al sarppegn con fu usuano y confrasena.

Una vez que ingresaste &l sistema, visualizaras la pantslla con el menl principal. si tiens aclaraciones
pendientes estas apareceran del lado derecho del mend principal.

®  Aparece siempre una leyends “tiene nuevas sclaraciones”, para dar contestacicn a estos debes dar
clic sobre: cualguiera de las dos opciones i @ Actesmciones

Este enlace nos mostrara un acuse de la solicitud.
Al dar dic en estado actual veremos una lista de los cambios de estado de nuestra solicibud.

Al dar clic en detslle el sisterna nos mostrara el acuse de la aclaracion que contiene el folio da la solicitud
con ka fecha de aclaracion, e motivo por el cual s solicita dicha aclaracion entre otros datos; v o més
importanta, en |a parte inferior de dicho acuse el botdn para captursr la aclaracian.  Setalls

Al hacer diic sobre |z opoion de capturar aclaracidn se mostrard ls  siguiente  pantalla:

= e

Smmpp—

Datos generales de la solicitud comi:

# Folio de solicitud
Texto de los motivos de aclaracidn por los gue se pide aclaracidn al ciudadano o archivo
adjunto

*  El campo de texto para capiurar 2l texto donde se aclara lo que se ectd pidiendo en la solicitud
de informacion.

# ¥ por ultimo la opcion para agregar archivos adjuntos que faciliten al servidor pdbico la peticion
de informacion que se hace.

Ahora hacemos clic en aciuslizar estatus v habremos completado la peticidn de aclaracion con lo que
=& nos mostraré una ventana con el acuse de dicha aclaracion

En el acuse mostrado en la imagen superior se muesfra el ndmerc de  aclaracion

[ NUMERO DE ACLARACION: 00010/ S0P 1P/ 2016/ AL |

Una vez que wvisualizas tu acuse de aclaracion das clic en aceptar con lo que das por concluida tu




MECANISMOS DE IDENTIFICACION PARA QUE LAS Y LOS TITULARES DE
LOS DATOS PERSONALES PUEDAN EJERCER SUS DERECHOS ARCO

Toda persona, como titular de sus datos personales o a través de su representante,
tiene derecho a acceder a ellos, a rectificarlos, a solicitar su cancelacion u oponerse
a su tratamiento. A estos derechos se les conoce, en su conjunto como derechos
ARCO.

Los derechos llamados ARCO son independientes, por lo que el ejercicio de
cualquiera de ellos no es requisito previo ni impide el ejercicio del otro. Sin embargo,
segun el derecho que se pretenda ejercer, se debera observar lo siguiente:

Derecho de acceso: Es la facultad de solicitar el acceso a los datos personales
que se encuentran en las bases de datos, sistemas, archivos, registros o
expedientes, que los almacena o utiliza, asi como conocer la informacion
relacionada con las condiciones y generalidades del tratamiento que se les da.

Derecho de rectificacion: Es la facultad de solicitar la correccion de los datos
personales en su posesion, cuando éstos sean inexactos o incompletos o no se
encuentren actualizados.

Derecho de cancelacién. Es la facultad de solicitar que los datos personales sean
suprimidos o eliminados de los archivos, registros, expedientes, sistemas, bases de
datos y dejen de ser tratados por esta ultima.

De ser procedente la cancelacion, los datos deberan ser bloqueados v,
posteriormente, suprimidos de los archivos, registros, expedientes, sistemas o
bases de datos en que se encuentren.

Sin embargo, no en todos los casos se podran eliminar los datos personales,
principalmente cuando sean necesarios para el cumplimiento a las atribuciones
legales.

Derecho de oposicion. Es la facultad de solicitar que se abstenga de utilizar
informacién personal para ciertos fines, por ejemplo, la publicaciéon de datos
personales en alguna fuente de acceso publico, o de requerir que se concluya el
uso de los mismos a fin de evitar un dano o afectacion a su persona.

Al igual que para la cancelacién de datos, no siempre se podra impedir el
tratamiento de los datos personales, debido a que pueden ser necesarios para el
cumplimiento a las atribuciones legales.

El ejercicio de los derechos ARCO se debera hacer a través de una solicitud, que
debera cumplir con los requisitos que establece la normatividad.



Solicitud de ejercicio de derechos ARCO de una persona menor de edad, en
estado de interdiccion o incapacidad legal, o fallecida

Cuando se pretenda ejercer los derechos ARCO con relacion a datos personales de
una persona menor de edad o en estado de interdiccion o incapacidad legal se
debera de observar lo dispuesto en las leyes civiles y la representacién sera
conforme a las reglas que establezca dicha normatividad.

En cuanto a los datos personales de una persona fallecida, soélo la persona que
acredite tener interés juridico, conforme a las leyes aplicables, podra ejercer los
derechos ARCO, siempre que el titular de los datos personales hubiere expresado
fehacientemente su voluntad o exista un mandato judicial al respecto, y se trate de
una solicitud presentada ante un responsable del sector publico.

