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l.- PRESENTACION

El presente manual tiene como propésito establecer los procedimientos para el
correcto funcionamiento de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pdblica del Municipio de Zumpango, a fin de cumplir con las atribuciones
establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del
Estado de México y Municipios, Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de
México y Municipios, asi como en la Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, y demas
normatividad aplicable a la materia. Partiendo de que las leyes por naturaleza son
perfectibles, los cambios que en ellas se generan afectan directamente las normas
secundarias, como lo es en este manual, por lo que resulta de suma importancia
mantenerlo actualizado.

El presente documento, denominado “Manual de Procedimientos de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Municipio de Zumpango”, es
el instrumento administrativo en €l se deben de plantear metddicamente tanto las
acciones como los procedimientos y mecanismos que deben de seguirse para llevar
a cabo las funciones de la Unidad de Transparencia, ademas de llevar un
seguimiento adecuado y secuencial de las actividades en orden logico y en tiempo
definido.

Es de suma importancia que la poblacibn Zumpanguense conozcan los
mecanismos encaminados al conocimiento de rendicibn de cuentas de la
administracion publica municipal, en virtud de ello se presenta este manual, para
tener el control de las tareas a ejecutar ya que la designacion de actividades,
tiempos y espacios hace eficiente el trabajo, por lo que ayuda a ofrecer un servicio
de calidad al publico en general, por lo que es necesario actuar bajo una normativa
especifica y en general bajo cada una de las leyes que competen a la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del municipio de Zumpango
Estado de México.

Por lo ya expuesto es la razon del presente manual de procedimientos para que se
tome como base y que exista una coherencia con el actuar y el proceder de las
autoridades que conforman este municipio.
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El presente manual tiene como objeto orientar sobre las facultades y obligaciones
basicas de los servidores de esta unidad, de acuerdo con lo que establece la ley.

Il.- OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad y eficacia en materia de transparencia que brinda la Unidad
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Municipio de Zumpango,
asi como del Comité de Transparencia, la cual pretende establecer los principios,
bases generales y procedimientos para tutelar y garantizar la transparencia y el
derecho de acceder a la Informacion Publica en posesion de los Sujetos Obligados,
brindar a la ciudadania una vez turnadas las solicitudes a las areas; la informacion
gue solicite por medio del sistema SAIMEX y SARCOEM asi como la actualizaciéon
de la Informacion en el Sistema IPOMEX, para su consulta en los términos
establecidos por la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion Puablica del
Estado de México y Municipios y la Ley de Proteccion de Datos Personales del
Estado de México. Asimismo, asegurar la proteccion de los datos personales a
través de la implementacion de procedimientos adecuados para la identificacion,
resguardo y no divulgacion de informacion clasificada, promoviendo una cultura
institucional de transparencia, rendicibn de cuentas y mejora continua, que
coadyuve al desarrollo eficiente de los procesos internos y al cumplimiento de las
obligaciones de transparencia establecidas por la normatividad aplicable.
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lI.LBASE LEGAL

A continuacion, se describe la base legal que establece la normatividad vigente, a
nivel Federal, Estatal y Municipal, respecto de las funciones de la “Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica”

 Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos; Articulo 6, Apartado A,
Fraccion I, II, IlI, IV, V, VIy VII; 16 y 115.

* Constitucién del Estado Libre y Soberano de México; Articulo 5, Fracciones I, I, III,
IV, V, VI, VII, Vlll y IX.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; Articulos; 23,
24, 25, 44 fraccion |, II, 1ll, IV, V, VI, VII, VIl y IX, 45 fraccion |, 11, 111, 1V, V, VI, VII,
VI, 1X, X, X'y XII, 46, 70, 71, 89, del 144 al 161 y del 201 al 216.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de México y
Municipios; Articulos 23, 24, 25, del 45 al 59, 92, 93, 94, 103, 174 y del 176 al 195.
* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados, articulos 37 al 50.

* Ley Orgénica Municipal del Estado de México; Articulos 31 Fraccion XVII, XLV y
32.

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
Articulos 28 pérrafo cuarto, 35 parrafo sexto y 48 parrafo segundo.

» Codigo Financiero del Estado de México y Municipios; Articulo 55 fraccion VI, y
148.

» Bando Municipal de Zumpango 2026; Articulo 171, 172, 173y 174.
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IV. PROCEDIMIENTOS

1.- Nombre del Procedimiento
2.- Objetivo

3.- Referencias

4.- Definiciones

5.- Insumos

6.- Resultados

7.- Politicas

8.- Desatrrollo

9.- Diagramacion

10.- Formatos e instructivos
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1.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ZUM/DUTAIP/S01 ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA INGRESADAS EN EL SISTEMA SAIMEX

2.- OBJETIVO

Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona pueda
ejercer el derecho de acceso a la informacién publica, mediante solicitudes de
informacion, proporcionando una respuesta pronta, expedita, clara y precisa al
ciudadano solicitante de conformidad en la ley en materia.

3.- REFERENCIAS

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero Capitulo
Uno, De los Derechos Humanos y sus Garantias Articulos 6 y 16, Titulo Quinto De
los Estados de la Federacion y de la Ciudad de México y articulo 115.

+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo De
los Principios Constitucionales, Los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 5.
* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Capitulo Il de
los Sujetos Obligados, articulos 23, 24 y 25.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios, Capitulo Il de los Sujetos Obligados articulos, 23, 24 y 25, Capitulo I
de las Unidades de Transparencia articulos 50 y 51.

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios, Titulo Primero de las Disposiciones Generales,
Capitulo Primero del Objeto y Ambito de Aplicacién de la Ley, articulos 1y 2.

* Bando Municipal de Zumpango 2026; Articulo 171, 172, 173 y 174.

4.- DEFINICIONES

¢ Unidades Administrativas: 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.

e Comisionada o Comisionado: Cada uno de los integrantes del Pleno del
Instituto.
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Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integre para resolver
sobre la informaciéon que debera 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 Proteccion de Datos
Personales del Estado de México.

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 holografico.

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.

Expediente digital: Al conjunto de documentos electronicos 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 informacion 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.

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

Informacién 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
0 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 divulgaciéon puede causar
dafno en términos de lo establecido por esta Ley.
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Instituto: El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios.
Instituto Nacional: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacioén y Proteccidn de Datos Personales.

Ley: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica 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 senaladas en la
presente Ley y la Ley General.

Proteccion de Datos Personales: Derecho humano que tutela la privacidad
de datos personales en poder de los sujetos obligados y sujetos particulares.
Prueba de Dafho: Responsabilidad de los sujetos obligados de demostrar de
manera fundada y motivada que la divulgacion de informacién 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.
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 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 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. Sistema nacional: Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacioén 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 administracién publica municipal y sus organismos
descentralizados, asimismo de cualquier persona fisica, juridico colectiva o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad
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en el ambito estatal y municipal, que deba cumplir con las obligaciones
previstas en la presente Ley.

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

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

5.-INSUMOS

Solicitud de informacién publica digital de persona fisica o moral.

Formato fisico de solicitud de informacién publica de persona fisica o0 moral.
Solicitud de informaciéon publica digital del servidor publico habilitado en la
plataforma SAIMEX

6.- RESULTADOS

La entrega de la respuesta al particular de lo solicitado ya sea a través del sistema
SAIMEX o bien de forma fisica segun la modalidad de entrega.

7.- 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, o en su caso, los datos generales de su
representante;

. Domicilio o en su caso correo electronico para recibir notificaciones;

II. La descripcion de la informacion 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 informacién, la cual
podra ser verbal, siempre y cuando sea para fines de orientacion, mediante consulta
directa, mediante la expedicién de copias simples o certificadas o la reproduccién
en cualquier otro medio, incluidos los electronicos.
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Nota: La Unidad de Transparencia debera notificar la respuesta a la solicitud al
interesado en el menor tiempo posible, que no podra exceder de ocho dias habiles,
contados a partir del dia siguiente a la presentacion de la solicitud.

8.- DESARROLLO

NO.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Inicio

Persona Fisica o
Moral (solicitante)

Cualquier persona por si misma o a través de su
representante legal presenta la solicitud de acceso a
la informacion puablica, ante la Unidad de
Transparencia.

