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Exposicion de motivos

El presente Reglamento es un instrumento de apoyo que tiene como objeto regular
los procedimientos internos de la Unidad de Transparencia del Municipio de
Coyotepec, con el fin de agilizar los tramites internos en coordinacion con las areas
que lo conforman y asi poder dar un mejor resultado al garantizar el derecho de
acceso a la informacién publica y la proteccion de los datos personales, dando a los
Coyotepenses la certeza de una buena Transparencia y rendicion de cuentas.
Siempre sujeto a lo establecido por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios, la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios, asi como a su Reglamento Interior del Instituto de Transparencia Acceso
a la Informacion y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y
Municipios y demas disposiciones de la materia.
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REGLAMENTO INTERNO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA, DEL MUNICIPIO DE COYOTEPEC.

TITULO PRIMERO DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO PRIMERO
OBJETO DEL REGLAMENTO

Articulo 1.- El presente Reglamento es de orden publico e interés social, de
observancia general y obligatoria para todas las areas que conforman la
Administraciébn Publica Municipal y tiene por objeto regular los procedimientos
internos de la Unidad de Transparencia del Municipio de Coyotepec.

Articulo 2.-El presente Reglamento se fundamenta con la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Articulo 3.- Para los efectos de este Reglamento se entenderé por:

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

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integre para resolver sobre la
informacion que debera clasificarse, asi como para atender y resolver los
requerimientos de las Unidades de Transparencia y del Instituto;

Datos Personales: La informacién concerniente a una persona fisica o juridica
colectiva identificada o identificable, establecida en cualquier formato o modalidad,
y que esté almacenada en los sistemas y bases de datos, se considerara que una
persona es identificable cuando su identidad pueda determinarse directa o
indirectamente a través de cualquier documento informativo fisico o electronico;

Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios,
instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que
documente el ejercicio de las facultades, funciones y competencias de los sujetos
obligados, sus servidores publicos e integrantes, sin importar su fuente o fecha de
elaboracién. Los documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso,
sonoro, visual, electronico, informéatico u holografico;

Informacion clasificada: Aquella considerada por la presente Ley como reservada
o confidencial;
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Informacion confidencial: Se considera como informacion confidencial los
secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya
titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos
obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos;

Informacién reservada: La clasificada con este caracter de manera temporal por
las disposiciones de esta Ley, cuya divulgacion puede causar dafio en términos de
lo establecido por esta Ley;

IPOMEX: Informacién Publica de Oficio Mexiquense;

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

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

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

Reglamento: Al presente Reglamento.
SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense.

Servidor publico habilitado (SPH): Persona encargada dentro de las diversas
unidades administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y
entregar la informacion o datos personales que se ubiquen en la misma, a sus
respectivas unidades de transparencia; respecto de las solicitudes presentadas y
aportar en primera instancia el fundamento y motivacion de la clasificacion de la
informacion;

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

Titular: Titular de la Unidad de Transparencia
Unidad de Transparencia: La oficina de la Unidad de Trasparencia y Acceso a la

Informacién Publica, establecida por el Sujeto Obligado para ingresar, actualizar y
mantener vigente las obligaciones de informacion publica en sus respectivos
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portales de transparencia; tramitar las solicitudes de acceso a la informacion
publica.

UT: Unidad de Transparencia

Version publica: Documento en el que se elimine, suprime o borra la informacion
clasificada como reservada o confidencial para permitir su acceso.

CAPITULO SEGUNDO
DEL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION

Articulo 4.- Toda la informacién generada, obtenida, adquirida, transformada,
administrada o en posesion de los sujetos obligados es publica y accesible de
manera permanente a cualquier persona, en los términos y condiciones que se
establezcan en los términos de la ley en materia. Solo podra ser clasificada
excepcionalmente como reservada temporalmente por razones de interés publico
en los términos de lo establecido.