En general, la representacion de estas personas podra acreditarse mediante los
siguientes documentos:

Menores de edad:

En el caso de que los padres tengan la patria potestad del menor y sean los
que deseen ejercer los derechos ARCO, ademas de acreditar la identidad del
menor deberan presentar los siguientes documentos:

¢ Acta de nacimiento del menor de edad;

e Documento de identificacion oficial del padre o de la madre que pretenda
ejercer el derecho, y

e Carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que el padre o
madre, segun sea el caso, ejerce la patria potestad del menor, y que no se
encuentra dentro de alguno de los supuestos legales de suspension o
limitacion de la misma.

Si la patria potestad la ejerce una persona distinta a los padres, y es ella quien
desea ejercer los derechos ARCO, ademas de acreditar la identidad del menor
debera presentar los siguientes documentos:

e Acta de nacimiento del menor de edad;

e Documento legal que acredite el ejercicio de la patria potestad,;

e Documento de identificacion oficial de quien ejerce la patria potestad y
presenta la solicitud, y

e Carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que ejerce la
patria potestad del menor, y que no se encuentra dentro de alguno de los
supuestos legales de suspensién o limitacion de la misma.



Cuando quien desee ejercer los derechos ARCO sea el tutor del menor de
edad, ademas de acreditar la identidad del menor, debera presentar los
siguientes documentos:

Acta de nacimiento del menor de edad;

Documento legal que acredite la tutela;

Documento de identificacidn oficial del tutor, y

Carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que ejerce la
tutela, y que no se encuentra dentro de alguno de los supuestos legales de
suspension o limitacion de la misma.

Personas en estado de interdiccion o incapacidad legal:

Instrumento legal de designacién del tutor;

Documento de identificacién oficial del tutor, y

Carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que ejerce la
tutela, y que no se encuentra dentro de alguno de los supuestos legales de
suspension o limitacion de la misma.

Personas fallecidas.

En cuanto a los datos personales de una persona fallecida, solo la persona que
acredite tener interés juridico podra ejercer los derechos ARCO. Quienes pueden
alegarlo son, de manera enunciativa mas no limitativa: el albacea, los herederos,
los legatarios o cualquier persona que haya sido designada previamente por el titular
para ejercer los derechos ARCO en su nhombre.

Lo anterior se acreditara con copia simple de los siguientes documentos:

Identificacion oficial de la persona a quien pertenecian los datos personales.
Acta de defuncion correspondiente.

Documento(s) que acrediten el interés juridico de quien presenta la solicitud.
Documento donde el titular de los datos personales hubiere expresado
fehacientemente su voluntad de que esta persona ejerza los derechos ARCO
con relacion a sus datos personales.

Mandato judicial que en su caso exista para dicho efecto.

Identificacion oficial de quien presenta la solicitud.



PROCESO INTERNO A TRAVES DEL CUAL SE VERIFICA QUE LA
DOCUMENTACION SOLICITADA EN EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS
ARCO CORRESPONDA AL TITULAR DE LOS DATOS PERSONALES

La solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO, debera cumplir con los
siguientes requisitos:

1. Nombre completo del titular y, en su caso, de su representante.
2. Domicilio o cualquier medio para recibir notificaciones.

Se presume que el titular acepta que las notificaciones las recibira por el medio en
que presento su solicitud, salvo que sefale uno distinto.

3. Anexar copia de algun documento con el que acredite la identidad del titular de
los datos personales.

La solicitud debe acompafiarse de copia simple de una identificacion oficial vigente
del titular de los datos personales. Entre las identificaciones oficiales que se podran
anexar se encuentran:

e Credencial para votar;
e Pasaporte;

e Cartilla militar;

e Cédula profesional;

e Documento migratorio.

4. En su caso, los documentos que acrediten la identificacion y personalidad del
representante.

Cuando la solicitud se presente a través de un representante del titular de los datos
personales, sera necesario demostrar que esta autorizada para presentar la
solicitud a nombre del titular.

Al presentar la solicitud por medios electronicos, previo a hacer entrega de la
respuesta o, de ser el caso, de hacerse efectivo el ejercicio del derecho ARCO, el
titular y / su representante debera presentar los documentos originales.

5. De ser posible, sefialar el nombre y ubicacion del archivo o registro de datos, asi
como el area donde se encuentren.

6. La descripcidn clara y precisa de los datos personales materia de la solicitud de
derechos ARCO.

7. Descripcion del derecho que se quiere ejercer o de lo que solicita.



8. En su caso, documentos o informacion que faciliten la localizacion de los datos
personales.

Informacién especifica: Ademas de los requisitos antes sefialados, debera incluir
en la solicitud la siguiente informacién, segun el caso:

e Derecho de ACCESO: Modalidad en la que prefiere que se brinde el acceso.

o Derecho de RECTIFICACION: Modificaciones que se solicita realizar y, en su
caso, los documentos y/o pruebas necesarias para avalarlas.

e Derecho de CANCELACION: Causas que motivan a solicitar la supresién de
los datos personales.

o Derecho de OPOSICION: Situacién que lleva a solicitar que se concluya con
el tratamiento de los datos personales, asi como, el dafio que causaria que
se continuara con el mismo o indicar las finalidades especificas respecto de
las cuales solicita que concluya el tratamiento.



PLAZOS DE ATENCION PARA LAS SOLICITUDES DE DERECHOS ARCO

Tratandose de solicitudes de derechos ARCO formuladas mediante la Plataforma,
se asignara automaticamente un numero de folio, con el que el solicitante podra dar
seguimiento a su requerimiento.