La solicitud se puede presentar a través de estas
modalidades:

A) Solicitud electrénica: ingresando a través de la
Plataforma Nacional de Transparencia o el Sistema
de Acceso a la Informacién Mexiquense (SAIMEX).
B) Solicitud verbal: acudir directamente a la Unidad
de Transparencia del sujeto obligado.

C) Solicitud escrita: presentando un escrito libre
dirigido a la Unidad de Transparencia del sujeto
obligado o llenar los formatos establecidos para la
misma presentacion.

D)Correo electronico oficial de la Unidad de
Transparencia:

zumpango@itaipem.org.mx

Unidad de
Transparencia

La solicitud es analizada por el personal de la Unidad
de Transparencia, pudiendo emitir alguna de las
siguientes respuestas:

A) Notificacién para aclaracién: cuando los detalles
proporcionados para localizar los documentos
resulten insuficientes, incompletos o sean erréneos
la Unidad de Transparencia podra requerir al
solicitante aclaracion.

Se tendra 5 dias habiles para solicitar informacion
para complementacion y posteriormente el solicitante
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pueda remitir mas informacién en un termine de 10
dias para aclarar la solicitud.

B) Determinacién de incompetencia: se tendra un
lapso de 3 dias habiles, para notificar que el Sujeto
Obligado no es competente a la solicitud de acceso a
la informacién y se tendra que orientar al solicitante
hacia el o los sujetos obligados competentes.

C) Determinacion de improcedencia: cuando el
tramite establecido y previsto en una norma, se
orientara al solicitante sobre el procedimiento que
corresponda. En esos casos, la solicitud de
informacion podré desecharse por improcedente.

De no darse alguno de estos supuestos: notificacion
para aclaracion, determinacion de incompetencia y
determinacion de improcedencia, el personal de la
Unidad de Transparencia revisa que la solicitud
cumpla con los requisitos legales y turna la solicitud a
todas las areas administrativas competentes que
cuenten con la informacion o deban tenerla de
acuerdo a sus facultades, competencias y funciones,
con el objeto de que realicen una busqueda
exhaustiva y razonable de la informacién solicitada.

El Area Administrativa recibe y analiza la solicitud
para verificar si es procedente o improcedente.

A) Cuando el Area Administrativa declare la
improcedencia de la informacion es porgue no
existencia la informacién en sus archivos.

B) Cuando el Area Administrativa se declare
competente y proceda a dar respuesta es porque la
informacién requerida por la solicitante obra en sus
archivos.

ifa Transfermacién centindal
’ 2025-2027
3
Unidad de
Transparencia
4 Servidor Publico
Habilitado
5
Servidor Publico
Habilitado
6

A) Cuando el Area Administrativa declara la
improcedencia o la inexistencia de informacion de la
solicitud de acceso a la informacion publica, el Area
Administrativa elabora un proyecto dando la
justificaciéon de la improcedencia de la solicitud o la
inexistencia de la informacibn y lo turnara
directamente a la Unidad de Transparencia para que
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Servidor Publico
Habilitado

esta la pase al Comité de Transparencia y pueda ser
aprobada.

B) Cuando el Area Administrativa declara la
procedencia de la solicitud de acceso a la informacion
publica, trabajara en la localizacion de la informacién
y verificara una vez analizado el contenido de la
informacion, que no se encuentre en informacion
clasificada de ser asi, debera 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, para que se pase al Comité de
Transparencia y pueda ser aprobada el proyecto de
clasificacion de informacion.

C) De igual manera en caso de que Area
Administrativa requiera una ampliacion de plazo para
poder dar respuesta a la solicitud tendr4 que
solicitarla y justificar el por qué lo solicita al Comité de
Transparencia, para que apruebe la ampliacion del
plazo determinado, en un acuerdo del Comité de
Transparencia, mismo gue si es aprobado tendra un
plazo de 7 dias de ampliacion de la respuesta.

Unidad de
Transparencia

A) La Unidad de Transparencia presenta el proyecto
de improcedencia o inexistencia de informacion al
Comité de Transparencia para que pueda ser
aprobado.

B) La Unidad de Transparencia presenta el proyecto
de clasificacion de informacion y de igual manera si
es el caso que el servidor publico habilitado solicite
una ampliacién de plazo de respuesta a la solicitud,
se presenta al Comité de Transparencia la
justificaciéon del por qué se solicita la ampliacion del
plazo para que puedan ser aprobadas.

8 Comité de
Transparencia

El Comité de Transparencia sera la autoridad maxima
al interior del sujeto obligado, adoptara sus
resoluciones por mayoria de votos.

Confirmara, modificara o] revocara las
determinaciones que, en materia de ampliacion del
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plazo de respuesta, clasificacion de la informacién y
declaracion de inexistencia o de incompetencia
realicen los titulares de las areas de los sujetos
obligados.

Emitiendo una resolucién y la turna a la Unidad de
Transparencia para que notifique al solicitante.

Unidad de
Transparencia

La Unidad de Transparencia recibe y analiza el
informe que el Area Administrativa remitio para
verificar que la informacion corresponda a lo que el
solicitante esta requiriendo. Al verificar la informacion
debera notificar la respuesta a 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 emision de
una resolucion que debera notificarse al solicitante,
antes de su vencimiento.

10

Persona Fisica o
Moral (solicitante)

El recurso de revision es la garantia secundaria
mediante la cual se pretende reparar cualquier
posible afectacion al derecho de acceso a la
informacion puablica o cuando el sujeto obligado no
entregue la respuesta a la solicitud dentro del plazo
previsto en la Ley, la solicitud se entendera negada,
el solicitante podra interponer el recurso de revision
previsto en este ordenamiento.

11

Unidad de
Transparencia

La obligacién de acceso a la informacion publica se
tendra por cumplida cuando el solicitante tenga a su
disposicion la informacién 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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9.-DIAGRAMACION
PROCEDIMIENTO: ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA INGRESADAS EN EL SISTEMA
SAIMEX.

Persona Fisica Unidad de Unidad Comité de

y/o Moral Transparencia Administrativa Transparencia

(solicitante)

Inicio

Cualquier persona por si
misma o a través de su ~
representante, podra @
presentar solicitud de
acceso a informacién

ante la Unidad de
Transnarencia

El responsable recibe la
solicitud

¢La solicitud
de acceso ala

informacion

publica, es
competencia o
\ incompetencia

del Sujeto
Obligado?
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Incompetencia

Se tienen 3
dias habiles,
para informar la
incompetencia,
orientarlo hacia
el responsable

Competencia

Se verifica que
la solicitud sea
de acceso a la
informacion
publica, para
que asi se turne

competente. al area que le
compete.
\ 4
Cuando no Para la unidad

corresponde a
una solicitud de
acceso ala
informacion
publica, se le
informa y se
orientara al
solicitante, la
unidad de
transparencia
tendra 5 dias
habiles para dar
contestacion.

de
transparencia,
si requiere
aclaracién de
informacion, se
tendran 5 dias
habiles para
solicitar mas
informacion y
posteriormente
el titular tendra
5 dias habiles
para
complementar
la informacion a
su solicitud.

Verificacion
dela
solicitud si
es o no es
procedente
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A\ 4

\ 4

Se advierte que
la solicitud de
acceso a la
informacion
publica es
improcedente

La solicitud
de acceso a
la
informacioén
publica es
procedente

A

La unidad de
transparencia presenta
el proyecto de
improcedencia o
inexistencia de
informacion al comité
de transparencia.

Si en su caso se
requiere ampliacion del
plazo o en la
informacion que
solicitan se tiene que
proteger datos
personales se presenta
al comité de
transparencia.

Y

®

El comité de
transparencia sera la
autoridad maxima de
confirmar, modificar o

revocar las
determinaciones que

en materia de
transparencia se
presenten.

La unidad de transparencia
verifica que la informacion
que remite servidor publico
habilitado, sea la correcta y
notifica la respuesta al
solicitante de igual forma si
es el caso se emite la
resolucién del comité de
transparencia de Confirmar,
modificar o revocar las
determinaciones que, en
materia de ampliacién del
plazo de respuesta,
clasificacion de la
informacion y declaracion
de inexistencia o de
incnmneatencia

e
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Se notificara la
respuesta a la solicitud
al interesado en el
menor tiempo posible.

