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1 Nombre del procedimiento

e ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA
INGRESADAS EN EL SISTEMA SAIMEX

1.1 Objetivo

Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona pueda ejercer
el derecho de acceso a la informacion publica, mediante solicitudes de informacion de igual
forma apoyar al solicitante en la elaboracion de las mismas, de conformidad en la ley en
materia.

1.2 Alcance

Cualquier persona por si misma o a través de su representante, podra presentar solicitud
de acceso a informacion ante la Unidad de Transparencia, a través del sistema electrénico
o de la Plataforma Nacional de Transparencia, en la oficina u oficinas designadas para ello,
via correo electrénico, correo postal, mensajeria, telégrafo, verbalmente o cualquier medio
aprobado por el Instituto o por el Sistema Nacional.

1.3 Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario oficial de la federacion,
5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 31 de octubre de 1917 y sus reformas y adiciones.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica. Diario Oficial de la
Federacion, Diario oficial de la federacion 20 de mayo de 2021.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 02 junio del 2016.

o Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo del
2017.

¢ Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Municipal.
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¢ Bando Municipal de Coyotepec 2023. Publicado el 5 de febrero del 2023.

1.4 Responsabilidades

La Unidad de Transparencia del Municipio de Coyotepec es el area responsable para la
atencion a las solicitudes de informacién publica.

e El Titular de la Unidad de Transparencia debera:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.
XIII.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | MUNICIPIO DE COYOTEPEC
<

XIV.

Recabar, difundir y actualizar la informacion relativa a las obligaciones de
transparencia comunes y especificas a la que se refiere la Ley General, esta
Ley, la que determine el Instituto y las demas disposiciones de la materia, asi
como propiciar que las areas la actualicen periddicamente 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
informacién y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes
conforme a la normatividad aplicable.

Realizar, con efectividad, los tramites internos necesarios para la atencion 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 informacion,
conforme a la normatividad aplicable.

Proponer a quien preside el Comité de Transparencia, personal habilitado que
sea necesario para recibir y dar tramite 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 demas disposiciones juridicas
aplicables.
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El Servidor PUblico Habilitado debera:

V1.

VII.

Localizar la informacion que le solicite la Unidad de Transparencia;
Proporcionar la informaciéon que obre en los archivos y que le sea solicitada por
la Unidad de Transparencia;

Apoyar a la Unidad de Transparencia en lo que esta le solicite para el
cumplimiento de sus funciones;

Proporcionar a la Unidad de Transparencia, las modificaciones a la informacion
publica de oficio que obre en su poder;

Integrar y presentar al responsable de la Unidad de Transparencia la propuesta
de clasificacion de informacion, la cual tendra los fundamentos y argumentos en
gue se basa dicha propuesta;

Verificar, una vez analizado el contenido de la informacién, que no se encuentre
en los supuestos de informacion clasificada; y

Dar cuenta a la Unidad de Transparencia del vencimiento de los plazos de
reserva.

El Comité de Transparencia debera:

VI.

Instituir, coordinar y supervisar en términos de las disposiciones aplicables, las
acciones, medidas y procedimientos que coadyuven a asegurar una mayor
eficacia en la gestion y atencion de las solicitudes en materia de acceso a la
informacion;

Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que, en materia de
ampliacion del plazo de respuesta, clasificacion de la informacion y declaracion
de inexistencia o de incompetencia realicen los titulares de las areas de los
sujetos obligados;

Ordenar, en su caso a las areas competentes que generen la informacién que
derivado de sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesion
0 que previa acreditacion de la imposibilidad de su generacién, exponga, de
forma fundada y motivada las razones por las cuales, en el caso particular, no
ejercieron dichas facultades, competencias o funciones;

Establecer politicas para facilitar la obtencion y entrega de informacion en las
solicitudes que permita el adecuado ejercicio del derecho de acceso a la
informacion;

Solicitar y autorizar la ampliacion del plazo de reserva de la informacion a que
se refiere esta Ley;

Aprobar, maodificar o revocar la clasificacion de la informacion;
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ViII. Supervisar la aplicacion de los lineamientos en materia de acceso a la
informacién publica para el manejo, mantenimiento y seguridad de los datos
personales, asi como de los criterios de clasificacion expedidos por el Instituto;

VIII.  Emitir las resoluciones que correspondan para la atencion de las solicitudes de
informacion;

IX. Dictaminar las declaratorias de inexistencia de la informacion que les remitan las
unidades administrativas y resolver en consecuencia;

X. Supervisar el registro y actualizacién de las solicitudes de acceso a la

informacién, asi como sus tramites, costos y resultados.

1.5 Definiciones

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

Comisionada o Comisionado: Cada uno de los integrantes del Pleno del Instituto.
Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integre para resolver sobre la
informacién que deberé clasificarse, asi como para atender y resolver los requerimientos
de las Unidades de Transparencia y del Instituto.

Datos abiertos: Los datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea que
pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos por cualquier interesado y que tienen las
siguientes caracteristicas.

Datos personales: La informacion concerniente a una persona, identificada o identificable
segun lo dispuesto por la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México.
Datos personales sensibles: a las referentes de la esfera de su titular cuya utilizacion
indebida pueda dar origen a discriminacion o conlleve un riesgo grave para éste. De manera
enunciativa mas no limitativa, se consideran sensibles los datos personales que puedan
revelar aspectos como origen racial o étnico, estado de salud fisica 0 mental, presente o
futura, informacién genética, creencias religiosas, filosoficas y morales, opiniones politicas
y preferencia sexual.

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 elaboracion. Los
documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual,
electrénico, informético u hologréfico.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.
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Expediente digital: Al conjunto de documentos electrénicos que, sujetos a los requisitos
de esta ley, se utilicen en la gestion electrénica de tramites, servicios, procesos y
procedimientos administrativos y jurisdiccionales.

Formatos abiertos: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion de la
informacién que corresponden a la estructura légica usada para almacenar datos de forma
integral y facilitan su procesamiento digital, cuyas especificaciones estan disponibles
publicamente y que permiten el acceso sin restriccion de uso por parte de los usuarios.
Informacion clasificada: Aquella considerada por la presente Ley como reservada o
confidencial.

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.

Informacion 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.

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

Instituto Nacional: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales.

Ley: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de México y
Municipios.

Ley General: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Plataforma Nacional: La Plataforma electronica que permite cumplir con los
procedimientos, obligaciones y disposiciones sefaladas en la presente Ley y la Ley
General.

Proteccién de Datos Personales: Derecho humano que tutela la privacidad de datos
personales en poder de los sujetos obligados y sujetos particulares.

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

Servidores publicos: Toda aquella persona que desempefie un empleo, cargo o comision
en alguno de los poderes del Estado, en los municipios y organismos auxiliares, asi como
los titulares o quienes hagan sus veces en empresas de participacion estatal o municipal,
sociedades o asociaciones asimiladas a éstas, en los fideicomisos publicos y en los 6rganos
autébnomos. Por lo que toca a los demas trabajadores del sector auxiliar, su calidad de
servidores publicos estara determinada por los ordenamientos legales respectivos.
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Servidor publico habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades
administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacién
o datos personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas unidades de
transparencia; respecto de las solicitudes presentadas y aportar en primera instancia el
fundamento y motivacion de la clasificacion de la informacion.

SPH: Al servidor publico habilitado

Sistema nacional: Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales.

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

Unidad de Transparencia: La oficina de la Unidad de Trasparencia y Acceso a la
Informacion Publica, establecida por el Sujeto Obligado para ingresar, actualizar y mantener
vigente las obligaciones de informacion publica en sus respectivos portales de
transparencia; tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica.

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

1.6 Insumos

Solicitud de informacién publica realizada por el ciudadano, ya sea de forma fisica,
electrénica o verbal.

1.7 Resultados

La entrega de la respuesta al particular de lo solicitado ya sea a través del sistema SAIMEX,
de forma fisica o segun la modalidad de entrega que haya elegido el solicitante.

1.8 Politicas

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

Para presentar una solicitud por escrito, no se podran exigir mayores requisitos que los
siguientes:

l. Nombre del solicitante, 0 en su caso, los datos generales de su representante;
. Domicilio o en su caso correo electronico para recibir notificaciones;
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Il. La descripcion de la informacién solicitada;
V. Cualquier otro dato que facilite la busqueda y eventual localizacion de la

informacion; y

V. La modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informacion, la cual
podra ser verbal, siempre y cuando sea para fines de orientacién, mediante
consulta directa, mediante la expedicion de copias simples o certificadas o la
reproduccion en cualquier otro medio, incluidos los electrénicos.

La Unidad de Transparencia debera notificar la respuesta a la solicitud al interesado en el
menor tiempo posible, que no podra exceder de quince dias hébiles, contados a partir del
dia siguiente a la presentacion de aquélla.

1.9 Desarrollo

No.

Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

Inicio

Persona Fisica o Moral
(solicitante).

Cualquier persona por si misma o a través de su
representante, podra presentar solicitud de acceso a
informacién ante la Unidad de Transparencia, a través del
sistema electronico o de la Plataforma Nacional, en la oficina
u oficinas designadas para ello, via correo electrénico,
correo postal, mensajeria, telégrafo, verbalmente o cualquier
medio aprobado por el Instituto o por el Sistema Nacional.

Unidad de Transparencia

Realizar, con efectividad, los tramites internos necesarios
para la atencion de las solicitudes de acceso a la
informacion.

Turnar las solicitudes a todas las Areas competentes que
cuenten con la informacién o deban tenerla de acuerdo a sus
facultades, competencias y funciones, con el objeto de que
realicen una busqueda exhaustiva y razonable de la
informacion solicitada.

Servidor Publico Habilitado

Localizar la informacion que le solicite la Unidad de
Transparencia; Proporcionar la informacién que obre en los
archivos y que le sea solicitada por la Unidad de
Transparencia; Verificar, una vez analizado el contenido de
la informacion, que no se encuentre en los supuestos de
informacion clasificada de ser asi  debera integrar y
presentar al responsable de la Unidad de Transparencia la
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propuesta de clasificacion de informacién, la cual tendra los
fundamentos y argumentos en que se basa dicha propuesta.