Articulo 5.- ElI Ayuntamiento, para el ejercicio de las atribuciones y el buen
desempefio de la Unidad de Transparencia, que le otorga la Ley local, la Ley de
Proteccion de Datos Personales y demas disposiciones legales que resulten
aplicables se apoyara de la estructura organica siguiente:

A. Dependencias Administrativas:

l. Presidencia Municipal

|.1 Secretaria Técnica;

|. 2 Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica;

I. 3 Jefatura de Comunicacion Social;

l. 4 Cronista Municipal;

l. 5 Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion (UIPPE);
l. 6 Jefatura de Tecnologias de la Informacion;

l. 7 Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

I. 8 Coordinacion Municipal de Mejora Regulatoria.

Il. Secretaria del Ayuntamiento
II. 1 Jefatura de Control Patrimonial;
II. 2 Jefatura de Archivo Municipal y Reclutamiento;

[l. 3 Jefatura de Oficialia de Partes;
Il. 4 Oficialia de Registro Civil;
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Il. 5 Oficialia Mediadora, Conciliadora y Calificadora (primero, segundo y
tercer turno);

Il. 6 Sistema Municipal de Proteccién Integral de las Nifias, Nifios y
Adolescentes. (SIPINNA).

lll.  Tesoreria Municipal.

[ll. 1 Jefatura de Catastro;
[ll. 2 Jefatura de Ingresos;
[ll. 3 Jefatura de Egresos.

\Y Contraloria Interna Municipal.
IV.1 Jefatura de Auditoria,

IV.1. 1 Unidad de Auditoria Financiera y Administrativa;
IV.1. 2 Unidad de Auditoria de Obra y Contraloria Social;

IV. 2 Jefatura de Responsabilidades;

IV. 2. 1 Unidad Administrativa de investigadora;
IV. 2. 2 Unidad Administrativa de Substanciadora;
IV. 2. 3 Unidad Administrativa Resolutora.

V. Comisaria de Seguridad Publica'y Movilidad.

. 1 Jefatura de Movilidad,;

. 2 Unidad de Prevencion del Delito;

3 Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracion Social de Coyotepec;
. 4 Comision de Honor y Justicia.

. 5 Unidad de policia de género;

. 6 Célula de busqueda de personas; y

. 7 Unidad de asuntos internos.

<K<K KLKLKL

VI. La Direccion de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Ecologia.
VI. 1 Jefatura de Desarrollo Urbano;
VI. 2 Jefatura de Obras Publicas;
VI. 3 Jefatura de Ecologia.
VII. Direccion de Administracion.
VII. 1 Jefatura de Recursos Humanos;

VII. 2 Jefatura de Recursos Materiales;
VII. 3 Jefatura de Logistica y Eventos.
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VIII. Direccion de Desarrollo Econdmico.
VIII. 1 Jefatura de Comercio;
VIII. 2 Jefatura de Fomento Agropecuario y Agricultura;
VIII. 3 Jefatura de Ventanilla SARE.

IX. Direccion de Fomento Agropecuario y Desarrollo Sostenible

IX. 1 Jefatura Agricola
IX. 2 Jefatura Pecuaria

X. Direccion de Educacién, Culturay Deporte

XI.1 Jefatura de Cultura y Turismo;
X1.2 Jefatura de Deporte.

XI. Direccién de Servicios Publicos
XI. 1 Unidad Municipal de Control y Bienestar Animal;
XI. 2 Jefatura de Panteones;
XI. 3 Jefatura de Parques y Jardines;
XI. 4 Jefatura de Limpia; y
XI. 5 Jefatura de Alumbrado Publico.
XII. Direccién de Gobierno;
XIII. Direccién de Asuntos Juridicos;
XIV. Direccién de Bienestar Social;
XV. Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.

B. Organismos Desconcentrados:

. Instituto Municipal de la Muijer;
. Instituto Municipal de la Juventud.