Cuando el sujeto
obligado no entregue
la respuesta a la
solicitud dentro del
plazo previsto o este
incompleta la
informacion, se
entendera negada y el
solicitante podra
interponer el recurso
de revisioén previsto en
este ordenamiento.

A

» Fin

La obligacion de acceso
a la informacién publica
se tendra por cumplida
cuando el solicitante
tenga en su disposicion
la informacion
reauerida
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10.-FORMATO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

Acuse o2 soliciud

& )
‘] Infoem SISTEMA DE ACCESO A LA INFORMA £1$N MEXIQUENSE SA i M EX

ACUSE DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

| AUt do T
Fatha da Recapclfn | dd-mm-aaaa} Hora( hhamm):
DATDS DEL SOLICITANTE
NOMBRE! P
APELLIDD PATERND APELLIDD MATERNG WOMBRE(S):
DOMICILIO
CALLE! MUM. EXTERIOR: MUIM. INTERIOR:
ENTIDAD
FEBERLATEVA HMUNICIPIO CP.
COLONIA O LOCALIDAD
CORREQ ;
ity SR TELEFOMO (Opcional ): ()
Niumero de Folio de la Solicitud:
]
[MODAL IDAD DE ENTREGA
& trawds del SATMEX & Coplas Simples(con costo) f:;:‘:" Directa(sin
CID- RO M{con costo) Coplas Certificadas(con costo) Disquete 3.3{con costo)
O TRO TIFO DE MEDIO (Especificar):

Em-mmn ]

FLAZD DE RESPUESTA

15 dias habile: P
5 dias hdbile:

Fechal gmite de respeesta:
Fachade posibla requerimlanto de scsrechdn de la ind crmescl g

Mot if icachgn de smpliacién da plazo(prérmoga) : 14 a 15 dias habiles
. 3

22 dias hdbiles i

Respuesta & ka sollchiud en caso de anapliscl§n de plazo !
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1.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ZUM/COPI/UTAIP CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE LA
PLATAFORMA IPOMEX

2.-OBJETIVO

Poner a disposicion del publico de manera permanente y actualizada de forma
sencilla, precisa y entendible, en los respectivos medios electronicos, de acuerdo con
sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun corresponda, la
informacién de las obligaciones de transparencia.

3.-REFERENCIAS

* Ley General de Transparencia y Acceso a la informaciéon publica, Titulo quinto
Obligaciones de Transparencia, Capitulo | de las Obligaciones Generales, articulos
56 al 65, Capitulo Il de las Obligaciones de Transparencia Comunes.

* Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de México y
Municipios, Capitulo Il De las Obligaciones de Transparencia Comunes, articulos
92y 93.

* Bando Municipal de Zumpango 2026; Articulo 171, 172, 173y 174.

4.-DEFINICIONES

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

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

e 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.

e Formatos abiertos: Los datos estardn disponibles con el conjunto de
caracteristicas técnicas y de presentacion que corresponden a la estructura
l6gica usada para almacenar datos en un archivo digital, cuyas
especificaciones técnicas estan disponibles publicamente, que no suponen
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una dificultad de acceso y que su aplicaciébn y reproduccién 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 Proteccion de Datos
Personales del Estado de México.

Dias: Todos los dias del afio a excepcion 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,
electrénico, informatico u hologréfico.

Documento electronico: 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 electronicos, con el que sea posible dar constancia
de un hecho y que esté signado con la firma electronica avanzada y/o en el
gue se encuentre plasmado el sello electrénico.

Expediente digital: Al conjunto de documentos electronicos 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 informacion 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.

Formatos accesibles: Cualquier manera o forma alternativa que dé acceso
a los solicitantes de informacién, en forma tan viable y comoda 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
informacion pueda encontrarse.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




ZUMPANGO ) _ _ »
ifa transfonmacisn continial “2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.
} 2025-2027

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

Informacién confidencial: Se considera como informacion confidencial los
secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursétil y postal,
cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional
0 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.

IPOMEX: Informacién Publica de Oficio Mexiquense.

INFOEM: El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica 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.

Ley General: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica. Medio Electronico: Sistema electronico de comunicacion abierta,
que permite almacenar, difundir o transmitir documentos, datos o
informacion.

Plataforma Nacional: La Plataforma electrénica que permite cumplir con los
procedimientos, obligaciones y disposiciones sefaladas en la presente Ley.
Proteccién de Datos Personales: Derecho humano que tutela la privacidad
de datos personales en poder de los sujetos obligados y sujetos particulares.
Publicacién: La divulgacion, difusion y socializacion de la informacion 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 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 o datos personales gue.se. ubiguen. en la misma, a

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




\ ZUMPANGO

ifa thansfsnmacisn contingal “2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.
’ 2025-2027

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.

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

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

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

5.-INSUMOS

Alimentacion y actualizacion de las obligaciones de transparencia comunes y
especificas.

6.-RESULTADOS

Actualizacién de todas las fracciones con la periodicidad que sefala la Ley de
Transparencia

Poner a disposicion de los ciudadanos la informacion 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 informaciéon, por lo menos, de los temas, documentos y
politicas municipales.

7.-POLITICAS

La informacién correspondiente a las obligaciones de transparencia debera
actualizarse por lo menos cada tres meses, salvo que en la presente Ley o en otra
disposicion normativa se establezca un plazo diverso.

La publicacion de la informacion deberéa indicar el sujeto obligado encargado de
generarla, asi como la fecha de su ultima actualizacion.
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8.-DESARROLLO

UNIDAD
NO. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Inicio
1 Unidad de Asignar fracciones a los Servidores Publicos Habilitados
Transparencia para alimentar la plataforma (IPOMEX)
Recabar, difundir y actualizar la informacion relativa a
las obligaciones de transparencia, comunes Yy
especificas a la que se refiere la Ley General, la que
5 Servidor Pablico determine e,I Instituto y Ia_s.demés disposicio}nes de la
Habilitado materl.a, asi cgmp propiciar que las area.s. la
actualicen periddicamente conforme a la normatividad
aplicable.
La informacion correspondiente a las obligaciones de
transparencia debera actualizarse por lo menos cada
tres meses. El Sistema Nacional y el Instituto emitiran
Servidor Pablico los criterios parg det(_arminar el plazp minimq que deb_(?ré
S Habilitado permgnecer dlsponlple y accesible la mform.e}mon,
atendiendo a las cualidades de esta. La publicacion de
la informacién deberd indicar el sujeto obligado
encargado de generarla, asi como la fecha de su dltima
actualizacion.
4 Servidor Publico Proporcionar a la Unidad de Transparencia, las
Habilitado modificaciones a la informacién publica de oficio que
obre en su poder.
5 Comité de Aprobar la version publica de las obligaciones de
Transparencia transparencia.
6 Unidad de Aprobar la informacion para su publicacion.
Transparencia
Fin

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




ZUMPANGO

[fa than ,\éﬁ'ml acién centingal

2025-2027

9-DIAGRAMACION
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PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DE LA INFORMACION EN LA PLATAFORMA

Servidor Publico

DEL IPOMEX DEL SUJETO OBLIGADO
Unidad de Transparencia

INICIO

Habilitado

Comité de Transparencia

Asignar fracciones a los

Servidores Publicos Habilitados

para alimentar la plataforma
(IPOMEX).

Recabar, difundir y actualizar la
informacion relativa a las
obligaciones de transparencia,
comunes y especificas de acuerdo
con la ley, que determine el
Instituto y las demas disposiciones
de la materia, asi como propiciar
que las areas la actualicen
periédicamente conforme a la
normatividad aplicable.

La informacién correspondiente a las
obligaciones de transparencia debera
actualizarse por lo menos cada tres meses. El
Sistema Nacional y el Instituto emitiran los
criterios para determinar el plazo minimo que
debera permanecer disponible y accesible la
informacion, atendiendo a las cualidades de
esta. La publicacion de la informacion debera
indicar el sujeto obligado encargado de
generarla, asi como la fecha de su ultima
actualizacion.
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Proporcionar a la Unidad de
Transparencia, las modificaciones a la S
informacion publica de oficio que obre en
su poder.
Revisar, aprobar y publicar la A

informacion en version publica de las Aprobar la versioén publica  de las
obligaciones comunes y especificas @7 obligaciones de transparencia en sesion
de cada Servidor Publico Habilitado de comité

de acuerdo con sus atribuciones en el
portal IPOMEX, acorde a la Ley de
Transparencia.