Comité de Transparencia

Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en
materia de ampliacion del plazo de respuesta, clasificacion
de la informacion y declaraciobn de inexistencia o de
incompetencia realicen los titulares de las areas de los
sujetos obligados.

Servidor Publico Habilitado

Derivado del acuerdo emitido por el Comité de
Transparencia el SPH debera elaborar la version publica de
la informacion y hacer entrega en el sistema SAIMEX

Unidad de Transparencia

Debera notificar la respuesta de la solicitud al interesado en
el menor tiempo posible, que no podra exceder de quince
dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la
presentacion de aquélla. Excepcionalmente, el plazo referido
en el parrafo anterior podra ampliarse hasta por siete dias
habiles mas, siempre y cuando existan razones fundadas y
motivadas, las cuales deberan ser aprobadas por el Comité
de Transparencia, mediante la emisién de una resolucion
que deberd notificarse al solicitante, antes de su
vencimiento.

Solicitante

Cuando el sujeto obligado no entregue la respuesta a la
solicitud dentro del plazo previsto en la Ley, la solicitud se
entendera negada y el solicitante podré interponer el recurso
de revision previsto en este ordenamiento.

Unidad de Transparencia

La obligacion de acceso a la informacion publica se tendra
por cumplida cuando el solicitante tenga a su disposicion la
informacion requerida, o cuando realice la consulta de la
misma en el lugar en el que ésta se localice. Una vez
entregada la informacion, el solicitante acusara recibo por
escrito, dandose por terminado el tramite de acceso a la
informacion.

Fin
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1.10 Diagramacion

PROCEDIMIENTO: ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA
INGRESADAS EN EL SISTEMA SAIMEX

Persona Fisica y/o
Moral (solicitante)

Unidad de
Transparencia

Servidor Publico

Habilitado

Comité de
Transparencia

INICID

l
©,

Solicitud verbal, fisica o
electronica.
Garantizara que las solicitudes se
turnen a todas las Areas o
competentes que cuenten con la L~
—>

informacién de acuerdo a sus
facultades.

|

Localizar la informacion que le
solicite la Unidad de
Transparencia.
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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 é&reas de los sujetos
oblinados.

O,

Derivado  del acuerdo
emitido por el CT, el SPH
elaborara la versién publica
de la informacién y
entregara la respuesta a
través sistema SAIMEX y
NO  podra exceder de
quince dias habiles.

©

Debera notificar la
respuesta a la solicitud al
interesado en el menor
tiempo posible, que no
podréd exceder de quince
dias habiles.

@

Cuando el sujeto obligado no
entregue la respuesta o0 no sea
de satisfaccion del solicitante
podra interponer recurso de
revision.

Sl
@ NO
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A4

El solicitante interpone
Recurso de Revision

1.11 Medicion

NOMBRE DEL DEFINICION DEL INDICADOR METODO DE CALCULO FRECUENCIA DE
MEDICION
INDICADOR
Porcentaje de Total de  solicitudes
atencion a las atendidas / total de
Solicitudes atendidas trimestral

solicitudes  de
transparencia y
acceso a la
informacion.

solicitudes recibidas *100

1.12 Formatos

COY-UT-001
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DOALIDAD DE ERTREGA |
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15 dias habdes 20/06/2016
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22 dias habilles 29/06/2016
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2 Nombre del procedimiento

e ATENCION Y SEGUIMIENTO AL RECURSO DE REVISION

2.1 Objetivo

El recurso de revisién es la garantia secundaria mediante la cual se pretende reparar
cualquier posible afectacion al derecho de acceso a la informacién publica; es un medio de
proteccién que la Ley otorga a los particulares, para hacer valer su derecho de acceso a la
informacién publica.

2.2 Alcance

A falta de respuesta del sujeto obligado, dentro de los plazos establecidos en la Ley, a una
solicitud de acceso a la informacion publica, el recurso podra ser interpuesto en cualquier
momento, acompafiado con el documento que pruebe la fecha en que presenté la solicitud.

En el caso de que se interponga ante la Unidad de Transparencia, ésta debera remitir el
recurso de revision al Instituto a mas tardar al dia siguiente de haberlo recibido.

2.3 Referencias

e Titulo Octavo de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

e Titulo Octavo de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de México y Municipios.

¢ Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica Municipal.

¢ Bando Municipal de Coyotepec 2023. Publicado el 5 de febrero del 2023.

2.4 Responsabilidades

El Titular de la Unidad de Transparencia debera:

I.- Realizar, con efectividad, los tramites internos necesarios para la atencion de las
resoluciones del instituto.

Il.- Presentar en su caso ante el Comité, el proyecto de clasificacion de informacion que
emitan los SPH.

Il.- Entregar, en su caso, al recurrente la respuesta a las resoluciones notificadas.

ll.- Notificar al Instituto el acuerdo de cumplimiento al recurso de revision.
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o Responsabilidades de los servidores publicos habilitados

l.- Localizar la informacién que le solicite el Pleno del INFOEM a través de la Unidad de
Transparencia;

Il.- Dar respuesta a las resoluciones emitidas por el pleno del INFOEM de la informacién
gue obre en sus archivos y que le sea solicitada por la Unidad de Transparencia;

Il.- Apoyar a la Unidad de Transparencia en lo que esta le solicite para el cumplimiento de
las resoluciones;

lll.- Integrar y presentar al responsable de la Unidad de Transparencia la propuesta de
clasificacion de informacién y declaratoria de inexistencia de informacion, la cual tendra los
fundamentos y argumentos en que se basa dicha propuesta;

e Comité de transparencia

I.- Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que, en materia, clasificacion de la
informacién y declaracién de inexistencia o de incompetencia realicen los titulares de las
areas de los sujetos obligados;

Il.- Ordenar, en su caso a las areas competentes que generen la informacion que derivado
de sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesion o que previa
acreditacion de la imposibilidad de su generacion, exponga, de forma fundada y motivada
las razones por las cuales, en el caso particular, no ejercieron dichas facultades,
competencias o funciones;

[Il.- Aprobar, modificar o revocar la clasificacion de la informacion;

IV.- Supervisar la aplicacién de los lineamientos en materia de acceso a la informacion
publica para el manejo, mantenimiento y seguridad de los datos personales, asi como de
los criterios de clasificacion expedidos por el Instituto;

V.- Dictaminar las declaratorias de inexistencia de la informacion que les remitan las
unidades administrativas y resolver en consecuencia;

VI.-Vigilar el cumplimiento de las resoluciones y recomendaciones que emita el Instituto.

2.5 Definiciones

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.

Comisionada o Comisionado: Cada uno de los integrantes del Pleno del Instituto.
Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integre para resolver sobre la
informacién que debera clasificarse, asi como para atender y resolver los requerimientos
de las Unidades de Transparencia y del Instituto.

Constituciéon Local: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
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Datos personales: La informacion concerniente a una persona, identificada o identificable
segun lo dispuesto por la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México.
Dias: Todos los dias del afio a excepcién de los sadbados, los domingos e inhabiles en
términos de lo previsto en el calendario oficial que para tal efecto apruebe el Pleno del
Instituto.

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,
electrénico, informético u hologréfico.

Documento electrénico: Al soporte escrito con caracteres alfanuméricos, archivo de
imagen, video, audio o cualquier otro formato tecnolégicamente disponible, que contenga
informacién en lenguaje natural o convencional, intercambiado por medios electrdnicos, con
el que sea posible dar constancia de un hecho y que esté signado con la firma electrénica
avanzada y/o en el que se encuentre plasmado el sello electronico.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.
Formatos abiertos: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion de la
informacién que corresponden a la estructura l6gica usada para almacenar datos de forma
integral y facilitan su procesamiento digital, cuyas especificaciones estan disponibles
publicamente y que permiten el acceso sin restriccion de uso por parte de los usuarios.
Informacion clasificada: Aquella considerada por la presente Ley como reservada o
confidencial.

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.

Informacion 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.

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

INFOEM: El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de México y Municipios.
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Ley: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de México y
Municipios.

Ley General: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Plataforma Nacional: La Plataforma electronica que permite cumplir con los
procedimientos, obligaciones y disposiciones sefialadas en la presente Ley y la Ley
General.

Proteccién de Datos Personales: Derecho humano que tutela la privacidad de datos
personales en poder de los sujetos obligados y sujetos particulares.

Recurrente: Persona que interpone el recurso de revision

Servidores publicos: Toda aquella persona que desempefie un empleo, cargo 0 comision
en alguno de los poderes del Estado, en los municipios y organismos auxiliares, asi como
los titulares o quienes hagan sus veces en empresas de participacion estatal o municipal,
sociedades o asociaciones asimiladas a éstas, en los fideicomisos publicos y en los érganos
autonomos. Por lo que toca a los demas trabajadores del sector auxiliar, su calidad de
servidores publicos estara determinada por los ordenamientos legales respectivos.
Servidor publico habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades
administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacion
o0 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 motivacién de la clasificacion de la informacion.

Sistema nacional: Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales.

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

Unidad de Transparencia: La oficina de la Unidad de Trasparencia y Acceso a la
Informacion Puablica, establecida por el Sujeto Obligado para ingresar, actualizar y mantener
vigente las obligaciones de informacién publica en sus respectivos portales de
transparencia; tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica.

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

2.6 Insumos
Interposicion de recurso de revision por parte del solicitante.

2.7 Resultados
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Atencidn a la resolucion emitida por el pleno del INFOEM, que en su caso puede ser:

|. Desechar o sobreseer el recurso;

II. Confirmar la respuesta del sujeto obligado;
lll. Revocar o modificar la respuesta del sujeto obligado; y
IV. Ordenar la entrega de la informacion.