C. Organismo Autébnomo:
|. Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Coyotepec.
D. Organismo Descentralizado:
|. Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) del

Municipio de Coyotepec, Estado de México.
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Articulo 10.- Ademas de las obligaciones establecidas en la Ley, son obligaciones
de los sujetos obligados las siguientes:

Registrar ante el Instituto a sus Unidades Administrativas y entregarles una
cuenta de usuario y contrasefia que les permitira operar cada uno de los
sistemas que conforman la Plataforma del INFOEM

Incorporarse y poner a disposicion la Plataforma Nacional de Transparencia,
con base en las disposiciones de la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién, los lineamientos que emita el Sistema Nacional de
Transparencia y las que establezca el Instituto;

Aplicar las mejores préacticas establecidas en la Ley, y las que determinen el
Comité de Transparencia del Ayuntamiento de Coyotepec;

Observar los principios rectores establecidos en el articulo 5° de la Ley, en la
interpretacion y aplicacién del Reglamento del INFOEM.

Articulo 11.- Son obligaciones de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento

Coyotepec:

V.

V.

Designar a un Enlace de Transparencia de cada area, quien administrara la
cuenta de usuario para los sistemas de Transparencia que se les asigne;
Proporcionar la informacion que obre en los archivos y que le sea solicitada
por la Unidad de Transparencia;

Integrar y presentar al responsable de la Unidad de Transparencia la
propuesta de clasificacion de informacion, la cual tendra los fundamentos y
argumentos en que se basa dicha propuesta para ser sometida ante el Comité
de Transparencia.

Elaborar las versiones publicas de la informacién derivada de sus propuestas
de clasificacion, asi como de la informacién publica de oficio.

Alimentar y mantener actualizada la informacion de la plataforma del IPOMEX.

Articulo 12.- Son funciones del Enlace de Transparencia:

Administrar la cuenta de usuario que se le asigne a su area Administrativa
para su operacion de los sistemas en materia de Transparencia y Proteccion
de Datos Personales.

Apoyar a la Unidad Administrativa en la gestién y procedimientos para el
cumplimiento de sus obligaciones establecidas en el articulo 11 del presente
Reglamento; y

Articulo 13.- Los Servidores Publicos Habilitados, las Unidades Administrativas y
los Enlaces de Transparencia tendran las mismas prohibiciones que la Ley

establezca.
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CAPITULO CUARTO
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA.

Articulo 14.- EI Comité de Transparencia, sera la autoridad maxima al interior del
Sujeto Obligado en materia del Derecho de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales.

Articulo 15.- EI Comité se integra por:

l. El Titular de la Unidad de Transparencia;
Il. El Responsable del area coordinadora de archivos o equivalente; y
Il. El Titular del érgano de control Interno o equivalente.

También estara integrado por el servidor publico encargado de la proteccion de
datos personales cuando sesione para cuestiones relacionadas con la materia.

Articulo 16.- El Comité se reunird en sesion ordinaria o extraordinaria las veces que
estime necesario, El tipo de sesién se precisara en la convocatoria emitida.

Articulo 17.- Los integrantes del Comité de Transparencia tendran acceso a la
informacion para confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia
de ampliacién del plazo de respuesta, clasificacion de la informacion y declaraciéon
de inexistencia o de incompetencia realicen los titulares de las areas del Sujeto
Obligado; ademas de las atribuciones que le confiere la Ley de Transparencia y la
Ley de Proteccion de Datos Personales.

CAPITULO QUINTO
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

Articulo 18.- El Sujeto Obligado contaran con un area responsable para la atencion
de las solicitudes de informacién, a la que se le denominara Unidad de
Transparencia que dependera directamente del Titular del Sujeto Obligado quien
designaran a un responsable para atender la Unidad de Transparencia, que fungira
como enlace entre éstos y los solicitantes. Dicha Unidad sera la encargada de
tramitar internamente la solicitud de informacion y tendra la responsabilidad de
verificar en cada caso que la misma no sea confidencial o reservada. Dicha Unidad
contara con las facultades internas, capacidades técnicas administrativas vy
humanas necesarias para gestionar la atencion a las solicitudes de informacion en
los términos de la Ley General, la Ley de Transparencia y La Ley de Proteccion de
Datos Personales.