FIN
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10.-FORMATO

Articulo 92
Articulo 93

Articulo 94

Fraccién |

Normatividad Aplicable

Peri6édo de actualizacion: Trimestre

Tiempo de conservacién: Informacién
Vigente

167 Aprobados 110 Por aprobar

08/04/2025 Ultima actualizacion

INGRESAR AYUDA

Fraccién IV

Objetivos y metas
institucionales

Peri6do de actualizacion: Anual
Tiempo de conservacion: 6 Afiofs)

5 Aprobados 5 Por aprobar

10/10/2024 Ultima i6

Fraccién Il A

Estructura orgénica

Periédo de actualizacién: Trimestre

Tiempo de conservacién: 2 Afiofs)
123 Aprobados 0 Por aprobar
24/04/2025 Ultima actualizacion

INGRESAR AYUDA

Fraccién VA

Indicadores de interés publico

Periédo de actualizacion: Trimestre

Tiempo de conservacién: 6 Afio(s)
65 Aprobados 2 Por aprobar

INGRESAR AYUDA

Fraccién VI B

Matriz de Indicadores de
Resultados

Periédo de actualizacion: Anual

Tiempo de conservacion: 6 Afio(s)
1 Aprobados 7 Por aprobar
08/05/2024 Ultima actualizacién

INGRESAR AYUDA

Fraccién IX

Gastos por concepto de vidticos
y gastos de representacion

Periédo de actualizacion: Trimestre
Tiempo de conservacion: 1 Afio(s)
5 Aprobados 1 Por aprobar

Uttima i6

Ultima

INGRESAR AYUDA

Fraccién VIl

El directorio de todos los
servidores publicos

Periédo de actualizacion: Trimestre

Tiempo de conservacion: 2 Afio(s)
949 Aprobados 333 Por aprobar
28/04/2025 Ultima 6,

Fraccién Il B

Organigrama

Periédo de actualizacion: Trimestre

Tiempo de conservacién: Informacién
Vigente

5 Aprobados 1 Por aprobar

24/04/2025 Ultima i

“2026. Aino del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

Fraccién Il

Facultades de cada rea

Periédo de actualizacién: Trimestre
Tiempo de conservacién: Informacién
igent

Vi te-
56 Aprobados 12 Por aprobar

INGRESAR AYUDA

Fraccién VB

Matriz de Indicadores para
Resultados relacionados con
temas de interés publico o
trascendencia social

Peri6do de actualizacién: Anual
Tiempo de conservacion: 6 Afio(s)

8 Aprobados 0 Por aprobar

10/10/2024 Ultima izaci6

Ultima

INGRESAR AYUDA

Fraccién VI A

Indicadores de objetivos y
resultados

Periédo de actualizacion: Trimestre

Tiempo de conservacion: 6 Afio(s)
33 Aprobados 48 Por aprobar
Utima 6

INGRESAR AYUDA

Fraccién VIII A

Remuneraciones

Periédo de actualizacion: Trimestre

Tiempo de conservacion: 1 Afio(s)
839 Aprobados 0 Por aprobar
Ultima i6

INGRESAR AYUDA
Fraccién X A

Plazas vacantes

Peri6do de actualizacion: Trimestre
Tiempo de conservacion: Informacion

Vigente
148 Aprobados 0 Por aprobar
Ui o

INGRESAR AYUDA

INGRESAR 'AYUDA

INGRESAR AYUDA

Fraccién X B

Total de plazas vacantes y
ocupadas

Peri6do de actualizacion: Trimestre
Tiempo de conservacién: Informacién

Vigente
1 Aprobados 0 Por aprobar

13/11/2024 Ultima actualizacién

INGRESAR AYUDA

INGRESAR AYUDA

Fraccién VIl B

Tabulador de sueldos y salarios

Periédo de actualizacion: Trimestre

Tiempo de conservacion: 1 Afio(s)
5 Aprobados 1Por aprobar
24/04/2025 Ultima actualizacion

INGRESAR AYUDA

Fraccién XI

Contrataciones de servicios
profesionales por honorarios

Periédo de actualizacion: Trimestre

Tiempo de conservacién: 1 Afio(s)
6 Aprobados 1 Por aprobar
22/04/2025 Ultima actualizacién

INGRESAR AYUDA
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1.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ZUM/ASRR/UTAIP ATENCION Y SEGUIMIENTO AL RECURSO DE REVISION.

2.-OBJETIVO

Ser garantia secundaria mediante la cual se pretende reparar cualquier posible
afectacion al derecho de acceso a la informacion publica en términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

3.-REFERENCIAS

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Titulo Octavo de
los Procedimientos de Impugnacién, Capitulo | del Recurso de Revision, articulos
144 al 161.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios, Titulo Octavo de la Impugnacion en Materia de Acceso a la Informacion
Pudblica, Capitulo | del Recurso de Revision ante el Instituto, articulos 176 al 195.

* Bando Municipal de Zumpango 2026; Articulo 171, 172, 173y 174.

4.-DEFINICIONES

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

e Comisionada o Comisionado: Cada uno de los integrantes del Pleno del
Instituto.

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

e Constituciéon Local: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México.

e Dias: Todos los dias del afio a excepcion 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.

e Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones,
oficios, correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares,
contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien,
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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, informatico u hologréfico.

e 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 electronicos, con el que sea posible dar constancia
de un hecho y que esté signado con la firma electronica avanzada y/o en el
gue se encuentre plasmado el sello electrénico.

e 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.

e Formatos abiertos: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion
de la informacion 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.

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

e 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
0 a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos.

e 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.

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

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

e Ley General: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

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

e Proteccién de Datos Personales: Derecho humano que tutela la privacidad
de datos personales en poder de los sujetos obligados y sujetos particulares.
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Recurrente: Persona que interpone el recurso de revision

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 autbnomaos.
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 o datos personales que se ubiguen 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.

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

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano 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 &mbito estatal y municipal, que deba cumplir con las obligaciones
previstas en la presente Ley.

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

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

5.-INSUMOS

Sistema SAIMEX.
Expediente de la solicitud.
Interposicidn de recurso de revision por parte del recurrente.
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6.-RESULTADOS

Desechar o sobreseer el recurso;

Confirmar la respuesta del sujeto obligado;

Revocar o modificar la respuesta del sujeto obligado; y
Ordenar la entrega de la informacion.

7.-POLITICAS

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

El sujeto obligado ante la cual se presenté la solicitud;

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

El nimero de folio de respuesta de la solicitud de acceso;

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

El acto que se recurre;

Las razones o motivos de inconformidad;

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

Firma del recurrente, en su caso, cuando se presente por escrito, requisito sin el
cual se dara tramite al recurso.

NOTA: Adicionalmente, se podran anexar las pruebas y demas elementos que
considere procedentes someter a juicio del Instituto.
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NO.

Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

Inicio

Persona Fisica o Moral (solicitante)

El Solicitante interpone el Recurso de Revision a
la respuesta que se le dio.

Instituto (INFOEM)

Si el escrito de interposicion del recurso no cumple
con alguno de los requisitos establecidos la Ley y
el Instituto no cuenta con elementos para
subsanarlos, se notifica 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.

De no cumplir se desechara el recurso de revision.