2.8 Politicas

Para interponer el recurso de revision, no se podran exigir mayores requisitos que los

siguientes:

I. El sujeto obligado ante la cual se presento la solicitud;

II. El nombre del solicitante que recurre o de su representante y, en su caso, del tercero
interesado, asi como la direccién o medio que sefiale para recibir notificaciones;

lll. EI nimero de folio de respuesta de la solicitud de acceso;

IV. La fecha en que fue notificada la respuesta al solicitante o tuvo conocimiento del acto
reclamado, o de presentacion de la solicitud, en caso de falta de respuesta;

V. El acto que se recurre;

VI. Las razones o motivos de inconformidad,;

VII. La copia de la respuesta que se impugnay, en su caso, de la notificacion
correspondiente, en el caso de respuesta de la solicitud; y

VIII. Firma del recurrente, en su caso, cuando se presente por escrito, requisito sin el cual

se dara tramite al recurso.

Adicionalmente, se podran anexar las pruebas y demas elementos que considere
procedentes someter a juicio del Instituto.

2.9 Desarrollo

No. | Unidad Administrativa/Puesto Actividad
Inicio
1 Persona Fisica o Moral El solicitante podra interponer, por si mismo o a través de su

representante, de manera directa o por medios electrénicos,
recurso de revision ante el Instituto o ante la Unidad de
Transparencia que haya conocido de la solicitud dentro de los
quince dias habiles, siguientes a la fecha de la naotificacién de la
respuesta.
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A falta de respuesta del sujeto obligado, dentro de los plazos
establecidos en esta Ley, a una solicitud de acceso a la
informacién publica, el recurso podra ser interpuesto en cualquier
momento, acomparfado con el documento que pruebe la fecha en
gue presento la solicitud.

Instituto

Si el escrito de interposicion del recurso no cumple con alguno de
los requisitos establecidos en el articulo 180 y el Instituto no
cuenta con elementos para subsanarlos, se prevendra al
recurrente, por una sola ocasion y a través del medio que haya
elegido para recibir notificaciones, con el objeto de que subsane
las omisiones dentro de un plazo que no podra exceder de cinco
dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la notificacion
de la prevencion, con el apercibimiento de que, de no cumplir, se
desechara el recurso de revision.

Instituto

Admitido el recurso de revision, la o el Comisionado ponente
debera integrar un expediente y ponerlo a disposicion de las
partes, para que, en un plazo maximo de siete dias habiles,
manifiesten lo que a su derecho convenga;

II. Recibido el informe justificado, cuando se modifique la
respuesta, este se pondra a disposicion del recurrente para que,
en un plazo de tres dias habiles, manifieste lo que a su derecho
convenga,;

Sujeto Obligado y Recurrente

las partes podréan ofrecer todo tipo de pruebas o alegatos excepto
la confesional por parte de los sujetos obligados y aquéllas que
sean contrarias a derecho;

Instituto

El Instituto resolvera el recurso de revision en un plazo que no
podra exceder de treinta dias habiles, contados a partir de la
admisién del mismo, en los términos que establezca la presente
ley, plazo que podra ampliarse por una sola vez y hasta por un
periodo de quince dias habiles.

Instituto

El Instituto debera notificar a las partes y publicar las
resoluciones, a mas tardar, el tercer dia habil siguiente de su
aprobacion.
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7 Unidad de

Transparencia

Realizar, con efectividad, los trAmites internos necesarios para la
atencion de la resoluciéon emitida

7 Servidor PuU

blico Habilitado

Recabar la informacion que en resolucibn ordene que se
entregue el pleno del INFOEM.

8 Unidad de

Transparencia

Hace entrega de la informacion solicitada en resolucién del
recurso de revision a través del sistema SAIMEX.

9 Unidad de

Transparencia

Debera informar al Instituto el cumplimiento de sus resoluciones
en un plazo no mayor a tres dias habiles.

10

Fin

2.10 Diagramacion

Persona Fisica o
Moral

Instituto

SPH

Unidad de Transparencia

INICID

@

Interposiciéon de recurso por
mismo o a través de—|
representante (persona fisica
moral).

Si el escrito de interposicion del

recurso no cumple con alguno de los
requisitos establecidos en el articulo
180 y el Instituto no cuenta con
elementos para subsanarlos, se
prevendra al recurrente

Se desechara

el recurso de
NO revision y se
concluye

Sl
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&)

Admitido el recurso de revision, la o el
Comisionado ponente debera integrar
un expediente

O

Ponerlo a disposicion de las partes,

para que, en un plazo maximo de siete
as habiles, manifiesten lo que a su

4T =lerecho convenga \A

Manifestaciones Manifestaciones

®

Resolvera el recurso de revision
en un plazo que no podra exceder
de treinta dias habiles

v

©

Notificara a las partes y publicara la
resolucién del recurso de revision.
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©

Recabar la informacién que
en resolucion ordene que se
entregue el pleno del
INFOEM.
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®

Hacer entrega de la informacion
solicitada en resolucién del recurso
de revision a través del sistema
SAIMEX.

| MUNICIPIO DE COYOTEPEC

©,

:

Informar al Instituto el
cumplimiento en un
plazo no mayor a tres
dias habiles.

2.11 Medicién

—MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL DEFINICION DEL INDICADOR METODO DE FRECUENCIA DE
CALCULO MEDICION
INDICADOR
Seguimiento a solicitudes | Porcentaje de solicitudes de | (Numero de Anual
de acceso a la informacion | acceso a la informacion con | solicitudes de
con inconformidad | recurso de revision. informacion con
mediante la interposicion recurso de
de recursos de revision. revision/Total de
solicitudes de
acceso a la
informacion
atendidas) *100
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2.12 Formatos

e Acuse de recurso de revision.
COY-UT- 002

AR, 103 Acume el rECLFSO ge revisian

IInfoem SATMEX

FORMATO DE DE REWV

[ SUTETO OSLIGADD QUE LO EMITIO

L Ayuniamicntc de Copotepec

[ RECEFPCIOMN

1
]
1
Fecha{dd-mem-aaaah: Hosra{hecmim)= |
]

[ DATOS DEL SOLICITANTE

AFPELLIDMD FPATERMO APELLIDOD MATERMO NOMBRE]S): |

MOoMBRE DR

APELLIDD PATERMO APELLIDDG MATERNOD MHOMBRE{S ]

E IMEUGMAD D 1
1

ETFECHHI‘ LA EMISION DEL ACTO |
]

[FECHA ENM QUE SE TUWG COMNOCIMIENTO DEL ACTO IMPUGHNADD (o0 fmumn Jasaa) 1

[NUMERD DE FOLIO © EXFEDIENTE DE LA SoOLTCITUD |

Fnsso MOTIVOS DE LA TNCOMEFORMIDAD 1

Copis de conEbamcie de notEcacidn

I Foillo del recurso de revisions 1

[ Clave de cntregs dcl TEcUrss o revisl ]

Acepzar

a omso @ la Inormackon Fubilica v Froas 3o Dianos. Persorales: o stago de ke
Dhsdas 0 sugerencias: salmexDinfcoem ong mx Tel. 01 D00 B2 104881 (01 T2I) 226180

3 Nombre del procedimiento
e CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE LA PLATAFORMA IPOMEX

3.1 Objetivo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | MUNICIPIO DE COYOTEPEC

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 informacion de las
obligaciones de transparencia
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3.2 Alcance

Es aplicable a los Servidores Publicos Habilitados del Ayuntamiento de Coyotepec cumplir
con las obligaciones establecidas en el articulo 92 y 94 de la Ley de Transparencia.

3.3 Referencias

e Titulo quinto de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica

e Titulo quinto de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del
Estado de México y Municipios.

e Ley de Protecciéon de Datos del Estado de México y Municipios.

¢ Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal.

e Bando Municipal 2023

3.4 Responsabilidades

El Titular de la Unidad de Transparencia debera:

|.- Capacitar a los SPH para la alimentacién de la plataforma del IPOMEX con la informacién
relativa a las obligaciones de transparencia comunes y especificas a la que se refiere la Ley
local.

.- Verificar la informacién para su aprobacion y publicacion.

[Il.- Presentar ante el Comité, el proyecto de clasificacion de informacion.

IV.- Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad.

V.- Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado.

e El Servidor Publico Habilitado debera

I.- Localizar la informacién aplicable a su area de acuerdo a sus atribuciones y facultades
que le solicite la Unidad de Transparencia

Il.- Alimentar y actualizar las fracciones de las obligaciones aplicables a su érea en la
plataforma de IPOMEX, conforme a los lineamientos y criterios establecidos que emita el
Sistema Nacional.

lll.- Apoyar a la Unidad de Transparencia en lo que esta le solicite para el cumplimiento de
sus funciones;

IV.- Proporcionar a la Unidad de Transparencia, las modificaciones a la informacion publica
de oficio que obre en su poder;
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V.- Integrar y presentar al responsable de la Unidad de Transparencia la propuesta de
clasificacion de informacién, la cual tendra los fundamentos y argumentos en que se basa
dicha propuesta;

VI.- Verificar, una vez analizado el contenido de la informacién, que no se encuentre en los
supuestos de informacion clasificada

e EIl Comité de Transparencia debera:

I.- Ordenar, en su caso a las areas competentes que generen la informacién que derivado
de sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesion o que previa
acreditacion de la imposibilidad de su generacién, exponga, de forma fundada y motivada
las razones por las cuales, en el caso particular, no ejercieron dichas facultades,
competencias o funciones;

Il.- Aprobar, modificar o revocar la clasificacién de la informacion;

lll.-Supervisar la aplicacion de los lineamientos en materia de acceso a la informacion
publica para el manejo, mantenimiento y seguridad de los datos personales, asi como de
los criterios de clasificacion expedidos por el Instituto;

3.5 Definiciones

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
informacién que deberd clasificarse, asi como para atender y resolver los requerimientos
de las Unidades de Transparencia y del Instituto.

Datos abiertos: Los datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea que
pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos por cualquier interesado y que tienen las
siguientes caracteristicas.

En formatos abiertos: Los datos estaran disponibles con el conjunto de caracteristicas
técnicas y de presentacion que corresponden a la estructura légica usada para almacenar
datos en un archivo digital, cuyas especificaciones técnicas estan disponibles publicamente,
gue no suponen una dificultad de acceso y que su aplicacion y reproduccion no estén
condicionadas a contraprestacion alguna.