Articulo 19.- El Titular de la Unidad de Transparencia sera nombrado por el Presidente
Municipal y debera cumplir, por lo menos, con los siguientes requisitos:
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Contar con conocimiento en materia de acceso a la informacion, transparencia
y proteccién de datos personales.

tratandose de las entidades gubernamentales estatales y los municipios
deberd contar con certificacion en materia de acceso a la informacién y
proteccion de datos personales, que para tal efecto emita el instituto.
Habilidades de organizacion y comunicacién, asi como vision y liderazgo.

Articulo 20.- Las Unidades de Transparencia tendran las siguientes funciones
en materia de acceso a la informacion dentro del Ayuntamiento:

VI.
VIl

VIII.

XI.

XII.
XII.

XIV.

Recabar, difundir y actualizar la informacion relativa a las obligaciones de
transparencia comunes y especificas a la que se refiere la Ley General, Ley
local, la que determine el Instituto y las demas disposiciones de la materia, asi
como propiciar que las areas la actualicen periédicamente conforme a la
normatividad aplicable;

Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion;
Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la
informacioén y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes
conforme a la normatividad aplicable;

Realizar, con efectividad, los tradmites internos necesarios para la atencién de
las solicitudes de acceso a la informacion;

Entregar, en su caso, a los particulares la informacion solicitada;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la
informacién, conforme a la normatividad aplicable;

Proponer a quien preside el Comité de Transparencia, personal habilitado que
sea necesario para recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la
informacion;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, sus
respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio, resolucion a los
recursos de revision que se hayan emitido en contra de sus respuestas y del
cumplimiento de las mismas;

Presentar ante el Comité, el proyecto de clasificacion de informacion;
Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;
Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la
presente Ley; y

Las demas que resulten necesarias para facilitar el acceso a la informacion y
aguellas que se desprenden de la presente Ley y demds disposiciones
juridicas aplicables.
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Articulo 21.- Las Unidades de Transparencia tendran las siguientes funciones
en materia de proteccion de datos personales:

VI.

VII.

VIII.

Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacion al ejercicio del derecho
a la proteccion de datos personales.

Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO.

Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo se
entreguen a su titular o su representante debidamente acreditados.

Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la
reproduccion y envio de los datos personales, con base en lo establecido en
las disposiciones normativas aplicables.

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren y fortalezcan mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para
el ejercicio de los derechos ARCO.

Aplicar instrumentos de evaluacién de calidad sobre la gestion de las
solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO.

Asesorar a las areas adscritas al responsable en materia de proteccion de
datos personales.

Dar seguimiento y cumplimiento a las resoluciones emitidas por el Instituto.

CAPITULO SEXTO
DE LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS
De las solicitudes de Informacioén

Articulo 22.- Para la atencion de solicitudes de informacion en cada una de sus
modalidades, asi como sus respuestas, los Sujetos Obligados atenderan lo
establecido en la Ley.

Articulo 23.- Los procedimientos internos para la eficiencia de la gestion de las solicitudes.

La Unidad de Transparencia turnara la solicitud a la Unidad Administrativa que
le corresponda, ya sea porque genera, administra o resguarda informacion
con base en sus atribuciones y obligaciones, el mismo dia de su recepcion;
Se turnard oficio de requerimiento de informacion para que dé respuesta en 7
dias hébiles.