En los demas casos, la Unidad de Transparencia (UT) registrara la solicitud en la
Plataforma y enviara el acuse de recibo al solicitante, en el que se indique la fecha
de recepcion, el folio que corresponda y los plazos de respuesta aplicables.

Una vez ingresada la solicitud, la UT debera llevar a cabo las gestiones siguientes:

Articulo 51. El responsable debera establecer procedimientos sencillos que
permitan el ejercicio de los derechos ARCO, cuyo plazo de respuesta no debera
exceder de veinte dias contados a partir del dia siguiente a la recepcion de la
solicitud

El plazo referido en el parrafo anterior podra ser ampliado por una sola vez hasta
por diez dias cuando asi lo justifiquen las circunstancias, y siempre y cuando se le
notifique al titular dentro del plazo de respuesta.

En caso de resultar procedente el ejercicio de los derechos ARCO, el responsable
debera hacerlo efectivo en un plazo que no podra exceder de quince dias
contados a partir del dia siguiente en que se haya notificado la respuesta al titular.

Articulo 52. En caso de que la solicitud de proteccion de datos no satisfaga alguno
de los requisitos a que se refiere este articulo, y el Instituto o los organismos
garantes no cuenten con elementos para subsanarla, se prevendra al titular de los
datos dentro de los cinco dias siguientes a la presentacion de la solicitud de
ejercicio de los derechos ARCO, por una sola ocasion, para que subsane las
omisiones dentro de un plazo de diez dias contados a partir del dia siguiente al
de la notificacion.

Articulo 53. Cuando el responsable no sea competente para atender la solicitud
para el ejercicio de los derechos ARCO, debera hacer del conocimiento del titular
dicha situacion dentro de los tres dias siguientes a la presentacion de la solicitud,
y en caso de poderlo determinar, orientarlo hacia el responsable competente.

Articulo 54. Cuando las disposiciones aplicables a determinados tratamientos de
datos personales establezcan un tramite o procedimiento especifico para solicitar el
ejercicio de los derechos ARCO, el responsable debera informar al titular sobre la
existencia del mismo, en un plazo no mayor a cinco _dias siguientes a la
presentacion de la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO, a efecto de que
este ultimo decida si ejerce sus derechos a través del tramite especifico, o bien, por




medio del procedimiento que el responsable haya institucionalizado para la atencion
de solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO conforme a las disposiciones
establecidas en este Capitulo.

En caso de que la solicitud de ejercicio de derechos ARCO corresponde a un

derecho diferente, la UT reconducira la via haciéndolo del conocimiento al titular

dentro de los 3 dias habiles siguientes a la solicitud.

Articulo 107. Admitido el recurso de revision y sin perjuicio de lo dispuesto por el
articulo 65 de la presente Ley, el Instituto promovera la conciliacion entre las partes,
de conformidad con el siguiente procedimiento:

El Instituto y los Organismos garantes, segun corresponda, requeriran a
las partes que manifiesten, por cualquier medio, su voluntad de conciliar,
en un plazo no mayor a siete dias, contados a partir de la notificacion
de dicho acuerdo, mismo que contendra un resumen del recurso de
revision y de la respuesta del responsable si la hubiere, sefialando los
elementos comunes y los puntos de controversia.

La conciliacion podra celebrarse presencialmente, por medios remotos o
locales de comunicacion electrénica o por cualquier otro medio que
determine el Instituto o los Organismos garantes, segun corresponda. En
cualquier caso, la conciliacion habra de hacerse constar por el medio que
permita acreditar su existencia.

Queda exceptuado de la etapa de conciliacién, cuando el titular sea
menor de edad y se haya vulnerado alguno de los derechos contemplados
en la Ley para la Proteccion de los Derechos de Nifas, Nifos y
Adolescentes, vinculados con la Ley y el Reglamento, salvo que cuente
con representacion legal debidamente acreditada;

Aceptada la posibilidad de conciliar por ambas partes, el Instituto y los
Organismos garantes, segun correspondan, sefalaran el lugar o medio,
dia y hora para la celebracion de una audiencia de conciliacion, la cual
debera realizarse dentro de los diez dias siguientes en que el Instituto o
los Organismos garantes, segun corresponda, hayan recibido la
manifestacion de la voluntad de conciliar de ambas partes, en la que se
procurara avenir los intereses entre el titular y el responsable.

El conciliador podra, en todo momento en la etapa de conciliacion,
requerir a las partes que presenten en un plazo maximo de cinco dias,
los elementos de conviccidn que estime necesarios para la conciliacion.
El conciliador podra suspender cuando lo estime pertinente o a instancia
de ambas partes la audiencia por una ocasion. En caso de que se




suspenda la audiencia, el conciliador sefialara dia y hora para su
reanudacién dentro de los cinco dias siguientes.
De toda audiencia de conciliacion se levantara el acta respectiva, en la
que conste el resultado de la misma. En caso de que el responsable o el
titular o sus respectivos representantes no firmen el acta, ello no afectara
su validez, debiéndose hacer constar dicha negativa;

M. Si alguna de las partes no acude a la audiencia de conciliacién y justifica
su ausencia en un plazo de tres dias, sera convocado a una segunda
audiencia de conciliacion, en el plazo de cinco dias; en caso de que no
acuda a esta ultima, se continuara con el recurso de revision.