De libre uso: Citan la fuente de origen como Unico requerimiento para ser utilizados
libremente.

Datos personales: La informacion concerniente a una persona, identificada o identificable
segun lo dispuesto por la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México.
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Dias: Todos los dias del afio a excepcién de los sabados, los domingos e inhabiles en
términos de lo previsto en el calendario oficial que para tal efecto apruebe el Pleno del
Instituto.

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, informatico u hologréfico.

Documento electrénico: Al soporte escrito con caracteres alfanuméricos, archivo de
imagen, video, audio o cualquier otro formato tecnolégicamente disponible, que contenga
informacién en lenguaje natural o convencional, intercambiado por medios electrénicos, con
el que sea posible dar constancia de un hecho y que esté signado con la firma electrénica
avanzada y/o en el que se encuentre plasmado el sello electrénico.

Expediente digital: Al conjunto de documentos electrénicos que, sujetos a los requisitos
de esta ley, se utilicen en la gestion electronica de tramites, servicios, procesos y
procedimientos administrativos y jurisdiccionales.

Formatos abiertos: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion de la
informacién que corresponden a la estructura l6gica usada para almacenar datos de forma
integral y facilitan su procesamiento digital, cuyas especificaciones estan disponibles
publicamente y que permiten el acceso sin restriccion de uso por parte de los usuarios.
Formatos accesibles: Cualquier manera o forma alternativa que dé acceso a los
solicitantes de informacion, en forma tan viable y codmoda como la de las personas sin
discapacidad ni otras dificultades para acceder a cualquier texto impreso y/o cualquier otro
formato convencional en el que la informacién pueda encontrarse.

Informacion clasificada: Aquella considerada por la presente Ley como reservada o
confidencial.

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: Informacion Publica de Oficio Mexiquense

INFOEM: El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Puablica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de México y Municipios.

Ley local: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México
y Municipios.
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Ley General: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Lineamientos: Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacion y
Estandarizacién de la Informacién de las Obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en
la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, que deben de difundir los Sujetos Obligados en los portales de internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

Medio Electrénico: Sistema electronico de comunicacion abierta, que permite almacenar,
difundir o transmitir documentos, datos o informacion.

Plataforma Nacional: La Plataforma electronica que permite cumplir con los
procedimientos, obligaciones y disposiciones sefialadas en la presente Ley y la Ley
General.

Proteccién de Datos Personales: Derecho humano que tutela la privacidad de datos
personales en poder de los sujetos obligados y sujetos particulares.

Publicacion: La divulgacion, difusion y socializacion de la informacién por cualquier medio,
incluidos los impresos, electrénicos, sonoros y visuales.

Redes sociales: Formas de comunicacién electrénica por medio de comunidades virtuales
con objeto de compartir informacion, ideas, mensajes personales, fotografia, videos y
diversos contenidos.

Servidores publicos: Toda aquella persona que desempefie un empleo, cargo o comision
en alguno de los poderes del Estado, en los municipios y organismos auxiliares, asi como
los titulares o quienes hagan sus veces en empresas de participacion estatal o municipal,
sociedades o asociaciones asimiladas a éstas, en los fideicomisos publicos y en los érganos
auténomos. Por lo que toca a los demés trabajadores del sector auxiliar, su calidad de
servidores publicos estara determinada por los ordenamientos legales respectivos.
Servidor publico habilitado: 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 motivacién de la clasificacion de la informacion.

Sistema nacional: Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales.

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos estatales y municipales, asi como del gobierno y de la administraciéon
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.

Unidad de Transparencia: La oficina de la Unidad de Trasparencia y Acceso a la
Informacion Publica, establecida por el Sujeto Obligado para ingresar, actualizar y mantener
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vigente las obligaciones de informacion publica en sus respectivos portales de
transparencia; tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica.

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

3.6 Insumos

Obligatoriedad al cumplimiento de las obligaciones de transparencia comunes y especificas
referentes al articulo 92 y 94 de la ley local.

3.7 Resultados

Alimentacién, actualizacién y publicacién de la informacion en la plataforma del IPOMEX
del Sujeto Obligado Ayuntamiento de Coyotepec, interconectada con la Plataforma
Nacional de para visualizacion de los Coyotepenses.

3.8 Politicas

La alimentacién y actualizacion informacion correspondiente a las Obligaciones de
Transparencia debera actualizarse de conformidad con la Tabla de Aplicabilidad al Sujeto
Obligado y la Tabla de Actualizacion y Conservacion de la Informacion.

La publicacién de la informacion deberda indicar el sujeto obligado encargado de generarla,
asi como la fecha de su dltima actualizacion.

3.9 Desarrollo

Unidad Administrativa/Puesto Actividad
Inicio
Unidad de Transparencia Asignar usuario y contrasefia a cada SPH, asi como las

fracciones que de acuerdo a sus facultades deben alimentar en
la plataforma (IPOMEX) interconectada con la Plataforma
Nacional.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | MUNICIPIO DE COYOTEPEC

Servidor Publico Habilitado Recabar, difundir y actualizar la informacion relativa a las
obligaciones de transparencia, comunes y especificas a la que se
refiere la Ley General, la Ley local, la que determine el Instituto y
las demas disposiciones legales de la materia, asi como propiciar
que las areas la actualicen periodicamente conforme a la
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normatividad aplicable, la responsabilidad ultima del contenido de
la informacidn es exclusiva de cada area.

3 Servidor Publico Habilitado

Proporcionar a la Unidad de Transparencia, las modificaciones a
la Informacién Puablica de Oficio que obre en su poder.

4 Comité de Transparencia

Aprobar la version publica de las Obligaciones de Transparencia

5 Unidad de Transparencia

La Unidad de Transparencia tendra la responsabilidad de recabar
la informacion generada, organizada y preparada por las unidades
administrativas y/o areas del sujeto obligado, Unicamente para
supervisar que cumpla con los criterios establecidos en los
lineamientos

Aprobar la informacion en la plataforma del IPOMEX para su
publicacion y visualizacion del publico.

Fin

3.10 Diagramacion

Sujeto Obligado Unidad de Transparencia | Servidor Publico Habilitado Comité de

Transparencia

O,

su actualizacion

Asignar usuario y contrasefia, asi
como la fracciones a los SPH para

©,

Recabar, difundir y actualizar la

informacion de las obligaciones de
transparencia. comunes v especificas
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|

v

®

Proporcionar a la Unidad de
Transparencia, las modificaciones a
la informacion publica de oficio que
obre en su poder.

A

©

Aprobar  la  version

publica de las
obligaciones de
Aprobar la informacién
para su publicacion y [®
visualizacion.
v
( FIM )
3.11 Medicién
NOMBRE DEL DEFINICION DEL | METODO DE CALCULO FRECUENCIA
INDICADOR INDICADOR DE MEDICION
Porcentaje de cumplimiento | Actualizacion  de  las (Total de fracciones trimestral

de fracciones de la Ley de
Transparencia y Acceso a la
Informacion.

fracciones comunes vy
especificas por parte de
los Servidores Publicos
Habilitados.

actualizadas y
publicadas/Total de
fracciones sefialadas en la
Ley de Transparencia y
Acceso a la informacion)
*100
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3.12 Formatos

Formatos de la plataforma del IPOMEX.

Se cuenta con mas de 120 formatos para el llenado de las Obligaciones de
Transparencia comunes y especificas, Unicamente se le asignan al SPH los formatos
que debe llenar de acuerdo a sus facultades de area.

El llenado correcto se encuentra publicado en los lineamientos técnicos  generales
para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacion de las
obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los
Sujetos Obligados en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de

Transparencia.
DE TRANSPARENCIA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS

L ' § Accesoa s beromsncrn Pisc

i Prareccic oe Daros Pessanates PERSONALES

W

COY-UT-003

Sistema Naciowa. — SISTEMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA

LINEAMIENTOS  TECNICOS GENERALES PARA LA PUBLICACION, HOMOLOGACION Y
ESTANDARIZACION DE LA INFORMACION DE LAS OBLIGACIONES ESTABLECIDAS EN EL TITULO
QUINTO Y EN LA FRACCION IV DEL ARTICULO 31 DE LA LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, QUE DEBEN DE DIFUNDIR LOS SUJETOS OBLIGADOS EN
LOS PORTALES DE INTERNET Y EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

CARITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Primero. Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para el Insfituto, los organismos
garantes y los sujetos obligados de todo el pais en sus diferentes ambitos (federal, estatal y municipal), y
fienen como propdsito definir los formatos que se usaran para publicar a informacion prescrita en el Titulo
Quinto de la Ley General y asegurar que sea veraz, confiable, oportuna, congruente, integral, actualizada,
accesible, comprensible y verficable.

Contemplan las especiicaciones necesarias para la homologacion en la presentacion y publicacion de la
informacin, al tiempo que detallan los criterios minimos, tanto de contenido como de forma, que los Sujetos
obligados deberan tomar en consideracion al preparar la informacion que publicaran para cumplir con sus
obligaciones de transparencia.