La Unidad Administrativa informara a la Unidad de Transparencia, en el
supuesto de que proceda, sobre la incompetencia, prevencion o inexistencia
de la informacién solicitada, en el primer dia en que recibié el requerimiento
de solicitud,;

En caso de presentar propuesta de clasificacién y/o versién publica de la
informacién debera enviar oficio con 5 dias de anticipacion previos al término
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de la solicitud, dirigido al Comité de Transparencia, en el que debera motivar
y fundamentar la propuesta de clasificacion

V. Las propuestas de ampliacion de plazo deberan ser notificadas por oficio a la
Unidad de Transparencia en el dia 13 previos al término de la solicitud en el
gue debera motivar y fundamentar la ampliacion.

VI. En caso de ser omiso en dar respuesta dentro del plazo de la fraccion Il, se
notificara por segunda vez el requerimiento de informacion en el dia 13 previo
al vencimiento de la solicitud y se procedera a mandar copia a la Contraloria
Interna Municipal.

VII. Todas las respuestas tendran que ser entregadas en sistema por oficio, en
hoja membretada, firmadas y selladas por el titular del area (SPH).

VIII. El enlace debera subir las respuestas al sistema con su usuario y contrasefia.

IX. Las respuestas a las solicitudes deberan ser entregadas en horario laboral

habil conforme a los dias acordados. (lunes a viernes de 9:00 a 17:00 y
sabados de 9:00 a 12:00 hrs.)

De la Inexistencia de Informacion
Articulo 24. - De la documentacion.

Se presume que la informacién debe existir si se refiere a las facultades,
competencias y funciones que los ordenamientos juridicos aplicables otorgan a los
sujetos obligados.

En los casos en que ciertas facultades, competencias o funciones no se hayan
ejercido, se debe motivar la respuesta en funcion de las causas que motiven tal
circunstancia.

Articulo 25. - De la inexistencia.

Para la declaratoria de inexistencia de informacion para el cumplimiento de las
obligaciones en materia de transparencia y acceso a la informacién, se procedera
conforme lo establece la Ley, y los lineamientos del Instituto, observando lo
siguiente:

I. El Sujeto Obligado o la Unidad Administrativa que manifieste la inexistencia de la
informacion requerida notificara de manera fundada y motivada al Comité al quinto
dia habil siguiente de su recepcién, que no se refiere a alguna de sus facultades,
competencias o funciones, ofreciendo ademas elementos de orientaciébn a su
alcance para la probable identificacion de la Unidad Administrativa competente, y el
Comité tome las medidas pertinentes;

II. En el supuesto que la informacion requerida sea inexistente y se refiera a alguna
de sus facultades, competencias o funciones no ejercidas por la Unidad
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Administrativa, ésta expondra causas y circunstancias de tiempo y modo de su
inexistencia, asi como el funcionario o servidor publico responsable de su
generacion; La respuesta debera incluir:

a) Numero de expediente de la solicitud de informacion;
b) Transcripcion de lo solicitado;
¢) Fundamentacion y motivacion de la inexistencia;

d) Causas y circunstancias de la inexistencia, asi como el servidor publico o
funcionario que debi6 generarla;

e) En el caso de pérdida o extravio de la informacion, indicar los
procedimientos emprendidos para su recuperacion o restitucion;

f) En el caso de robo o destruccion indebida de la informacién, indicar los
procedimientos emprendidos para su recuperacion y restitucion, asi como los
procedimientos de responsabilidad administrativa, civil o penal iniciados;

g) Lugar y fecha de la respuesta;

h) Nombre y firma del funcionario o servidor publico responsable de la
informacion.

CAPITULO SEPTIMO
DE LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS
De los Recursos de Revision.

Articulo 26. — De la atencién de los Recursos de Revision.

l. Para la formulacion de los informes de Ley de los recursos de revision, la
Unidad girara oficio a la Unidad Administrativa y/o Unidades Administrativas
que conocieron de la solicitud de informacion impugnada, para que en el
término de 3 dias habiles manifiesten lo que a su derecho corresponda
respecto a los agravios expresados por el recurrente.