Cuando alguna de las partes no acuda a la audiencia de conciliacion sin
justificacion alguna, se continuara con el procedimiento;

IV. De no existir acuerdo en la audiencia de conciliacion, se continuara con
el recurso de revision;

V. De llegar a un acuerdo, éste se hara constar por escrito y tendra efectos
vinculantes. El recurso de revisidn quedara sin materia y el Instituto, o en
su caso, los Organismos garantes, deberan verificar el cumplimiento del
acuerdo respectivo, y

VL. El cumplimiento del acuerdo dara por concluido la sustanciacién del
recurso de revision, en caso contrario, el Instituto reanudara el
procedimiento.

El plazo al que se refiere el articulo siguiente de la presente Ley sera
suspendido durante el periodo de cumplimiento del acuerdo de
conciliacion.

Capitulo II: Del Recurso de Revision ante el Instituto y los Organismos
Garantes

Articulo 103. El titular, por si mismo o a través de su representante, podran
interponer un recurso de revision ante el Instituto o, en su caso, ante los Organismos
garantes o la Unidad de Transparencia del responsable que haya conocido de la
solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO, dentro de un plazo que no podra
exceder de quince dias contados a partir del siguiente a la fecha de la notificacion
de la respuesta.

Transcurrido el plazo previsto para dar respuesta a una solicitud para el ejercicio de
los derechos ARCO sin que se haya emitido ésta, el titular o, en su caso, su
representante, podran interponer el recurso de revision dentro de los quince dias
siguientes al que haya vencido el plazo para dar respuesta.



PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR UN AVISO DE PRIVACIDAD

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

Fraccion V. Aviso de Privacidad: al documento fisico, electronico o en cualquier
formato generado por el responsable que es puesto a disposicion del Titular con el
objeto de informarle los propédsitos del tratamiento al que seran sometidos sus datos
personales.

Es importante sefalar que existen dos tipos de avisos de privacidad: el simplificado
y el integral, que de acuerdo a la Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios en sus articulos
30, 31, 32 y 33; deben de contener lo siguiente:

Del Aviso de Privacidad Integral

Articulo 30. Cuando los datos hayan sido obtenidos personalmente de la o el titular,
el aviso de privacidad integral debera 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 sefal de aviso para cumplir con el principio de
responsabilidad.

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.

Contenido del Aviso de Privacidad Integral
Articulo 31. El aviso de privacidad integral contendra la informacion siguiente:
l. La denominacién del responsable.

Il. El nombre y cargo del administrador, asi como el area o unidad administrativa a
la que se encuentra adscrito.

lll. El nombre del sistema de datos personales o base de datos al que seran
incorporados los datos personales.

IV. Los datos personales que seran sometidos a tratamiento, identificando los que
son sensibles.

V. El caracter obligatorio o facultativo de la entrega de los datos personales.

VI. Las consecuencias de la negativa a suministrarlos.



VII. Las finalidades del tratamiento para las cuales se obtienen los datos personales,
distinguiendo aquéllas que requieran el consentimiento de la o el titular.

VIIl. Cuando se realicen transferencias de datos personales se informara:
a) Destinatario de los datos.
b) Finalidad de la transferencia.
c) El fundamento que autoriza la transferencia.
d) Los datos personales a transferir.
e) Las implicaciones de otorgar, el consentimiento expreso.

Cuando se realicen transferencias de datos personales que requieran
consentimiento, se acreditara el otorgamiento.

IX. Los mecanismos y medios estaran disponibles para el uso previo al tratamiento
de los datos personales, para que la o el titular, pueda manifestar su negativa para
la finalidad y transferencia que requieran el consentimiento de la o el titular.

X. Los mecanismos, medios y procedimientos disponibles para ejercer los derechos
ARCO, indicando la direccién electrénica del sistema para presentar sus solicitudes.

Xl. La indicacion por la cual la o el titular podra revocar el consentimiento para el
tratamiento de sus datos, detallando el procedimiento a seguir para tal efecto.

XIll. Cuando aplique, las opciones y medios que el responsable ofrezca a las o los
titulares para limitar el uso o divulgacién, o la portabilidad de datos.

XIlll. Los medios a través de los cuales el responsable comunicara a los titulares los
cambios al aviso de privacidad,

XIV. El cargo y domicilio del encargado, indicando su nombre o el medio por el cual
se pueda conocer su identidad.

XV. El domicilio del responsable, y en su caso, cargo y domicilio del encargado,
indicando su nombre o el medio por el cual se pueda conocer su identidad.

XVI. El fundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el
tratamiento.

XVII. El procedimiento para que se ejerza el derecho a la portabilidad.
XVIII. El domicilio de la Unidad de Transparencia.

XIX. Datos de contacto del Instituto, incluidos domicilio, direccién del portal
informativo, correo electrénico y teléfono del Centro de Atencion Telefénica, para



que la o el titular pueda recibir asesoria o presentar denuncias por violaciones a las
disposiciones de la Ley.

Del Aviso de Privacidad Simplificado

Articulo 32. Cuando los datos sean obtenidos directamente de la o el titular, por
cualquier medio electrénico, 6ptico, sonoro, visual o a través de cualquier otra
tecnologia, el aviso de privacidad sera puesto a disposicion en lugar visible,
previendo los medios 0 mecanismos para que la o el titular conozca el texto
completo del aviso.