Instituto (INFOEM)

El Instituto resolvera el recurso de revision
conforme a lo siguiente:

A) Lo turnard en un plazo no mayor de tres dias
habiles, al Comisionado ponente que
corresponda, quien deberd proceder a su analisis
para que decrete su admision o su desecamiento;
B) Admitido el recurso de revision, la o el
Comisionado ponente deberd integrar un
expediente y ponerlo a disposicion de las partes
para que en hasta siete dias habiles manifiesten lo
gue a su derecho convenga;

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

D) La o el Comisionado ponente podré determinar
la celebracibn de audiencias con las partes
durante la sustanciacion del recurso de revision;
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E) Concluido el plazo sefialado, la o el
Comisionado ponente procedera a decretar el
cierre de instruccion;
F) El Instituto no estara obligado a atender la
informacion remitida por el sujeto obligado una vez
decretado el cierre de instruccion;
G) Decretado el cierre de instruccion, el
expediente pasara a resolucion, en un plazo que
no podra exceder de veinte dias habiles.
El Instituto debera notificar a las partes y publicar

4 Instituto (INFOEM) las resoluciones, a mas tardar, el tercer dia habil
siguiente de su aprobacion.

5 Servidor Publico Habilitado Recabar la informacion que en resolucion ordene
gue se entregue el pleno del INFOEM.
Hace entrega de la informacién solicitada en

6 Unidad de Transparencia resolucién del recurso de revisién a través del
sistema SAIMEX.
Deberéa informar al Instituto el cumplimiento de sus

7 Unidad de Transparencia resoluciones en un plazo no mayor a tres dias
habiles.

Fin
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9.-DIAGRAMACION
PROCEDIMIENTO: ATENCION Y SEGUIMIENTO AL RECURSO DE

REVISION
Persona Fisica o Instituto Servidor Publico Unidad de
Moral Habilitado Transparencia
INICIO
3

Q

El Solicitante interpone el

Recurso de Revision a la
respuesta que se le dio.

:<2>

Jalguno de los requisitos]

Si el escrito de interposicion
del recurso no cumple con

establecidos en el articulo180
y el Instituto no cuenta con
elementos para subsanarlos,
se prevendra al recurrente.

Se desechara
el Recurso de
Revision.

\ 4 \ 4 v

habiles, manifiesten lo que

El Presidente del Pleno lo
turnara en un plazo no
mayor de tres dias habiles,
al Comisionado ponente
que corresponda,

Admitido el recurso de
revision, la o el
Comisionado ponente
debera integrar un
expediente y ponerlo a
disposicién de las partes,
para que, en un plazo
maximo de siete dias

a su derecho convenga;
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Dentro del plazo
mencionado, las partes
podran ofrecer todo tipo de
pruebas o alegatos.

La o el Comisionado
ponente podra determinar la
celebracion de audiencias
con las partes.

Concluido el plazo sefalado
la o el Comisionado ponente
procedera a decretar el
cierre de instruccion;

Decretado el cierre de

linstruccion.

v

@

El pleno del Instituto
resolvera el Recurso de
Revision en un plazo que
no podra exceder de treinta
dias habiles.

Notificar a las partes y

publicar la resolucion del
recurso de revision.

%

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

Hacer entrega de la
informacion solicitada en
resolucién del recurso de

revision a través del sistema
SAIMEX.

v

@

Debera informar al
Instituto el
cumplimiento de sus

A

FIN

resoluciones en un
plazo no mayor a tres
dias habiles.
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10.-FORMATO

Acuse del recurso de revision

a®

lInfoem SATMEX

Sastern fe fevesu uln Frivrriesas Bongany

FORMATO DE RECURSO DE REVISION

[ SUJETO OBLIGADO QUE LO EMITIO |

| [+] i Pablico Desc do para la Prestacion de Los Servicios de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de |
Zumpango
[ RECEPCION ]
Fecha(dd-mm-aaaa): Hora{hh:mm): l
[ DATOS DEL SOLICITANTE |
PERSONA FISICA I
NOMBRE:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S):

PERSONA MORAL |

RAZON O DENOMINACION SOCIAL:

NOMBRE DEL
REPRESENTANTE
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S):

[ DATOS DEL ACTO DE IMPUGNACION ]

UJETO OBLIGADO QUE LO EMITIO |

rganismo Publico Descentralizado para la Prestacidn de Los Servicios de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Zumpango |
[acTo 1MPUGNADO |
i

FUGAR Y FECHA DE LA EMISION DEL ACTO |

[FECHA EN QUE SE TUVO CONOCIMIENTO DEL ACTO IMPUGNADO (dd /mm /aaaa) ]

UMERO DE FOLIO O EXPEDIENTE DE LA SOLICITUD |

FAZDNES 0 MOTIVOS DE LA INCONFORMIDAD |

[DOCUMENTOS ANEXOS ]
Poder Copia de constancia de notificacion
Copia de la resolucién Otros (Especificar)

| Folio del recurso de revisién: |

| Clave de entrega del recurso de revision: |

Aceptar

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Plblica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios
Dudas o sugerencias: saimex@infoem.org.mx Tel. 01 800 8210441 (01 72 261980
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1.-NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ZUM/ASSSARCOEM/UTAIP ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES
DEL SISTEMA DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION
DE DATOS PERSONALES EN EL SISTEMA SARCOEM

2.-OBJETIVO

Tiene por objeto establecer las bases, principios y procedimientos para tutelar y
garantizar el derecho que tiene toda persona a la proteccion de sus datos
personales, en posesion de los sujetos obligados.

3.-REFERENCIAS

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

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados, articulos 37 al 50.

* Bando Municipal de Zumpango 2026; Articulo 171, 172, 173y 174.

4.-DEFINICIONES

e Administrador: ala 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.

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

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

e Aviso de Privacidad: al documento fisico, electrénico o en cualquier formato
generado por el responsable que es puesto a disposicién del Titular con el
objeto de informarle los propdsitos del tratamiento al que seran sometidos
sus datos personales.

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

Blogueo: a la identificacion y conservacion de datos personales una vez
cumplida la finalidad para la cual fueron recabados, con el propdsito de
determinar posibles responsabilidades en relacién con su tratamiento, hasta
el plazo de prescripcion 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.

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 electrénico.

Datos personales sensibles: a las referentes de la esfera de su titular cuya
utilizacién indebida pueda dar origen a discriminacién 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, informacion
genética, creencias religiosas, filosoficas y morales, opiniones politicas y
preferencia sexual.

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

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

Disociacién: 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 informacion contenida en
los sistemas y bases de datos personales.

Encargado: a la persona fisica o juridica colectiva, publica o privada, ajena
a la organizacién del responsable, que sola o conjuntamente con otras trate
datos personales a nombre y por cuenta del responsable.
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Medidas compensatorias: a los mecanismos alternos para dar a conocer a
los titulares el aviso de privacidad, a través de su difusion por medios de
comunicacién masiva 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 informacion a nivel
organizacional, la identificacion, clasificacion y borrado seguro de la
informacion, asi como la sensibilizacién, y capacitacion del personal, en
materia de proteccion de datos personales.

Pruebade interés publico: al proceso de ponderacion entre el beneficio que
reporta dar a conocer la informacion confidencial solicitada contra el dafio
que su divulgacién genera en los derechos de las personas, llevado a cabo
por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios, en el
ambito de sus respectivas competencias, fundaran y motivaran la orden de
publicidad de los datos personales por motivos de interés publico.
Remisién: a la comunicacion 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 informacion
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.
Supresion: a la baja archivistica de los datos personales, que resulte en la
eliminacioén, 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
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usuario, destinataria o destinatario y las personas autorizadas para tratar los
datos personales.

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

5.-INSUMOS

Solicitud de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales
del titular o representante legal.

Solicitud en formato fisico, sistema electronico o verbal.

Plataforma SARCOEM.

6.-RESULTADO
Entregar, en su caso, a los particulares respuesta del ejercicio a derecho ARCO.
7.- POLITICAS

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

El nombre del titular y su domicilio, o cualquier otro medio para recibir notificaciones;
Los documentos que acrediten la identidad del titular y en su caso, la personalidad
e identidad de su representante;

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

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.
La descripcion del derecho ARCO que se pretende ejercer, o bien, lo que solicita el
titular; y cualquier otro elemento o documento que facilite la localizacion de los datos
personales, en su caso.
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NO.

Unidad
Administrativa/Puesto

Actividad

Inicio

Titular

Se presenta la solicitud para el ejercicio de derechos
ARCO, ante la Unidad de Transparencia.

una solicitud de derechos ARCO se puede presentar a
traves de tres modalidades:

A) Solicitud verbal: acudir directamente a la Unidad de
Transparencia del sujeto obligado.

B) Solicitud escrita: presentando un escrito libre dirigido
a la Unidad de Transparencia del sujeto obligado o llenar
los formatos establecidos para la misma presentacion.
C)Solicitud electronica: ingresando a
https://sarcoem.org.mx o]
www.plataformadetransparencia.org.mx

Unidad de Transparencia

La solicitud es analizada por el personal de la Unidad de
Transparencia, pudiendo emitir alguna de las siguientes
respuestas:

° Determinacion de incompetencia: se tendra un lapso
de 3 dias hébiles, para notificar que el Sujeto Obligado
no es competente a la solicitud de derechos ARCO y se
tendra que orientar hacia el responsable competente.