Il. El Titular de la Unidad debera remitir al Instituto el informe en contestacion al
recurso de revisidn planteado, adjuntando las constancias que en su caso
fueren remitidas por las Unidades Administrativas.
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Articulo 27. — Del Cumplimiento de las Resoluciones.

l. Para el cumplimiento de las resoluciones de los recursos de revision, se
enviara oficio de requerimiento de informacién al recurso de revision a las
Unidades Administrativas implicita para que proporcionen a la Unidad de
Transparencia la informacién requerida por el Pleno del INFOEM en
resolucion en un término de 5 dias habiles

Il. Todos los servidores publicos que tengan o deban tener intervencion en el
cumplimiento de la resolucion, estan obligados a realizar, dentro del &mbito de
su competencia, los actos necesarios para su eficaz cumplimiento y estaran
sujetos a las mismas responsabilidades a que alude la Ley de Transparencia.

Il. De ser el caso de realizar version publica o clasificacion de informacion debera
mandar oficio dirigido al Comité de Transparencia con 5 dias de anticipacion
previos a la fecha limite de respuesta de la resolucion fundando y motivando
la clasificacion.

(\VA En caso de no hacer entrega de la informacion se le notificara al superior
jerarquico, asi como a la Contraloria Interna Municipal para que inicie el
procedimiento de responsabilidad administrativa que corresponda.

Articulo 28. — Del informe de cumplimiento.

Una vez efectuado el cumplimiento a la resolucién, la Unidad formulara y remitira al
Instituto el informe de cumplimiento, en un plazo no mayor a tres dias habiles.

Articulo 29.- Remitido el informe de cumplimiento, el Instituto verificara la calidad
de la informacion y dard vista al recurrente para que dentro de 5 dias habiles
manifieste si la informacion corresponde o0 no a lo ordenado por el instituto.

Articulo 30.- Si el instituto considera que se dio cumplimiento, emitira un acuerdo
de cumplimiento. En caso contrario notificara el acuerdo de incumplimiento al sujeto
obligado.

De las obligaciones de transparencia comunes y especificas
Articulo 31. - De las obligaciones
Los sujetos obligados deberan poner a disposicion del publico de manera
permanente y actualizada de forma sencilla, precisa y entendible, en los respectivos
medios electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u
objeto social, segun corresponda, la informacién de las obligaciones de
transparencia comunes y especificas.

Articulo 32. - De la publicacién
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l. La Unidad de Transparencia girara oficio para que las areas actualicen la
informacién de las obligaciones comunes y especificas que les fueron
asignadas cada trimestre.

Il. Los enlaces de cada area deberan actualizar la plataforma del IPOMEX los
primeros 10 dias naturales posteriores al término del trimestre.

Il. Se deberd enviar oficio con la evidencia de que las fracciones fueron
actualizadas de acuerdo a la tabla de actualizacion y conservacion de la

informacion.

(\VA La Unidad de Transparencia publicara en la plataforma del IPOMEX la
informaciéon que este completa y actualizada de conformidad con los
lineamientos.

V. Si derivado del incumplimiento a las actualizaciones en la plataforma se recae

en denuncia, se hara de conocimiento a la Contraloria Interna Municipal para
gue inicie los procedimientos que considere al Servidor Publico Habilitado.

CAPITULO OCTAVO
DE LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS
De los datos personales

Articulo 33. - De los datos personales Todo administrador en el tratamiento de
datos personales deberd observar los principios de calidad, consentimiento,
finalidad, informacién, lealtad, licitud, proporcionalidad y responsabilidad.

Articulo 34.- Los procedimientos internos para la eficiencia de la gestion de las
solicitudes.

l. La Unidad de Transparencia turnarda la solicitud de derechos ARCO a la
Unidad Administrativa que le corresponda, ya sea porque administra la base
de datos o bien puede estar la informacion en esa area.

Il. Se turnara oficio de requerimiento de informacion de derechos ARCO para
gue dé respuesta en 3 dias habiles.