La puesta a disposicion del aviso de privacidad, no exime al responsable de su
obligacion de proveer los mecanismos para que la o el titular pueda conocer el
contenido del aviso de privacidad integral.

Contenido del Aviso de Privacidad Simplificado

Articulo 33. El aviso de privacidad simplificado debera contener, al menos, la
informacién a que se refieren las fracciones |, VII, VIII y IX del articulo relativo al
contenido del aviso de privacidad integral...

1. Conocer sus obligaciones y deberes

Antes de iniciar la elaboracién del aviso de privacidad es importante conocer los
principios y deberes que rigen la proteccion de los datos personales e informarse
sobre las obligaciones que establece la Ley.

2. Ildentificar las actividades y/o procedimientos en los que utiliza datos
Personales

Como primer paso, es indispensable identificar cada una de las actividades y/o
procedimientos en los que realiza el tratamiento de datos personales, que requeriran
un aviso de privacidad.

3. Identificar el flujo de la informacion

Una vez que ha identificado las actividades o procedimientos que requeriran de un
aviso de privacidad, es importante que identifique el ciclo de vida de los datos
personales, es decir, los procesos de obtencidn, uso y eliminacion de los datos en
cada una de estas actividades y/o procedimientos.

Lo anterior, para poder identificar lo siguiente:

e En qué parte de la actividad y/o procedimiento se recaban los datos
personales;



¢ Qué departamentos o personas dentro de la organizacién tratan los datos
personales y para cual de sus funciones;

e En qué actividades y/o procedimientos internos se tratan los datos
personales y si alguno de ellos requiere de la transferencia de los mismos,
\2

e Cuanto tiempo se conservan los datos personales en la organizacion y
cuales son los medios para su eliminacion.

4. Identificar cdmo obtiene los datos personales

Es necesario identificar de donde se obtienen los datos personales que trata en
cada actividad y/o procedimiento, es decir:

e Si se obtiene de manera personal o directa del titular de los datos, o bien
e Si se obtiene de manera indirecta, como podria ser a través de una
transferencia o fuente de acceso publico.

Asimismo, sera importante reconocer los medios por los cuales obtiene los datos
personales en cada actividad y/o procedimiento: formatos fisicos, electrénicos o en
linea, verbales o cualquier otra tecnologia.

5. Identificar para qué fines utiliza los datos personales y qué tipo de datos
trata

El tratamiento de datos personales en una actividad y/o procedimiento tiene por
objeto lograr finalidades explicitas, es decir, el tratamiento se realiza para ciertos
objetivos. El responsable debera identificar estas finalidades.

Algunas preguntas para identificar las finalidades explicitas son:

e Para qué trato datos personales en esta actividad y/o procedimiento?

e  Cual es el objeto del tratamiento de los datos personales?

e ;Qué fin pretendo alcanzar mediante el tratamiento de los datos
personales?

e ;Para qué son Uutiles los datos personales en la actividad y/o
procedimiento respectivo?

Resulta fundamental recordar que el tratamiento de los datos personales se limitara
a las finalidades que se informen en el aviso de privacidad.

En este paso es necesario que el responsable elabore un listado del tipo de datos
personales que trata en cada actividad y/o procedimiento. Se sugiere que, en este
ejercicio, el responsable valore si los datos que trata son los estrictamente
necesarios para alcanzar la finalidad que se persigue.



Es muy importante resaltar que en caso de que utilice cookies, web beacons o
cualquier otra tecnologia o aplicacion como fuentes directas para obtener o recabar
informacion personal del titular es importante lo siguiente:

e Informar al titular del uso de tal practica en el aviso de privacidad completo y
si el responsable lo desea puede manifestar las razones que lo conllevan al
empleo de estas tecnologias, y

¢ Habilitar mecanismos a través de los cuales el titular, en cualquier momento,
tenga la posibilidad de oponerse libremente a que sus comportamientos sean
monitoreados por el responsable.

6. Identificar las transferencias de datos personales que realice

Como se sefald en el paso dos, parte de la informacion general que obtendra al
identificar el flujo de informacién, a quién se comunican los datos personales que
recaba, entre ella, si realiza transferencias. Si fuera el caso, en este paso seis, debe
identificar con claridad con qué fines transfiere los datos personales y a quién los
comunica, esto ultimo ya sea de forma general o, si la informacién lo permite,
identificando con precision a los terceros responsables a los que transfiere los datos.

Es conveniente senalar que las comunicaciones de datos personales que se
realicen entre el responsable y encargado no son consideradas como transferencias
y, por tanto, no es necesaria la autorizacién del titular para realizarlas.

Por otra parte, el hecho de que tenga identificadas las transferencias de datos
personales que efectua de caracter nacional o internacional, coadyuva a que
reconozca la siguiente informacion, no menos importante y que puede ser de interés
para el titular:

e Los destinatarios o terceros receptores de los datos personales;

e Los datos personales que transfiere especificamente;

e La finalidad o finalidades de dichas transferencias; y

e Las obligaciones y responsabilidades que asume el responsable y los
destinatarios respecto a la informacién personal transferida, en el marco de
la Ley y demas normatividad aplicable.