° Notificacion para aclaracion; Si la Unidad de
Transparencia requiere aclaracion o mas informacion
para poder entender que es lo que solicita el titular
tendrd, se tendra 5 dias habiles para solicitar aclaracién
y posteriormente el Titular pueda remitir mas
informacion para aclarar la solicitud y tendra igual

5 dias habiles, para que esta aclaracién se subsane en
un plazo de 10 dias.

Unidad de Transparencia

De no darse alguno de estos supuestos: determinacion
de incompetencia, notificacion para aclaracion vy
determinacién de improcedencia, el personal de la
Unidad de Transparencia verificara que los requisitos
legales de la solicitud estén completos, en caso de que
falte algun requisito, se prevendrd al Titular para que
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i

remita la informacién faltante, una vez ya teniendo todo
en la solicitud de derechos ARCO, se turna a la Area
Administrativa responsable de dar contestacion que
ostenta los datos personales solicitados.

4 Area Administrativa El Area Administrativa recibe y analiza la solicitud para
verificar si es procedente o improcedente.

Cuando el Area Administrativa se declare competente y
proceda a dar respuesta es porque la informacion
solicitada por el Titular obra en sus archivos.

5 Area Administrativa
Y cuando el Area Administrativa declare la
improcedencia de la informacibn es porque no
existencia la informacion en sus archivos.

Cuando el Area Administrativa declara la improcedencia
o la inexistencia de informacion de la solicitud de
derechos ARCO, el Area Administrativa elabora un
proyecto dando la justificacién de la improcedencia de la
solicitud o la inexistencia de la informacion y lo turnara
6 Area Administrativa directamente a la Unidad de Transparencia para que
esta la pase al Comité de Transparencia y pueda ser
aprobada.

Cuando el Area Administrativa declara la procedencia
de la solicitud de derechos ARCO, trabajara en la
localizacion de los datos personales en sus sistemas,
registros y/o archivos.

7 Unidad de Transparencia | A) La Unidad de Transparencia turnara el proyecto de
improcedencia o inexistencia de informacion al Comité
de Transparencia para que pueda ser aprobado.

Area Administrativa B) En caso de que Area Administrativa requiera una
ampliacion de plazo para poder dar respuesta a la
solicitud de derechos ARCO tendra que solicitarla y
justificar el por qué lo solicita al Comité de
Transparencia, para que apruebe la ampliacion del
plazo determinado, en un acuerdo del Comité de
Transparencia, mismo que si es aprobado tendra un
plazo de 18 a 20 dias de ampliacion de la respuesta.
Cuando ya la informacién de la solicitud de derechos
ARCO, el Area Administrativa elabora un informe y lo
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turnara a la Unidad de Transparencia anexando la
informacion solicitada.

Comité de Transparencia

Unidad de Transparencia

A) ElI Comité de Transparencia confirma la
improcedencia o la inexistencia de la informacién
solicitada de derechos ARCO, emitiendo una resolucion
y la turna a la Unidad de Transparencia para que
notifique al Titular de los datos personales.

B) La Unidad de Transparencia recibe y analiza el
informe que el Area Administrativa remitié para verificar
que la informacion corresponda a lo que el titular esta
solicitando.

Titular

Unidad de Transparencia

A) La Unidad de Transparencia notifica al Titular la
resolucion de improcedencia y se le informa su derecho
de interponer un recurso de revision por si no esta de
acuerdo con la respuesta entregada.

B) La Unidad de Transparencia, verifica si el Titular
requiere el pago del derecho.

10

Unidad de Transparencia

A) La Unidad de Transparencia verifica que el Titular no
haya solicitado su respuesta por algin medio de
reproduccion que genere algun costo en la entrega de
informacion, al verificar que no se tiene algun pago por
realizar la Unidad de Transparencia notifica al Titular la
disponibilidad de la respuesta.

B) La Unidad de Transparencia notifica la respuesta al
Titular, precisando el requerimiento de pago de
derechos por la produccién y/o envio de la informacion.

11

Unidad de Transparencia

Titular

A) La Unidad de Transparencia lleva a cabo el
procedimiento de acreditacion de identidad del Titular.
B) El titular realiza el pago y remite su copia del recibo a
la Unidad de Transparencia.

12

Unidad de Transparencia

A) La Unidad de Transparencia verifica que el Titular
sea el que se esta identificando y que todo sea correcto
en la entrega de solicitud.

B) La Unidad de Transparencia verifica el recibo de
pago del Titular y verifica la identidad del Titular para
proceder a dar la revision de la respuesta que se va a
entregar.
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13 Titular Se realiza la entrega de informacién a su solicitud de
derechos ARCO que solicito el Titular.

Fin

9.-DIAGRAMACION

ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DEL SISTEMA DE ACCESO, RECTIFICACION,
CANCELACION Y OPOSICION DE DATOS PERSONALES EN EL SISTEMA SARCOEM

Persona Fisica y/o Unidad de Unidad Administrativa Comité de
Moral (solicitante) Transparencia Transparencia
l INICIO l
—

Presentacion de la solicitud: » o
1.-Solicitud verbal.
2.-Solicitud escrita.
3.-Solicitud electronica. El responsable recibe la
solicitud.
¢La solicitud
de derechos
ARCO, es

4 competencia o

incompetencia
del Sujeto
Obligado?
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v \ 4
Incompeten Competencia
cia

Se verifica
Se tienen 3 que la
dias habiles, solicitud sea
para de derechos
Informar la ARCO, para
incompetenci que asi se
a, orientarlo turne al area
hacia el que le
responsable combete.
competente.
Para la unidad
de
A 4 transparencia,
Cuando no si requiere

corresponde a
una solicitud de
derechos
ARCO, se le
informa y se
orientara al
solicitante, la
unidad de
transparencia
tendra 5 dias
habiles para dar
contestacion.

| para

aclaracién de
linformacion, se|
tendran 5 dias
habiles para
solicitar mas
informacién y
posteriormente
el titular tendra
5 dias habiles

Verificacion
de la solicitud
siesonoes
procedente

complementar
la informacion

!

bien de
declaracién de
linexistencia y lo
turna
directamente a
la unidad de
transparencia
para que se

a su solicitud. Se advierte
que el El ejercicio
ejercicio del del derecho
derecho ARCO es
ARCO es procedente
imnrocedenta
v CR
Elabora v
proyecto de - Se aboca a
determinacion localizar la
de |informacic')n
improcedencia o solicitada en sus

archivos.

-Si se requiere
ampliacion del
plazo se tiene que
justificar y enviarlo
al comité de
ransparencia para

que sea aprobados.
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transparencia.

La unidad de transparencia
turna el proyecto de
limprocedencia o inexistencial -
de informacion al comité de

P

\ 4

La unidad de
transparencia recibe y
analiza el informe.

4

La unidad de
transparencia notifica al
Titular la resolucién de

improcedencia y se le
informa su derecho de
interponer recurso de
revision.

}
©)

v

Elabora un
informe y lo
turna a la
unidad de

lanexando la
informacion

Eolicitada.

transparencia,

ISI comité de transparencia
era la autoridad maxima de
confirmar, modificar o revocar
las determinaciones que en

materia de transparencia se
presenten.

¢ Genera
costos?

‘ Sll
La Unidad de La Unidad de
Transparencia verifica Transparencia
que el Titular no haya notifica la
solicitado su respuesta respuesta al
por algun medio de Titular,

reproduccion que
genere algun costo en
la entrega de
informacion, al verificar
que no se tiene algun
pago por realizar la
Unidad de
Transparencia notifica

precisando el
requerimiento
de pago de
derechos por
la produccién
ylo envi6 de
la
informacion.

al Titular la
disponibilidad de la
respuesta.
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verifica que el
Titular sea el que
se esta
identificando y
que todo sea
correcto en la
entrega de
solicitud.

La Unidad de 1 El titular
Transparencia realiza el
lleva a cabo pago y remite
el su copia del
procedimiento recibo a la
de Unidad de
acreditaciéon Transnarencia
de identidad
del Titular. _,L
I >
La Unidad de v
Transparencia La Unidad de

Transparencia verifica
el recibo de pago del
Titular y verifica la
identidad del Titular
para proceder a dar la
revision de la
respuesta que se va a
entreqgar.