Segundo. Para los efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por.

| Areals) | Unidad(es) administrativa(s): Las instancias que cuentan o puedan contar con la
infarmarinn’
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L) contiguracién
Dependencia

' Log Actividaa

|| actualizacién ||

B reportes || 4 mensajes

Fraccion | Normatividad aplicable
Fraccion Il Facultades de cada drea

Fraccion V B Matriz de Indicadores para
Resultados relacionados con temas de interés
publico o trascendencia social Tiene 8 registros por
aprobar

Fraccién VIl El directorio de todos los servidores
PUblicCOS Tiene 1 registros por agrobar

Fraccion X A Plazas vacantes

Fraccion Xl Perfil de los puestos de los
servidores puiblicos

Fraccion XIV B Padron de beneficiarios

Fraccion XVl Registro de solicitudes de acceso
a la informacion recibidas y atendidas

Fracciom XX A Mormatividad laboral Tiene 1
registros por aprebar

Fraccion XXl Servidores publicos con
sanciones administrativas definitivas

Fraccion XXV A Presupuesto asignado Tiens 1
registros por aprobar

Fraccion XXVI1 Deuda plblica Tien= 1 regisiros por
sprobar

Martec 8 do fobrero deo 2623

pomex

e s U e e e W ——

A ulo 92

Fraccion Il A Estructura organica

Fraccién IV Metas y objetives de las dreas Tens

1 ragistros por aprobar

Fraccién V1 A Indicadores de objetivos y
resultados Tiene 26 ragisiros por sprobar

Fraccion Vi

Remuneraciones

Fraccién X B Total de plazas vacantes y
ocupadas

Fraccién Xl Declaraciones patrimoniales de los
servidores publicos Tiene 4 registos por sprobar

Fraccion XV Agenda de reuniones

Fraccién XVl Convocatorias a concursos para
ocupar cargos piiblicos

Fraccion XX B Recursos publicos entregados a
sindicabos Tiene 1 registros por aprobar

Fraccion XXIIl Servicios requisitos para acceder
a ellos Tizne 18 ragistros por aprobar

Fraccién XXV B Ejercicio de los egresos
presupuestarios Tiene 1 regisiros por aprobar

Fraccién XXVl A Programa anual de
comunicacién social o equivalente

COY-UT-005

Fraccion Il B Organigrama

Fraccion V A Indicadores de interés publico Tiens

7 registros por sprobar

Fraccién V1 B Matriz de Indicadores de
ResUltados Tiene 2 registros por aprobar

Fraccion IX Gastos por concepto de vidticos y
gastos de representacion Tiene 1 registros por
s

Fraccién X1 Contrataciones de servicios
profesionales por honorarios

Fraccion XIV A Programas de subsidios,
estimulos ¥ 8pOyos Trene 1 registos por sprobar

Fraccién XWVI Domicilio de la unidad de
transparencia

Fraccion XIX indices de los expedientes
clasificados como reservados

Fraccion XXl Informacion curricular y sanciones
administrativas Tiene 2 registros por aprobar

Fraccion XXIV Tramites, requisitos y formatos
que ofrecen Tiens 18 registros por aprobar

Fraccién XXV C Informacién financiera de
cuenta publica

Fraccién XXVil B Erogacién de recursos por
contratacioén de servicios

[m] intsea "1';:5 "1?1‘? | Ingresa tu busqueda

AYUNTAMIENTO DE COYOTEPEC

Ejercicios 2018 y posteriores

[Buscar . |
| MOSTRAR TODO | | OCULTAR TODO |
Estrustura organios ‘Mimw- Faculisdes do cada ares
FHACLION | FAACCHIN 1A FIALCION B & FlACCION |
Met=c y cbjetivoc ce Inc Arsac 6 de ‘“ﬂxﬂ Indicadores para
FHACCION M FRACTION V& Recuitadoc reiscicnacoc con L
3 temac de Intergs pudlioo © FHATOION WA
{racosndsnciz cocial
SHRALCIOR VS

cadmawm cn.mm Tabulador de cuelcsosy
cervigorec pabilcoc calarioc
FACTIaN VI FIATCION VIl & qu‘..

@actoc por ocnospio de s’roh:u-nummqnhlv de
viasioos y gactoc ge FHACCTIIN X A ocoupadac por
repracentacion FHRACCION X =

FIHACLCION X
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4 Nombre del procedimiento

e ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE DERECHOS (ARCO) ACCESO,
RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION DE DATOS PERSONALES EN EL
SISTEMA SARCOEM.

4.1 Objetivo

Los Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicion de datos personales son
derechos independientes. El ejercicio de cualquiera de ellos no es requisito previo no impide
el ejercicio de otro. La procedencia de estos derechos, en su caso, se hara efectiva una vez
gue el titular o su representante legal acrediten su identidad o representacion,
respectivamente. En ningln caso el acceso a los datos personales de un titular podra
afectar los derechos y libertades de otros. El ejercicio de cualquiera de los derechos ARCO,
forma parte de las garantias primarias del Derecho a la Proteccion de Datos Personales.

4.2 Alcance

Toda persona que tenga una relacién juridica con el Sujeto Obligado Ayuntamiento de
Coyotepec y desee interés de proteger sus datos personales en posesion del mismo.

4.3 Referencias

e Capitulo primero, capitulo segundo de la Ley de Proteccion de Datos del Estado
de México y Municipios.

e Capitulo Il de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados.

¢ Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal.

e Bando Municipal 2023

4.4 Responsabilidades

o El Titular de la Unidad de Transparencia debera:

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

Il.- Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO.

lll.- Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo se entreguen a su
titular o su representante legal debidamente acreditados.
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IV.- Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la reproduccién
y envio de los datos personales, con base en lo establecido en las disposiciones normativas
aplicables.

V.- 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.

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

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

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

Los sujetos obligados y los responsables de manera directa o a través del Instituto
promoveran acuerdos con instituciones publicas especializadas que pudieran auxiliarles a
la recepcion, tramite y entrega de las respuestas a solicitudes de derechos ARCO, en la
lengua indigena, braille o cualquier formato accesible correspondiente, en forma mas
eficiente.

4.5 Definiciones

Administrador: a la servidora o el servidor publico o persona fisica facultada y nombrada
por el Responsable para llevar a cabo tratamiento de datos personales y que tiene bajo su
responsabilidad los sistemas y bases de datos personales.

Anonimizacién: al tratamiento que permite evitar la identificacion de la o el titular a través
de sus datos personales.

Areas o Unidades Administrativas: a las instancias que pertenecen los sujetos obligados
gue cuenten o puedan contar, dar tratamiento y ser responsables o encargados, usuarias
0 usuarios de los sistemas y bases de datos personales previstos en las disposiciones
legales aplicables.

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
propositos del tratamiento al que serdn sometidos sus datos personales.

Base de Datos: al conjunto de archivos, registros, ficheros, condicionados a criterios
determinados con independencia de la forma o modalidad de su creacién, tipo de soporte,
procesamiento, almacenamiento, organizacion y acceso.

Bloqueo: a la identificacion y conservacion de datos personales una vez cumplida la
finalidad para la cual fueron recabados, con el propésito de determinar posibles
responsabilidades en relacion con su tratamiento, hasta el plazo de prescripciéon legal o
contractual, transcurrido este se procedera a su cancelacion en los sistemas y bases de
datos que corresponda.

Consentimiento: a la manifestacion de la voluntad libre, especifica, informada e inequivoca
de la o el titular de los datos personales para aceptar el tratamiento de su informacion.
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Datos personales: a 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.

Datos personales sensibles: a las referentes de la esfera de su titular cuya utilizacion
indebida pueda dar origen a discriminacidn o conlleve un riesgo grave para éste. De manera
enunciativa mas no limitativa, se consideran sensibles los datos personales que puedan
revelar aspectos como origen racial o étnico, estado de salud fisica o mental, presente o
futura, informacién genética, creencias religiosas, filosoficas y morales, opiniones politicas
y preferencia sexual.

Derechos ARCO: a los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicién al
tratamiento de datos personales.

Destinatario: a la persona fisica o juridica colectiva publica o privada a quien el
responsable transfiere datos personales.

Disociacion: al procedimiento por el que los datos personales no pueden asociarse a la o
el titular, ni permitir por su estructura, contenido o grado de desagregacion, la identificacion
individual del mismo.

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

Encargado: a la persona fisica o juridica colectiva, publica o privada, ajena a la
organizacion del responsable, que sola o conjuntamente con otras trate datos personales a
nombre y por cuenta del responsable.

Medidas compensatorias: a los mecanismos alternos para dar a conocer a los titulares el
aviso de privacidad, a través de su difusion por medios masivos de comunicacion u otros
de amplio alcance.

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

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 informacion, asi como la sensibilizacion, y capacitacion
del personal, en materia de proteccién de datos personales.

Prueba de interés publico: al proceso de ponderacidn entre el beneficio que reporta dar
a conocer la informacion confidencial solicitada contra el dafio que su divulgacion genera
en los derechos de las personas, llevado a cabo por el Instituto de Transparencia, Acceso
a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y
Municipios, en el @&mbito de sus respectivas competencias, fundaran y motivaran la orden
de publicidad de los datos personales por motivos de interés publico.
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Remision: a la comunicaciéon de datos personales realizada exclusivamente entre el
responsable y encargado, dentro o fuera del territorio mexicano.

Responsable: a los sujetos obligados a que se refiere la presente Ley que deciden sobre
el tratamiento de los datos personales.

Seudonimizacion: al tratamiento de datos personales que no puedan atribuirse a un titular
sin utilizar informacion adicional, cuando la informacién adicional figure por separado sujeta
a medidas técnicas y organizativas destinadas a garantizar que los datos personales no se
atribuyan a una persona fisica identificada o identificable.

Sistema de datos personales: a los datos personales contenidos en los archivos de un
sujeto obligado que puede comprender el tratamiento de una o diversas bases de datos
para el cumplimiento de una o diversas finalidades.

Supresioén: a la baja archivistica de los datos personales, que resulte en la eliminacion,
borrado o destruccion de los datos personales bajo las medidas de seguridad previamente
establecidas por el responsable.

Titular: a la persona fisica o juridica colectiva que corresponden los datos personales que
sean objeto de tratamiento.

Tercero: a la persona fisica o juridica colectiva, autoridad publica, servicio u organismo
distinto de la o el titular, responsable, encargado, usuaria o usuario, destinataria o
destinatario y las personas autorizadas para tratar los datos personales.

Transferencia: a la comunicaciébn de datos personales dentro o fuera del territorio
mexicano, realizada a persona distinta de la o el titular, responsable o encargado.

4.6 Insumos
Solicitud de derechos (ARCO) por parte del ciudadano verbal, fisica o electronica.
4.7 Resultados

Entregar, en su caso, a los particulares la respuesta en la modalidad requerida al ejercicio
a derecho ARCO previa acreditacion en un plazo que no podra exceder de 20 dias habiles.