Il. La Unidad Administrativa informara a la Unidad de Transparencia, en el
supuesto de que proceda, sobre la incompetencia, prevencion o inexistencia
de la informacién solicitada, en el primer dia en que recibié el requerimiento
de solicitud;

V. En caso de presentar propuesta de clasificacion y/o version publica de la
informacion debera enviar oficio con 5 dias de anticipacidn previos al término
de la solicitud, dirigido al Comité de Transparencia, en el que debera motivar
y fundamentar la propuesta de clasificacion

V. Las respuestas de derechos ARCO no podran exceder de 20 dias hébiles,
ademas de que debera acreditar personalidad del titular.
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VI. Las propuestas de ampliacion de plazo deberan ser notificadas por oficio a la
Unidad de Transparencia en el dia 18 previos al término de la solicitud en el
gue deberd motivar y fundamentar la ampliacién.

VII. El enlace deberé subir Las respuestas al sistema con su usuario y contrasefia.

VIII. Todas las respuestas tendran que ir por oficio, en hoja membretada, firmadas
y selladas por el titular del area (SPH).

IX. Las respuestas a las solicitudes deberan ser entregadas en horario laboral

habil conforme a los dias acordados. (lunes a viernes de 9:00 a 17:00 y
sabados de 9:00 a 12:00 hrs.)

CAPITULO NOVENO
DE LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS
Del aviso de privacidad y el documento de seguridad.

Articulo 35.- Los enlaces de cada area trabajan conjuntamente en la elaboracion del aviso
de privacidad integral y simplificado.

Previo al aviso de privacidad deberan registrar las bases de datos que posea cada area del
sujeto obligado, asi mismo actualizar dicha informacién el primero y séptimo mes de cada
afo.

Articulo 36.- las acciones relacionadas con las medidas de seguridad para el tratamiento
de los datos personales seran documentadas y contenidas en el documento de seguridad
el cual sera elaborado por el enlace y se mantendra a resguardo del Administrador, ya que
es un documento confidencial.

CAPITULO DECIMO
DE LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS
De las medidas de apremio

Articulo 37.- De conformidad con el articulo 54 de la ley local, Cuando alguna &rea del
sujeto obligado se negara a colaborar con la Unidad de Transparencia, se notificara al
Superior Jerarquico para que le ordene realizar sin demora las acciones conducentes, asi
como a la Contraloria Interna Municipal para que inicie los procedimientos
correspondientes.

Articulo 38. Las y los Titulares de las Unidades Administrativas (SPH) seran responsables
administrativa y funcionalmente y se les impondra las medidas de apremio que
correspondan, de conformidad con lo sefialado en la Ley de Transparencia, la Ley de
Proteccion de Datos Personales y los lineamientos que para tal efecto emita el Instituto.
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CAPITULO DECIMO PRIMERO
De los medios de impugnacién

Del Recurso de Revision ante el Instituto
Articulo 39: El recurso de revision es la garantia secundaria mediante la cual se
pretende reparar cualquier posible afectacion al derecho de acceso a la informacién
publica.
Del Recurso de Inconformidad ante el Instituto Nacional

Articulo 40. Los particulares podran impugnar las determinaciones o resoluciones
del Instituto ante el Instituto Nacional o el Poder Judicial de la Federacion, conforme
a lo previsto en la Ley General.
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Coyotepec, México, a 19 de octubre de 2023.

EL PRESIDENTE MUNICIPAL CQﬂS‘Fﬂ'
DE COYOTEPEC, ESTADﬂﬂE ﬂ-‘EXlC

APROBACIONY

19 de octubre de 2023.
PUBLICACION: 19 de octubre de 2023.
VIGENCIA: El presente, entrard en vigor el dia siguiente de su
publicacion en el Periédico Oficial de Gobierno” Gaceta

Municipal”.

Aprobado mediante Acuerdo derivado del punto niimero cinco en la Sexagésima

Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo del H. Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de
Meéxico de fecha diecinueve de octubre de dos mil veintitrés.
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