Se realiza la entrega de

solicito el Titular.

informacion a su solicitud
de derechos ARCO que Iy 13

—| FIN

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




“2026. Aino del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

ZUMPANGO

fa than aémmacr‘én contindal
2025-2027

10.-FORMATO

Tnvoem

Solicitud del derecho de Acceso a Datos Personales
(Formato Autorizado para su presentacion por Escrito)
(=
Ndamero:

b Ex2a9) 3¢ Waa o

SHHCUEM

W1 Feranains

AVISO IMPORTANTE:
Antes de lienar el pr formato, ise el aviso de privacidad del sistema SARCOEM, el cual se a a su disp
sitio electrénico htps:/iwww.inf org.mx/dociavi DePri /DI%20S pdf oa és de los Modulos de A y de las
Uni deT p i
1.- dela E o Dep y Area, resp de tratar los datos personales:
2.- Datos del Solicitanto
Primer Apellido Segundo Apellido Nombre (s)
grac tu participacién. Ocupacié
: Empleado u obreso

[: Organizacdn no gubemamental

Informacion Estadistica: Los siguientes datos son Gtiles para fines estadisticos, por lo que

Servdor piblico
1 om
(especifique)

Empeesanc
Medios de comunscacion Asocacion politica
D Académico o estudanie

Comercanse
W b, S s

Género:

Edad:

ransparencia, Acceno & la Informackon Piblica
y Municipios

les del Estado de Méxion
foe e o v

Institute de
n de Datos Perso

Caile
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- 2 [ A R
In SARGOEM

an, Lancaline
M Extado B Moo

3.- Documento oficial de identificacion del solicitamte.

Marcar con una "X el documento que se presenta para acreditar identidad. Se debera anexar copia simple de la idensficaccn ofical

I:l Credencial para wotar {IME] [ Pasaporie [ wviconcia de conducir
Cédula profesicnal Cartilla del Servicio Militar Macional Otra identificacicn oficial con fotografia
3 Datos do p Jidac y rop -

ZActiE a nombre prople o en ropresentacién do un tercero? Marcar con una “X° la opodn deseada

I:] A nombre propio.

:l En repressntacidn de un tercerc. Marcar con una “X” la opcion dosaada I:l Porsona fisica. I:Ipcr:nn-m:ral o juridico colactiva

Datos do Representacicn

Mombre del Representado (nombne y apelidos en caso de persona fisica / nombre o razdn sooal en caso de personas morakes o juridioo colectivas)

Registro Federal de Contribuyentes{RFLC)

Clave Unica de Repgistro de Poblacién (CURP)

Decumenta con el cual se acredita identidad del representada.

Documento que acredita la representacion

Wigencia

Instituba de Transparensia, Accesn a la Infosmaceon Paldica 3
Proteccban dic Datos Personales del Estado de Mis

¥ Mlunicipins
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SARGUENM

8o Daton Peramnains a9 Eyd) de Weac

[5.- Medio para oir y recibir notificaciones.
EMa con una “X" la opadn Yy Ia ind a para la wia del medio de su elecadn
E A. Personal. Por favor indique la opcidn en la cual se debera llevar a cabo la notficacion. EIE
L En domicilio particular:
Calle: No. extenor: _____ No. ¥fterior
Colorsa o localidac: Delagacon o Municpio CP.:

Entidad Federativa (Estado) Pais:

. Notificacion en la Unidad de Transparencia.

D 8. Correo electronico.

Direccion de oorreo electrénico:

[ c-sancoem.

E D. Correo certificado (con costo).

D E. Lista publicada on estrados.

Autorizacion de personas.

:] Manifiesio gue es mi volurtad autorizar a las sigulenies personas, para que a mi nombre: |. Oigan y reciban notiicaciones! 1. Reaban documentos.

1 3
2 “
Lnstituto de Transparencis, Acceno & 1 Informaciin Pablics y
Protecclan de Datos Personales del Estado de Méxion y Municipios
225226 1980 * Lada sl o TE 0 H21 0441 * www infoeenorng. e
| T d aale
vt ' Wwa 1
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&.- Solicitud de acceso.

“2026. Aino del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

SARUUEM

|
Elga con una X" 1a opcion deseada y complete & informacian necesana para la procedenca de su soliobtud:

N bre del (los)

de Datos Personales en

{los) que se solicita ol acceso:

ol

BhW N

[]

El ejercicio de mi derecho de acceso comprende fodos los sistemas de datos personales que cbeen en posesion del Sujeto Oblgado.

A Tpoce

(000000

Tipo de informacion a la cual se soll ol ) varias )

P L ¥

datos personales registrados en la base de datos.

a. Datos personales regstrados en la base de datos.

Ora informacidn sobre datos personales que estén en posesion del sujeto obligado
D El ongen de los datos perscnales o medio por el cual fuercn obtenides

E. El ratamiento del cual son abjelo los datos personales.

F Las cesiones de datos personales realizadas o que se pretendan realzar.

G. Aviso de privacidad al gue estd sujeto o tratamiento de jos datos personales.

6.

-

.« Dt 4on clara y

isa de los datos les a los gue solicita su

Debera compietar este recuadra en caso de haber elegido las levas 8, C. O, EyF:

Tipo de
informacion

solicitada
(anotar levra
comespondiente)

corgrecde
Descripcion clara y precisa de los datos personales a Jos que solicita su acceso: o remengs

Testituto de Transparencia, Acoeso 2 1a Informackon Peblica »
¥

Proteccian de Datos Personales del Estado de Mévion y Muniopios

Tels —_) a3 F80 nla sin oo
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‘gua facilito la localizacidn de los datos personales).

3D r
la Iocalizacion de los datos personales]:

qua facilite.

E.4.- Modalidades do Acooso

Elija con una “X~ la opcidn deseada (pueds legr mas de una opcion):

e ia (cualquier otro ok

“2026. Aino del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

| GRATUITAS

I: Consulta dirocta
I: SARCOEM

I: Imformacién en medio magnatico, electranico o mecanico
tacilitado por el titular

|: Otro meedilo grabaibo

CON COSTO|pago de derechos)

Copias folostaticas.
Copias cortificadas.

Soporte slectrénico proporcionade por la ontidad.

e

Oire medio con cosio

MNOTA IMPORTANTE:

El acceso no siempre pusdo ser proporcionado por la modalidad inbentada, por lo gue on la es
otra viaz en caso do gue no se onousnbe conforme con ka respueesta y considoro quo la m
reCuUrso de on contra de ls respussia que bs hubdsra sido proporcionada

o mmhmﬂmlmn Iz podra sugerir
idad solicitada si es proc mbz, | asistird o derochio di

El acceso gratuito por medios clectronicos, oventualmonts podra requerir un pago do dorochos previo, cuando la informacion solicitada no se encusntre
disponible en medio electronico y no oxista cbligacién de la entidad para conservaria on dicho medio, por ko guo para la proecedencia del dorecho de acceso
por la via imtentada, doberd cubrirse of derecho relative a la digitalizacion de los dooumaonios o registnos selsccionados.
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anuy_l‘.M

Tt v B O Baeeme 88 o bwmas n Ben | W ——— wams on Accers P -
Datat Penanaies de Exindo & ¥
'Nobqnhopcmsmcoeu.mwa pta las del on of aviso de privacid pecto a la dif yir 6n de los
datos per que por lo que para garantizar laugmdado.l- i usted croar una ¥ propor
en sobre cerrado al mponnbhdoluooulomhmsmmu.llcuallcmmn ol do del d

7.- Firma o huella dactilar del solicitanto

Marifiesio que es me voluntad llevar a cabo la presente soliciud de acoeso, en ka que me fue facitado ef avso de pevacidad con antenordad, of cual he leido y entendido,
por lo que acepto las condicones a las cuales se encuentra sujeto el tratamiento de mis dalos personales y &a firma o huella dactiar gue se mprime en esie formato,
consttuye aulorzacion expresa para los efectos previsios en el aviso de privacdad rederido

Firma o huelta

Instituto de Transparencia, Acceno 4 la Informacion Publica y

Frotecclon de Datos Personales del Estado de Méxioo y Municipios

T22) 226 1980 ° Lada sin oot 1 RO0 BT 044
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ZUM/CSPMTPDP/UTAIP CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS EN
MATERIA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

2.- OBJETIVO

Promover, fomentar y difundir la cultura de transparencia en el ejercicio de la funcion
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 publicidad de informaciéon oportuna, verificable, comprensible,
actualizada y completa que se difunda en los formatos mas adecuados y accesibles
para todo el publico.