4.8 Politicas
La solicitud para el ejercicio de derechos ARCO, debera contener:

I. EI nombre del titular y su domicilio, o cualquier otro medio para recibir notificaciones.

Il. Los documentos que acrediten la identidad del titular y en su caso, la personalidad e
identidad de su representante.

lll. De ser posible, el area responsable que trata los datos personales y ante el cual se
presenta la solicitud.

IV. La descripcion clara y precisa de los datos personales respecto de los que se busca
ejercer alguno de los derechos ARCO, salvo que se trate del derecho de acceso.
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V. La descripcion del derecho ARCO que se pretende ejercer, o bien, lo que solicita el titular.
VI. Cualquier otro elemento o documento que facilité la localizacién de los datos personales,

en Su caso.

4.9 Desarrollo

No.

Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

Inicio

Persona Fisica o juridico colectiva

Presentard por escrito libre personalmente o a través de su
representante legal en la Unidad de Transparencia, o bien, en los
formatos establecidos para tal efecto, o bien a través de correo
ordinario, correo certificado o servicio de mensajeria.

Unidad de Transparencia

Debera dar tramite a toda solicitud para el ejercicio de los
derechos ARCO. (turnando al area que cuente con el sistema de
base de datos que contenga la informacion).

Unidad de Transparencia

En caso que la solicitud no satisfaga alguno de los requisitos y el
responsable no cuente con elementos para subsanarla, se
prevendra al titular de los datos o a su representante dentro de los
cinco dias siguientes a la presentacion de la solicitud.

En caso de no subsanar en un plazo de 10 dias se dar& por
concluido el tramite.

Unidad de Transparencia

De proceder las solicitudes de ejercicio de los derechos ARCO se
daran por cumplidas a través de expedicion de copias simples,
copias certificadas, documentos en la modalidad que se hubiese
solicitado, previa acreditacion de la identidad y personalidad del
solicitante o en su caso, ante la notificacion de improcedencia de
su solicitud.

El plazo de respuesta no debera exceder de veinte dias contados
a partir del dia siguiente a la recepcion de la solicitud.

Persona Fisica o juridico colectiva

En caso de no satisfacer la informacién al titular, podra impugnar
su solicitud de derechos ARCO a través de recurso de revision,
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dentro de un plazo de 15 dias a partir de la notificacién de la

respuesta

Fin

4.10 Diagramacion

Persona fisica o moral

Unidad de Transparencia

Instituto

O

Solicitud de derechos ARCO (fisica, verbal o

electrénica)

O
!

Debera dar tramite a toda solicitud para
el ejercicio de los derechos ARCO

Se notifica dentro de 5 dias

siguientes a la presentacion de la ¢

solicitud para que subsane las
omisiones

'

En caso de no subsanar se da por
concluida

v

C )

©

En caso de no satisfacer
algun requisito se prevendra
dentro de los primeros 5 dias
posteriores a la presentacion
de la informacion.

Sl
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Se procede con la solicitud de derechos
arco respuesta que no podra exceder de
20 dias habiles
s ©
/ \ Se procede con la
solicitud de derechos
Si arco respuesta que no
l podra exceder de 20
dias héabiles
4.11 Medicién.
NOMBRE DEL INDICADOR DEFINICION DEL | METODO DE CALCULO FRECUENCIA
INDICADOR DE MEDICION
Porcentaje de solicitudes de | solicitudes de derechos Solicitudes de derechos Anual
derechos (ARCO). (ARCO) ARCO atendidas/Solicitudes

de derechos ARCO
presentadas) *100
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4.12 Formatos e instructivo.

FORMATO DE SOLICITUD DE DERECHOS ARCO

A alimil |
et YRV TE 2T H ‘
| YAV
o chamin ety e Savns & Acoess RecsBischin Kaacelsc o0 y Zpuic e
du Doles Pevrses iy Emvtisle o Mawi s

Solicitud del derecho de Acceso a Datos Personales
(Formato Autorizaco para cu precentaolon por Ecortto)

! i
Fachay horade | — —— =
recupeitn; “‘““““

AVISO IMPORTANTE:

Antsc de llanar o pracants formato, revice ol avico de privacidsd csl clctema SARCOEM, ol oual ca snouwsnira a cu dicpociolon an sl
siiio sieoironioo httpe:iiwww.infosm_org. mx'doo/avisosDePrivacidadiDi% 203arcoem.pdf 0 3 través de loc Modwlos de Acoeco y de lac
Unidadec de Trancparenola.

1.- Nombre de ls Estided o Degendencia y Ares. respoassbie de trater los datos personales:

2. Ditos del Soliciaste |

Primer Apellkc Seguado Apdiide Mombre (3]

Informaocion Ectadictioa: Loc cigulentss datoc con Gtliec para finec ectadictioos, por lo que agradecemoc tu participacion. Coupaolon:

Efrplasaria Servides plihco D Emplaede y chiveo
Madi & comunsticidn Asocieisn pellica ] cvemneactnne gt
Comercants E Acadéimico ¢ saudanie D Coro

(sceciiue)

Género: E Famating D Masouboo
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COY-UT-007

3 Documento oficial & denfcacon o sobtats.
Marcar con una X" & documento que s presenta para acreditar identidad. Se deberd anexar copla simple de i Identfcacion ofial

[ ] cromuprwirpe [ eugpons [ st s coner
|:| Cédula profasional [ cartuia el Servicio Miltar Nacional [ | Otraldentificacion oficlal con fotografia
4- Datos de parsonalidad y

{Actua a nombrs proplo o en repressntacion ds un fercaro? Marar con una X" 13 0Dckin deseada.

[ & vontrs rpe

[ ol e e e emcme - mopetin st || Pomsmniien. || nsnan et e ntacion

Datos ¢ Rapresentacion

Nomore del Regresentado (nombre y 3pelioas N cas 02 Ders0na fsica / NOMAOTE 0 13200 500l €N C3s0 O PErsOnas MOraks 0 urkiico colsctvas).

]

Reglstro Federal de Contrlbuyentes(RFC]
Clave Unica de Regisiro de Poblacion (CURP)

Documenio con el cual se acredita identidad def representado.

Documenty que acredita i represantacion Vigencia
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COY-UT-007

"S- Metho para of  recibir noBficacionss.

a]amnuu'x'taapumuesemyliaMMnmﬂmhdeﬂmahdewm

&, Parsonal. Por favor indique a opeion en |3 cual se deder levar a cabo @ notificacian. 111

1. En domicillo particular:

Colonia o localldad Delegacicn o Municipio: (HN

Cale No. exteior___ No.Inferior__

Entidad Federatia (Estado] Pak:

II. Notificacion en ka Unidad ds Transparancla.

B. Corraa slactranico.

Dirceion de comeg slcironica:

C. SARCOEM.

D. Corrao cartificado {con costo).

E. Liata publicada en ssfrados.

[Afoizacon depersons. |

Maniflest que &5 mi voiuntad aUiozar 3 |as siqulentss persanas, para que a M nombre: | Digan y raciban notficacionas 1. Recban documents.

3

Mombee de! auiorizado Tioo de aubeizcin Nombre del autorizado Tio g aulnrtzacion

2 4
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COY-UT-008

£.- Soliclud ds acceso.
Elljz con una *X" 13 0pcidn dessada y compiet 13 Informacion necesarta par |a procedencia de 4 solciud:

Wombrs del (los) Slatemals)
de Datos Parsonales &n &

1
2
{iog) que 58 sollcita ol acteso: | 3
4
5

I:' El elercicio de mi denecho de 360260 comprende todos 105 slstemas de datos persanales que 0Bren en posesion del Sufeto Cbiigado.

g

A

C.

D.

HEREEN

E

(1

g Informacion ala cual 83 solichta el accasn (pUsds seleccionar varias opcionss]

Tipo de datos personales regisirados en La base de datos.
Daios personales Rgistratos & 1a Dase de datos.

(Otra Informiacion s0bre datos personales que esten en posesion del sufet obigadn.
£ origen d 05 Gatos pessonaies o medio por &l cual fugron ootenidas.

El ratamiento del cual 50n 00jeto 105 datos personales.

L35 c2slones d dans personales r2alzadas o que se pretendan reaizar

. Avis de privacidad al que 26ta sujeto o tratamiento g los Gaios personaiss,

&.1.- Deacripcion clara y praclea de los datos personalss 3 10a qus soliclia au accaso:

Debera CompIetar s fecuadr en c3s0 dé haber S8gao 35 1etras B, C, D, E y F.

Tipo e
Informacian
sollcitada
{anotarletra
comespondiente)

Descripclan clara y preciza de los datos personales a los que soliclta 3u accesn:

Lasollciie comprends

fodos los defnn sersonabe

‘qus chren an ol Shiema
L ey
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COY-UT-009

62 1 =

€.3.- Documsentos adicionales (cualguier ofro slemsento que facllite
1a localizacion ge loe datos personales):

€.4.-Modalidadss de ACCSS80

Eflja con una “X” Ia opcion deseada (pusds siegir mas de una opcion):

CON COSTO (pago de derechos) |

L GRATUITAS
r

[:l SARCOEM

il — :

facilitado por el titular

[ 1 otro medto gratuto

L] ™

Copias certificadas.

Soports slectronico props porla

|:| Otro medio con costo

NOTA IMPORTANTE:

El acceso no slempre pueds asr prop porka por o que en la P de Yy 28 o podra sugerir

ofra via: en caso de que Mo 86 encusntre conforme con la P que ka slesp nit: el as
P as &n contra de ka reap que is prop:

El ar por nts de derschos previo, cuando la Informacion solicitada no 86 encusntre

disponibie en medio ¥ no exiata de 13 enfidad Para CONEETVara en alcho Medio, Por IO qUE Para i3 Procadencia del Jerscho e acceso
Ia via ol attvo ala de los © ragi

COY-UT-010

Al alegir 1a 1on S ARCOEM, Ill‘ldal:l las
iegir 1a ope! spta

P que wwqmmwnmnwol mmnmum
ta cual le del

N 8l aviac 0o privacidad respecto a Ia dIfusion y transmision de 108
crear una ¥

7-Firmao

por o que acepto as condiciones 3 |as cuales se encuenta

Manifesto que es M voluniad levar a cabo |la presente solicitud de acceso, en la que mea fue faciitado & aviso de privacidad con anterioridad, el cual he eido y entendido,
sujeto e wum;mmyunmomuwwuummmm
Para los efecios previstos en & aviso de prvacioad refendo

Firma o husiia
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COY-UT-011

INSTRUCCIONES
El llenado del formato podra llevarse & cabo a magquina o con letra de molde legible.