Cabe mencionar que esta informacion podria ser incorporada en el texto del aviso
de privacidad completo con la finalidad de dar a conocer al titular informacién
adicional sobre sus datos personales que son transferidos dentro o fuera del
territorio mexicano, y como consecuencia transparentar dichas practicas.

7. Identificar el perfil de los titulares de los datos personales

Es importante que reconozca el perfil de los titulares de los datos personales que
trata con objeto de:



e En su caso, determinar previsiones particulares para menores de edad,
personas en estado de interdiccion o incapacidad,;

e Definir el medio de difusion del aviso de privacidad que resulte pertinente, y

e Buscar la redaccién adecuada del aviso de privacidad segun la edad, nivel
escolar, profesién, intereses, entre otros, del publico objetivo.

En caso de que trate informacidon personal de menores de edad o personas que se
encuentren en estado de interdiccion o incapacidad establecida por ley, se
recomienda considerar las previsiones, medidas y acciones especiales y concretas
que lleva a cabo en el tratamiento de este tipo de datos personales. Al respecto, se
proponen algunos cuestionamientos que le podrian ayudar para determinar si debe
incorporar dicho elemento informativo en el aviso de privacidad completo:

e ;Se tiene identificado que la organizacion trata datos personales de menores
de edad o personas en estado de interdiccion o incapacidad establecida por
ley?

e ;Existen medidas o acciones especiales implementadas para la proteccion
de los menores o personas en estado de interdiccién o incapaces por ley?

e ;Se tiene implementado un mecanismo concreto para obtener el
consentimiento de los padres o tutores de estos colectivos de personas?

e ;El consentimiento de los padres o tutores para el tratamiento de menores o
personas incapaces incluye tanto para los usos internos de la organizacién,
asi como para las transferencias que de estos datos se realicen?

e ;Se hacen esfuerzos razonables para verificar que los padres o tutores han
consentido el tratamiento de los datos personales?

e ;Através de qué medios se verifica la autenticidad del consentimiento de los
padres o tutores?

e ;Se proporciona informacion detallada sobre estas practicas de privacidad
de menores o0 personas en estado de interdiccion o incapacidad por ley
cuando se recaban los datos personales de éstos?

8. Identificar los mecanismos que ofrece para que los titulares decidan sobre
sus datos personales

Se recomienda identificar los procedimientos que ya tiene implementados para
atender las solicitudes de sus clientes o titulares de los datos personales respecto
de su informacion personal, con objeto de determinar la posibilidad de continuar con
dichos procedimientos o adaptarlos para que cumplan con las obligaciones que
establece la Ley.

Generalmente, los mecanismos de los que hablamos son habilitados para que el
titular no pierda el poder de decisién y control sobre su informacion personal, y
pueden materializarse en elecciones o medios ofrecidos al titular para, al menos:



1. Ejercer sus derechos ARCO;

2. Revocar el consentimiento otorgado previamente para el tratamiento de sus
datos personales;

3. Limitar el uso de su informacion, como por ejemplo a través de mecanismos
para deshabilitar cookies o web beacons;

4. Conocer los cambios en el aviso de privacidad;

5. Presentar ante el Instituto los procedimientos de proteccion de derechos o
verificacion a los que refiere la Ley;

6. Conocer el aviso de privacidad completo;

Otorgar su consentimiento expreso;

8. Conocer la persona o departamento de datos personales designada por el
responsable, ante el cual podra ejercer sus derechos ARCO, y

~

9. Conocer los listados de exclusidon existentes.

En cuanto a los medios implementados para que el titular pueda ejercer sus
derechos ARCO, se sugiere que el aviso de privacidad completo, a través de un
lenguaje sencillo y sin tecnicismos, explique o describa los medios habilitados para
tal fin, pudiendo incorporar informacion referente a los siguientes rubros:

e La persona o departamento dentro de la organizacion designado para dar
tramite a las solicitudes;

e Los medios de autenticacion del titular;

e El plazo maximo de respuesta a las solicitudes;

e La forma de entrega de la informacion en caso de ejercer el derecho de
acceso;

e El caracter gratuito de la atencidon de las solicitudes o el costo de
reproduccion en caso de que aplique,

e Entre otras cuestiones que el responsable considere relevantes incluir en el
aviso de privacidad.

10.Pensar en la informacién que hable sobre uno mismo

Una vez que se tiene toda la informacién relacionada con las caracteristicas
esenciales del tratamiento y las previsiones especiales que distinguen al mismo, asi
como los medios a través de los cuales el titular podra decidir y controlar el uso que
se le dara a su informacion personal, es importante que reserve un espacio en el
aviso de privacidad para dar a conocer informacion general relativa a:

e Los datos de contacto del responsable, destacando el nombre, denominacion
0 razon social y el domicilio de éste. Se recomienda que el nombre del
responsable refiera tanto a la denominacién o razén social como a la



comercial y el domicilio incluya la calle, numero, colonia, ciudad, municipio o
delegacion y entidad federativa;

La persona o departamento de datos personales que atendera las solicitudes
de los titulares para el ejercicio de los derechos a los que refiere la Ley;

El nombre, denominacion o razon social de las sociedades controladoras,
subsidiarias o afiliadas bajo el control de comun del responsable, sociedad
matriz o cualquier sociedad del mismo grupo del responsable que opere y le
sea aplicable el aviso de privacidad;

Los mecanismos de autorregulacion vinculante a los que esta adherido, y

El procedimiento y medio por el cual el responsable comunicara al titular los
cambios al aviso de privacidad.