El presente formato podra ser obtenido directamente en |a Unidad de Transparencia o en la pagina web
(http-ffwww_infoem.org.mx/srefhimformatoSolicitudes. html).

La zolicitud se resolvera en un plazo no mayor de los veinte dias habiles siguientes a la fecha gue presenta
la solicitud, pudiendose ampliar el plazo por diez dias mas, con fundamento en el articulo 108 de la Ley de

Froteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Mexico y Municipios.

Loz datos proporcionados deben ser claros, precisos y completos, asi mismo debera aportar la
documentacion que acredite su peticion, ya que de no ser asi podra ser requerido por la Unidad de
Transparencia para su complementacion, cormeccion o precision en un término de diez dias habiles, lo anterior
con fundamento en el articulo 111 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujstos

Obligados del Estado de Mexico y Municipios.

En caso de que la respuesta sea negativa o no esté conforme con |a respuesta del mismao, podra interponer
recurso de revision dentro de los quince dias habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de
notificacion de la respuesta de |a solicitud, lo anterior con fundamento en los articulos 127 y 128 de |a Ley de
Froteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México v Municipios, con
relacion a los articulos 178, 179, 180y 185 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del

Estado de México y Municipios.

INSTRUCCIONES DE LLENADG

1. En el primer apartado se deberd colocar el nombre del Sujeto Obligado (Secretara, Dependencia,
Direccion Crganismo, ﬁkrea, Municipio etc.) al que va dingida la solicitud. {Informacion Obligatoria de

llenar).

2. Se debera de colocar el nombre completo del solicitante (Informacion Obligatoria de llenar). La

informacion estadistica que se solicita solo es para los fines que se especifican y su llenado es opeional.
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3. Seleccione el documento oficial con el que se identifica como el titular de los datos personales; del mismao
modo debera de entregar una copia simple de la identificacién oficial que se muestra para acreditar
personalidad.

4. En el apartado ndmero cuatre, debera de acreditarse la personalidad en caso de actuar por medio de un
representante legal, ya sea de Persona Fizica o de Persona Juridico Colectiva; en caso de tratarse del
representante legal debera de acreditar la personalidad.

5. Medios de Mofificacion: se especifican 5 medios de notificacion (de la lefra A a la letra E) se debera de
seleccionar el medio por &l cual se prefiere que se le notifique la respuesta a su solicitud. Para la opcion
A, notificacion personal, 22 tienen dos opciones adicionales: en su domicilio por lo cual s le solicite su
domicilio particular o por medio de la Unidad de Transparencia, donde usted tendra que asistir a recoger

la respuesta a su =olicitud.

Para el caso de gue =& sefale domicilio fuera del Estado de México, las notificaciones se realizaran por

estrados.

6. En el apartado sexto se debera colocar (en caso de que se conozca) el nombre del Sistema de Datos
Personales en el cual se encuentran los datos personales de los cuales se desprende la solicitud. 5i no
se conoce esta informacion, se deberad sefalar que la solicitud va dirgida para todas las Bases de Datos
del Sujeto Obligado.

Asi mizmo, se debera de indicar el fipo de informacién a la cual solicita el acceso, seleccionando una o
varias de lag opciones que se le presentam en el apartado. Debera a su vez, identificar el tipo de
informacion de la gue solicita el acceso, la descripcion clara de los datos personales a los cuales esta
solicitando el acceso, asi como determinar si la solicitud es para todos los sistemas de datos con los que
cuenta el sujeto obligado o en su caso determinar si es en un sistema en especifico.

Podra colocar cualquier informacion adicional o aclaratoria siempre v cuando asi lo considere, del
mismo modo, podra describir documentos adiciones o informacion que facilite la localizacion de la
informacion a la que solicita el acceso.

7. Enel apartado 6.4 se le solicitard que indigue la modalidad por la desea que se le entregue la informacion
ya sea en via electranica la cual sera de forma gratuita o por medio de copias simples, cerificadas o algin
medio electronico especifico ko cual generaria un costo, mismo que debera de ser cubierto para que la

informacion sea entregada.

8. Se solicita la firma o huella del titular de los datos personales o representante legal que realiza la solicitud.

El lenado de esta informacion es Obligatorio para la realizacion del tramite.
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5 Nombre del procedimiento

e COMITE DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
5.1 Objetivo

El Comité de Transparencia sera la autoridad méaxima al interior del sujeto obligado en
materia del derecho de acceso a la informacion y proteccion de datos personales.

5.2 Alcance
Es aplicable a los Servidores Publicos Habilitados del Organismo.

5.3 Referencias

e Articulo 49 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios.

e Articulo 94 de la Ley de Proteccién de Datos del Estado de México y Municipios.

¢ Reglamento organico de la Administracion Publica Municipal.

¢ Bando municipal 2023

5.4 Responsabilidades

.- Instituir, coordinar y supervisar en términos de las disposiciones aplicables, las acciones,
medidas y procedimientos que coadyuven a asegurar una mayor eficacia en la gestion y
atencion de las solicitudes en materia de acceso a la informacion;

Il.- Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de ampliaciéon del
plazo de respuesta, clasificacion de la informacion y declaracion de inexistencia o de
incompetencia realicen los titulares de las areas de los sujetos obligados;

lll.- Ordenar, en su caso a las areas competentes que generen la informacion que derivado
de sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesion o que previa
acreditacion de la imposibilidad de su generacion, exponga, de forma fundada y motivada
las razones por las cuales, en el caso particular, no ejercieron dichas facultades,
competencias o funciones;

IV.- Establecer politicas para facilitar la obtencién y entrega de informacion en las
solicitudes que permita el adecuado ejercicio del derecho de acceso a la informacion;

V.- Promover la capacitacion y actualizacion de los servidores publicos o integrantes
adscritos a las unidades de transparencia;

VI.- Establecer programas de capacitacion en materia de transparencia, acceso a la
informacién, accesibilidad y proteccion de datos personales, para todos los servidores
publicos o integrantes del sujeto obligado;

VII.- Solicitar y autorizar la ampliacién del plazo de reserva de la informacién a que se refiere
esta Ley;
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VIIl.- Aprobar, modificar o revocar la clasificacion de la informacion;

IX.- Supervisar la aplicacién de los lineamientos en materia de acceso a la informacion
publica para el manejo, mantenimiento y seguridad de los datos personales, asi como de
los criterios de clasificacion expedidos por el Instituto;

X.- Elaborar un programa para facilitar la sistematizacién y actualizacion de la informacion,
mismo que debera remitirse al Instituto dentro de los primeros veinte dias de cada afio;
Xl.- Recabar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste expida, los
datos necesarios para la elaboracion del informe anual;

Xll.- Emitir las resoluciones que correspondan para la atencién de las solicitudes de
informacion;

XIll.- Dictaminar las declaratorias de inexistencia de la informacion que les remitan las
unidades administrativas y resolver en consecuencia,;

XIV.- Supervisar el registro y actualizacion de las solicitudes de acceso a la informacion,
asi como sus tramites, costos y resultados;

XV.- Fomentar la cultura de transparencia;

XVI.- Supervisar el cumplimiento de criterios y lineamientos en materia de informacién
clasificada;

XVII.- Vigilar el cumplimiento de las resoluciones y recomendaciones que emita el Instituto.

5.5 Definiciones

Areas: Instancias que cuentan o puedan contar con la informacion. Tratandose del sector
publico, serdn 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
informacién que deberé clasificarse, asi como para atender y resolver los requerimientos
de las Unidades de Transparencia y del Instituto.

Informacion clasificada: Aquella considerada por la presente Ley como reservada o
confidencial.

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.

Informacion 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.

Proteccién de Datos Personales: Derecho humano que tutela la privacidad de datos
personales en poder de los sujetos obligados y sujetos particulares.

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

Prueba de interés publico: Es el proceso de ponderacion entre el beneficio que reporta
dar a conocer la informacion confidencial solicitada contra el dafio que su divulgacion
genera en los derechos de las personas, llevado a cabo por el Instituto en el ambito de sus
respectivas competencias.

Servidores publicos: Toda aquella persona que desempefie un empleo, cargo o comision
en alguno de los poderes del Estado, en los municipios y organismos auxiliares, asi como
los titulares o quienes hagan sus veces en empresas de participacion estatal o municipal,
sociedades o0 asociaciones asimiladas a éstas, en los fideicomisos publicos y en los 6rganos
autébnomos. Por lo que toca a los demas trabajadores del sector auxiliar, su calidad de
servidores publicos estara determinada por los ordenamientos legales respectivos.
Servidor publico habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades
administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacién
o datos personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas unidades de
transparencia; respecto de las solicitudes presentadas 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, 6rganos autébnomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos estatales y municipales, asi como del gobierno y de la administraciéon
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.

Unidad de Transparencia: La oficina de la Unidad de Trasparencia y Acceso a la
Informacion Publica, establecida por el Sujeto Obligado para ingresar, actualizar y mantener
vigente las obligaciones de informacion publica en sus respectivos portales de
transparencia; tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica.

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

5.6 Insumos

Propuesta de clasificacién, ampliacién de plazo o inexistencia de informacion por parte de
los Servidores Publicos Habitados.
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5.7 Resultados

Atender y dar cumplimiento en materia de transparencia, rendicién de cuentas y proteccién

de datos personales

5.8 Politicas

Proyecto de clasificacion de informacién

5.9 Desarrollo

No. | Unidad Administrativa/Puesto Actividad
Inicio

1 Sujeto Obligado Establecerd un Comité de Transparencia, colegiado e integrado
por lo menos por tres miembros. También estara integrado por el
servidor publico encargado de la proteccion de los datos
personales cuando sesione para cuestiones relacionadas con
esta materia.