GUIA PRACTICA PARA GENERAR EL AVISO DE PRIVACIDAD. IFAI
EL ABC DEL AVISO DE PRIVACIDAD. INAI



PROCEDIMIENTO PARA CREAR UN DOCUMENTO DE SEGURIDAD

LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS
OBLIGADOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

Articulo 4.

Fraccion XVIIl. Documento de seguridad: al instrumento que describe y da cuenta
de manera general sobre las medidas de seguridad técnicas, fisicas vy
administrativas adoptadas por el responsable para garantizar la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de la informacion contenida en los sistemas y bases de
datos personales.

Fraccion XXX. Medidas de seguridad: a las acciones, actividades, controles o
mecanismos administrativos, técnicos y fisicos que permitan proteger los datos
personales.

Fraccion XXXI. Medidas de seguridad administrativas: a las politicas y
procedimientos para la gestion, soporte y revision de la seguridad de la informacién
a nivel organizacional, la identificacion, clasificacion y borrado seguro de la
informacidn, asi como la sensibilizacién, y capacitacién del personal, en materia de
proteccion de datos personales.

Fraccion XXXII. Medidas de seguridad fisicas: a las acciones y mecanismos para
proteger el entorno fisico de los datos personales y de los recursos involucrados en
su tratamiento. De manera enunciativa mas no limitativa, se consideraran las
actividades siguientes:

a) Prevenir el acceso no autorizado al perimetro de la organizacion, sus
instalaciones fisicas, areas criticas, recursos e informacion.

b) Prevenir el dafo o interferencia a las instalaciones fisicas, areas criticas de
la organizacion, recursos e informacién.

c) Proteger los recursos moviles, portatiles y cualquier soporte fisico o
electrénico que pueda salir de la organizacion.

d) Proveer a los equipos que contienen o almacenan datos personales de un
mantenimiento eficaz que asegure su disponibilidad e integridad.

Fraccion XXXIIl. Medidas de seguridad técnicas: a las acciones y mecanismos que
se valen de la tecnologia relacionada con hardware y software para proteger el
entorno digital de los datos personales y los recursos involucrados en su
tratamiento. De manera enunciativa mas no limitativa, se consideraran las
actividades siguientes:

a) Prevenir que el acceso a los sistemas y bases de datos o a la informacion,
asi como a los recursos, sea por usuarios identificados y autorizados.



b) Generar un esquema de privilegios para que el usuario lleve a cabo las
actividades que requiere con motivo de sus funciones.

c) Revisar la configuracién de seguridad en la adquisicion, operacion, desarrollo
y mantenimiento del software y hardware.

d) Gestionar las comunicaciones, operaciones y medios de almacenamiento de
los recursos informaticos en el tratamiento de datos personales.

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD

Naturaleza de las medidas de seguridad y registro del nivel de seguridad

Articulo 43. Las medidas de seguridad previstas en este capitulo constituyen
minimos exigibles, por lo que el sujeto obligado adoptara las medidas adicionales
que estime necesarias para brindar mayor garantia en la proteccion y resguardo de
los sistemas y bases de datos personales. Por la naturaleza de la informacion, las
medidas de seguridad que se adopten seran consideradas confidenciales y
unicamente se comunicara al Instituto, para su registro, el nivel de seguridad
aplicable.

El responsable y el encargado estableceran medidas para garantizar que cualquier
persona que actue bajo la autoridad de éstos y que tenga acceso a datos personales
s6lo pueda tratarlos siguiendo las instrucciones del responsable y observando lo
previsto en la normatividad aplicable.

Las medidas de seguridad que al efecto se establezcan indicaran el nombre y cargo
del administrador o usuaria o usuario, segun corresponda. Cuando se trate de
usuarias o usuarios se incluiran los datos del acto juridico mediante el cual, el sujeto
obligado otorgo el tratamiento del sistema de datos personales.

En el supuesto de actualizacién de estos datos, la modificacién respectiva se
notificara al Instituto en sus oficinas o en el portal que para tal efecto se cree, dentro
de los treinta dias habiles siguientes a la fecha en que se efectud.

El responsable o el encargado, designaran a una o un administrador, quien tendra
bajo su responsabilidad directa la base y sistema de datos personales.

TIPOS Y NIVELES DE SEGURIDAD

Articulo 44. El responsable adoptara las medidas de seguridad, conforme a lo
siguiente:

A. Tipos de seguridad:



l. Fisica: a la medida orientada a la proteccion de instalaciones, equipos, soportes,
sistemas o bases de datos para la prevencion de riesgos por caso fortuito o causas
de fuerza mayor.

ll. Légica: a las medidas de seguridad administrativas y de proteccién que permiten
la identificacion y autenticacion de las usuarias y los usuarios autorizados para el
tratamiento de los datos personales de acuerdo con su funcién.

lll. De desarrollo y aplicaciones: a las autorizaciones con las que contara la
creacion o tratamiento de los sistemas o bases de datos personales, segun su
importancia, para garantizar el adecuado desarrollo y uso de los datos, previendo la
participacion de las usuarias y usuarios, la separacion de entornos, la metodologia
a seguir, ciclos de vida y gestion, asi como las consideraciones especiales respecto
de aplicaciones y pruebas.