2 Comité de Transparencia Sera la autoridad maxima al interior del sujeto obligado en materia
del derecho de acceso a la informacion.

El Comité de Transparencia adoptara sus resoluciones por
mayoria de votos.

3 Servidores Publicos Habilitados | Propondran la reserva, confidencialidad o declaren la inexistencia
de informacion, acudiran a las sesiones de dicho Comité donde se
discutiré la propuesta correspondiente.

4 Comité de Transparencia Confirma, modifica o revoca las determinaciones que en materia

de ampliacion del plazo de respuesta, clasificacion de la
informacién y declaraciéon de inexistencia o de incompetencia
realicen los titulares de las areas de los sujetos obligados ademas
de Aprobar, modificar o revocar la clasificacion de la informacion

Fin
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5.10 Diagramacion

Sujeto Obligado

Comité de Transparencia

Servidores Publicos Habilitados

:

O,

Establecerd un Comité de

Transparencia

-0

Autoridad maxima.

0

-

Propondréan la reserva, confidencialidad o declaren la
inexistencia de informacién

1

Confirma, modifica o revoca las
determinaciones que, en materia de
ampliacion del plazo de respuesta,
clasificacion de la informacion y
declaracion de inexistencia o de
incompetencia realicen los titulares de
las areas de los sujetos obligados
ademéas de Aprobar, modificar o revocar
la clasificacion de la informacion

v
Cm )

v

©

P4g.52 de 61

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | MUNICIPIO DE COYOTEPEC



MUNICIPIO DE

COYOTEPEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5.11 Medicién

ovoaTeEDE™
COiTUiLLr

sesiones de comité

Administrativos

ONOMBRE DEL INDICADOR DEFINICION DEL INDICADOR METODO DE | FRECUENCIA |
CALCULO DE MEDICION }
Porcentaje a seguimiento a las | Total de sesiones ordinarias Registros Mensual

YOIEPEC
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5.12 Formatos e instructivos

COY-UT-012
;gz-'.g COYOTEPEC :
- —
“2022. Ano del Quincentenario de la Fundacién de Toluca de Lerdo,

Capital del Estado de México”
COYOTEPEC/CT/ACTA-ORD-001/2022
FECHA: 06 DE ENERO DE 2022

ACTA DEL COMITE DE TRANSPARENCIA
DEL MUNICIPIO DE COYOTEPEC.

En el municipio de Coyotepec, Estado de México, el dia seis de enero del afio dos mil veintidds, siendo
las once horas con once minutos, en las instalaciones que ocupa la sala de cabildo, sito en Plaza de
la Constitucion No. 1, Barrio la Cabecera, Coyotepec Estado de México, en términos de lo establecido
en el articulo 6, apartado A, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 5 de
la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulo 23 fraccion IV, capitulo 1l de
los Comités de Transparencia, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del
Estado de México y Municipios, encontrandose presentes los ciudadanos; Karla Vargas Chorefio,
Titular de la Unidad de Transparencia, Licenciada en Derecho Mirnam Flores Montoya, Contralor
Interno Municipal y Yedyd Alvarez Martinez, Jefa de Archivo Municipal, quienes fueron previamente y
oportunamente convocados a esta sesion; bajo el siguiente

ORDEN DEL DIA:

1-Lista de asistencia por parte de los miembros del Comité de Transparencia y en su caso,
declaratoria de quorum legal para la apertura y celebracion de la primera sesion ordinaria del afio

6 Nombre del procedimiento

6.1 Objetivo

Capacitacion a servidores publicos en materia de transparencia y proteccion de
datos personales

Promover, fomentar y difundir la cultura de la transparencia en el ejercicio de la funcién
publica, el acceso a la informacion, la participacion ciudadana, asi como la rendicion de
cuentas, a través del establecimiento de politicas publicas y mecanismos que garanticen la
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publicidad de informacidn oportuna, verificable, comprensible, actualizada y completa, que
se difunda en los formatos mas adecuados y accesibles para todo el publico.

6.2 Alcance

Es aplicable a los Servidores Publicos Habilitados, Enlaces y Servidores Publicos del
Organismo.

6.3 Referencias

e Atrticulo 49 fraccion V y VI de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios.
e Reglamento de la Administracion Publica Municipal.
e Bando Municipal 2023
6.4 Responsabilidades

Proporcionar capacitacién continua y especializada en coordinaciéon con el Instituto, al
personal que forme parte del Sujeto Obligado en temas de transparencia, acceso a la
informacién, rendicion de cuentas y proteccion de datos personales.

6.5 Definiciones

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

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

Informacion clasificada: Aquella considerada por la presente Ley como reservada o
confidencial.

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.

Informacion de interés publico: Se refiere a la informacién que resulta relevante o
beneficiosa para la sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacion
resulta atil para que el publico comprenda las actividades que llevan a cabo los sujetos
obligados.

Informacion privada: La contenida en documentos publicos o privados que refiera a la vida
privada y/o los datos personales, que no son de acceso publico.
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Informacion 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.

Proteccién de Datos Personales: Derecho humano que tutela la privacidad de datos
personales en poder de los sujetos obligados y sujetos particulares.

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

Prueba de interés publico: Es el proceso de ponderacion entre el beneficio que reporta
dar a conocer la informacién confidencial solicitada contra el dafio que su divulgacion
genera en los derechos de las personas, llevado a cabo por el Instituto en el ambito de sus
respectivas competencias.

Servidores publicos: Toda aquella persona que desempefie un empleo, cargo o comision
en alguno de los poderes del Estado, en los municipios y organismos auxiliares, asi como
los titulares o quienes hagan sus veces en empresas de participacion estatal o municipal,
sociedades o0 asociaciones asimiladas a éstas, en los fideicomisos publicos y en los 6rganos
autonomos. Por lo que toca a los demas trabajadores del sector auxiliar, su calidad de
servidores publicos estara determinada por los ordenamientos legales respectivos.
Servidor publico habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades
administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacion
0 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 informacién

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

Unidad de Transparencia: La oficina de la Unidad de Trasparencia y Acceso a la
Informacion Publica, establecida por el Sujeto Obligado para ingresar, actualizar y mantener
vigente las obligaciones de informacién puablica en sus respectivos portales de
transparencia; tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica.

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

6.6 Insumos
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Capacitacién constante a los Servidores Publicos.

6.7 Resultados

Fomentar los principios de gobierno abierto, la transparencia, la rendicién de cuentas, la
participacion ciudadana, la accesibilidad y la innovacién tecnoldgica.

6.8 Politicas

La capacitacion serd constantemente para garantizar condiciones de accesibilidad y

transparencia.

6.9 Desarrollo

No. | Unidad Administrativa/Puesto Actividad
Inicio

1 Comité de Transparencia Promover la capacitacion y actualizacion de los servidores
publicos o integrantes adscritos a las Unidades de Transparencia.
Establecer programas de capacitacion en materia de
transparencia, acceso a la informacion, accesibilidad y proteccién
de datos personales, para todos los servidores publicos o
integrantes del sujeto obligado

2 Unidad de Transparencia Capacitacion constante al personal del sujeto obligado.

3 Servidores Publicos Habilitados | Recibir capacitacion.

Fin
6.10 Diagramacion
Comité de Servidor Publico Habilitado | Unidad de Transparencia

Transparencia
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Promover la capacitacion 'y

actualizacion de los servidores >

publicos. @

Recibir capacitacion. \\ Capacitacion constante
6.11 Medicion
NOMBRE DEL DEFINICION DEL INDICADOR METODO DE FRECUENCIA DE
CALCULO MEDICION
INDICADOR

Porcentaje de personal | Capacitaciones a los SPH (NUmero de | Semestral
capacitado en materia de personas
transparencia y acceso a la capacitadas/

informacién  puablica vy
proteccién de datos
personales.

NUmero de personas
programadas a ser
capacitadas) *100
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6.12 Formatos

COY-UT-013

CAPACITACIONES
@ covoreree T ) &

‘2023, Ano del Septuagésimo Aniversario del Reconocirmien | Voto de las Mujeres enn México"

head)

NOMBRE AREA TELEFONO CORREO FIRMA!/ FECHA HORA

Plaza de la Constitucién No. 1, Barrio La Cabecera, Coyotepec, Estado de México. C.P. 54660 Tel..:9152689

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | MUNICIPIO DE COYOTEPEC

Pag.58 de 61

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | MUNICIPIO DE COYOTEPEC



MUNICIPIO DE

COYOTEPEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Simbologia
3 SIMBOLO SIGNIFICADO
Ll
oL
E; Marca el inicio del procedimiento
S INICIO :]
Q
o
L
n
Q
E: Numero de actividad
5

Cuadro con extracto de la actividad

Linea de flujo

Decision

Determina el final del procedimiento
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Registro de Ediciones
Primera Edicién Publicacion (junio 2022).
Segunda Edicion Modificacion (marzo 2023)
Distribucién

El presente Manual de Procedimientos de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, se encuentra en las oficinas de esta Unidad en su versién original.

Las copias controladas estén distribuidas de la siguiente manera:

e Presidencia Municipal.
e Secretaria del Ayuntamiento.
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HOJA DE VALIDACION

4 £
e | e

Licenciado Andrés Osg > Lic a Flores Montoya
Martinez, . “dg Ayuntafiento de
Presidente Municipal Con’ 'tkmCJ A4 , Estado de México.
de Coyotepec, Estado de M

Vo. Bo. Vo. Bo.

——

d e \),&\(“\PA\. CO}"O 5
N LN,

Titular de | ansparenma y
Acceso Informacidén Pablica
de Coyotepec; de México.

Aprobado mediante Acuerdo derivado del punto numero cinco en la Séxagésima Cuarta Sesidén Ordinaria de Cabildo
del H. Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México de fecha diecinueve de octubre del afio dos mil veintitrés
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