IV. De cifrado: a la implementacion de algoritmos, claves, contrasefias, asi como
dispositivos concretos de proteccion que garanticen la seguridad de la informacion.

V. De comunicaciones y redes: a las medidas de seguridad técnicas, asi como
restricciones preventivas y de riesgos que deberan observar los usuarios de datos
o sistemas de datos personales para acceder a dominios o cargar programas
autorizados, asi como para el manejo de telecomunicaciones.

B. Niveles de seguridad:

|. Basico: a las medidas generales de seguridad cuya aplicacién es obligatoria para
todos los sistemas y bases de datos personales. Dichas medidas corresponden a
los siguientes aspectos:

a) Documento de seguridad

b) Funciones y obligaciones del personal que intervenga en el tratamiento de
las bases o sistemas de datos personales.

c) Registro de incidencias.

d) Identificacion y autenticacion.

e) Control de acceso.

f) Gestidon de soportes.

g) Copias de respaldo y recuperacion.

Il. Medio: a la adopcién de medidas de seguridad cuya aplicacion corresponde a
bases o sistemas de datos relativos a la comision de infracciones administrativas o
penales, hacienda publica, servicios financieros, datos patrimoniales, asi como a los
que contengan datos de caracter personal suficientes que permitan obtener una
evaluacion de la personalidad del individuo. Este nivel de seguridad, de manera
adicional a las medidas calificadas como basicas, considera los aspectos
siguientes:



a) Responsable de seguridad.
b) Auditoria.

c) Control de acceso fisico.

d) Pruebas con datos reales

lll. Alto: a las medidas de seguridad aplicables a bases o sistemas de datos
concernientes a la ideologia, religidon, creencias, afiliacion politica, origen racial o
étnico, salud, biométricos, genéticos o vida sexual, asi como los que contengan
datos recabados para fines policiales, de seguridad publica, prevencion,
investigacion y persecucion de delitos. En estos casos, ademas de incorporar las
medidas de nivel basico y medio, deberan completar las que se detallan a
continuacion:

a) Distribucidn de soportes.
b) Registro de acceso.
c) Telecomunicaciones.

Los diferentes niveles de seguridad seran establecidos atendiendo a las
caracteristicas propias de la informacion.

Elementos a considerar para la adopcion de medidas de seguridad y su
naturaleza

Articulo 45. Las medidas de seguridad adoptadas por el responsable consideraran:

I.  Elriesgo inherente a los datos personales tratados.
[I.  La sensibilidad de los datos personales tratados.
[ll.  El desarrollo tecnologico.
V. Las posibles consecuencias de una vulneracion para las y los titulares.
V. Las transferencias de datos personales que se realicen.
VI.  El numero de titulares.

VIl. Las violaciones a la seguridad previas ocurridas en los sistemas de
tratamiento.
VIIl.  El riesgo por el valor potencial cuantitativo o cualitativo que pudieran tener

los datos personales tratados para una tercera persona no autorizada para
Su posesion.



CONTENIDO DEL DOCUMENTO DE SEGURIDAD

Articulo 49. El documento de seguridad debera contener como minimo lo
siguiente:

l. Respecto de los sistemas de datos personales:

a) El nombre.

b) El nombre, cargo y adscripcion del administrador de cada sistema y base de
datos.

c) Las funciones y obligaciones del responsable, encargado o encargados y
todas las personas que traten datos personales.

d) Elfolio del registro del sistema y base de datos.

e) El inventario o la especificacién detallada del tipo de datos personales
contenidos.

f) La estructura y descripcion de los sistemas y bases de datos personales, lo
cual consiste en precisar y describir el tipo de soporte, asi como las
caracteristicas del lugar donde se resguardan.

ll. Respecto de las medidas de seguridad implementadas debera incluir lo
siguiente:

a) Transferencia y remisiones.

b) Resguardo de soportes fisicos y electrénicos.

c) Bitacoras para accesos, operacion cotidiana y violaciones a la seguridad de
los datos personales.

d) El analisis de riesgos.

e) El analisis de brecha.

f) Gestion de incidentes.

g) Acceso a las instalaciones.

h) ldentificacion y autenticacion.

i) Procedimientos de respaldo y recuperacion de datos.

j) Plan de contingencia.

k) Auditorias.

[) Supresioén y borrado seguro de datos.

m) El plan de trabajo.

n) Los mecanismos de monitoreo y revision de las medidas de seguridad.

o) El programa general de capacitacion.

REVISION Y ACTUALIZACION DEL DOCUMENTO DE SEGURIDAD

Articulo 50. El responsable revisara el documento de seguridad de manera
periddica y actualizarlo cuando ocurran los eventos siguientes:



Se produzcan modificaciones sustanciales al tratamiento de datos
personales que deriven en un cambio en el nivel de riesgo.

Como resultado de un proceso de mejora continua, derivado del monitoreo y
revision del sistema de gestion.

Como resultado de un proceso de mejora para mitigar el impacto de una
vulneracion a la seguridad ocurrida.

Implementacién de acciones correctivas y preventivas ante una violacion de
la seguridad de los datos personales
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