3.-REFERENCIAS

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios; Articulos 23, 24, 25, del 45 al 59, 92, 93, 94, 103, 174 y del 176 al 195.
* Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios. ‘

* Bando Municipal de Zumpango 2026; Articulo 171, 172, 173y 174.

4.-DEFINICIONES

e 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.

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

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

e Informacion confidencial: Se considera como informacién confidencial los
secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal,
cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional
0 a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos.

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

Informacién 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.

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.

Proteccion 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 informacién es mayor que el interés
de conocerla y por consiguiente debe clasificarse como reservada.

Prueba de interés publico: Es el proceso de ponderacién entre el beneficio
gue 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 &mbito de sus respectivas competencias.
Servidores publicos: Toda aquella persona que desempefie un empleo,
cargo o comisién 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 autnomos.
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 o datos personales que se ubiguen 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, érgano y organismo de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos autonomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos estatales y municipales, asi como
del gobierno y de la administracion publica municipal y sus organismos
descentralizados, asimismo de cualquier persona fisica, juridico colectiva o

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




i

ifa thansfsnmacisn contingal “2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.
’ 2025-2027

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.

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

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

5.-INSUMOS

Espacio adecuado para la capacitacion

Dominio del tema

Insumos de papeleria

Formatos de registros de asistencia a Capacitacion.

6.-RESULTADOS

Preparacion tedrico-practica, orientada a que los servidores publicos habilitados
desarrollen los conocimientos, habilidades y aptitudes necesarios para cumplir las
tareas a desempefiar en beneficio de la rendicion de cuentas transparente, de
acuerdo con las atribuciones y facultades conferidas.

Permanente de capacitacion, el cual tiene por objeto orientar, y fortalecer los
conocimientos y habilidades del servidor publico municipal, en materia de
Transparencia y Proteccion de Datos.

Profesionalizar las Laborales del Servidor Publico en materia de Transparencia y
Proteccion de Datos en el cual se pretende desarrollar los conocimientos,
habilidades y aptitudes del servidor publico municipal que se desempefia en las
areas sustantivas de la administracion publica municipal.

7.-POLITICAS

Abonar al fortalecimiento de la Cultura de la Transparencia y la Proteccién de Datos
Personales.

Establecer como prioridades la actualizacion y capacitacion permanente de los
servidores publicos de los Sujetos Obligados.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




i

ZUMPANGO

ifa Transformacién centindal
[

2025-2027

8.-DESARROLLO

“2026. Aino del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

No. UNIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

INICIO

1 (Comité de Transparencia |Promover la capacitaciéon y actualizacion de los

servidores publicos o integrantes adscritos a las
unidades de transparencia y establecer programas
de capacitacibn en materia de transparencia,
acceso a la informacion, accesibilidad y proteccion
de datos personales, para todos los servidores
publicos o integrantes del sujeto obligado.

Unidad de Transparencia

Capacitacion constante al personal del sujeto obligado.

3 Servidores Publicos Recibir capacitacion.
Habilitados

FIN.

9.-DIAGRAMACION

CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS EN MATERIA DE
TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Comité de Unidad de Servidor Publico
Transparencia Transparencia Habilitado
INICIO
v
1 Q
Dar capacitacion > 2

Promover la capacitacion y
actualizacion de los servidores
publicos o integrantes adscritos a
las unidades de transparencia y
establecer programas de
capacitacion en materia de
transparencia, acceso a la
informacion, accesibilidad y
proteccion de datos personales,
para todos los servidores publicos
o intearantes del suieto obliaado.

constante a los
Servidores Publicos
Habilitados y
enlaces. Recibir capacitacion.
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10.-FORMATO

\| e ZUMPAN G 0 “2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LAINFORMACION PUBLICA

FECHA: _

CAPACITACION EN MATERIA DE SAIMEX E IPOMEX

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO | AREA O DEPENDECNCIA FIRMA
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1.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ZUM/SCTAIP/UTAIP SESIONES DEL COMITE DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

2.-OBJETIVO

Llevar a cabo las Sesiones del Comité de Transparencia quien sera la autoridad
méxima al interior del sujeto obligado en materia del derecho de acceso a la
informacién y proteccion de datos personales, para la resolucién de solicitudes de
acceso a la informacion.

3.-REFERENCIAS

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios, Titulo Segundo Responsables en Materia de Transparencia y Acceso a
la Informacion, Capitulo Il de los Comités de Transparencia, articulos 45 al 49.

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios, Titulo Noveno Responsables en Materia de
Proteccion de Datos Personales Capitulo Unico de la Organizacion de los Sujetos
Obligados en Materia de Proteccién de Datos Personales, articulos 90 al 96.

» Bando Municipal de Zumpango 2026, Estado de México, Articulo 171, 172, 173y
174.

4.-DEFINICIONES

e Unidades Administrativas u Areas: Instancias que cuentan o puedan
contar con la informacion. Tratandose del sector publico, seran aquellas que
estén previstas en el reglamento interior o equivalentes.

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

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

e 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
0 a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos.
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Informacion reservada: La clasificada con este caracter de manera
temporal, cuya divulgacion puede causar dafio en términos de lo establecido
por la Ley.

Proteccion 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 informacién 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.

Prueba de interés publico: Es el proceso de ponderacién 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 &mbito 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 o asociaciones
asimiladas a éstas, en los fideicomisos publicos y en los 6rganos autonomos.
Por lo que toca a los deméas 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 ubiguen 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 autonomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos estatales y municipales, asi como
del gobierno y de la administracion publica municipal y sus organismos
descentralizados, asimismo de cualquier persona fisica, juridico colectiva o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad
en el &mbito estatal y municipal, que deba cumplir con las obligaciones
previstas en la Ley.

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

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

5.-INSUMO

Propuesta de clasificaciéon, ampliacion de plazo o inexistencia de informacion por parte de
los Servidores Publicos Habitados.

6.-RESULTADO

Atender y dar cumplimiento en materia de transparencia, rendicion de cuentas y
proteccion de datos personales.

7.-POLITICAS

El Comité de Transparencia sera la autoridad méxima en materia de acceso a la
informacion publica y proteccién de datos personales.

Se debera garantizar la observancia de los principios de Proteccion de Datos
Personales en posesion de los Sujetos Obligados.
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8.-DESARROLLO

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

INICIO

Sujeto Obligado

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

Comité de Transparencia

Serd 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.

Servidores Publicos
Habilitados

Propondran la reserva, confidencialidad o
declaren la inexistencia de informacion, acudiran
a las sesiones de dicho comité donde se
discutird la propuesta correspondiente.

Comité de Transparencia

Confirma, modifica o revoca las determinaciones
gue en materia de ampliacion del plazo de
respuesta, clasificacion de la informacion vy
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.

FIN.
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9.-DIAGRAMACION

SESIONES DEL COMITE DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

Sujeto Obligado Comité de Servidores Publicos
Transparencia Habilitados
INICIO
A\ 4
1 »
Establecera un Co.mité Autorida.ld maxima en dar
de Transparencia resﬂ:c_:_(:;s:paa ::2 (tfamas @

Propondran la clasificacion de
la informacién como
reservada, confidencial total o
parcial, asi como la
inexistencia de la informacién

Confirma, modifica o revoca las
determinaciones que, en materia

de ampliacién de plazo de
respuesta, clasificacion de la VL
informacion, declaracion de @
FIN |« inexistencia o de incompetencia

realicen los titulares de las
diferentes areas del sujeto
obligado, ademas de aprobair,
modificar o revocar la clasificacion
de la informacion
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10.-FORMATO
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ZUMPANGO/C.T./ACTA-ORDINARIA-0012026.
FECHA: 26 DE ENERO DE 2026.

ACTA DEL COMITE DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE ZUMPANGO N
ADMINISTRACION 2025 - 2027

En 2l municipic e Zumpango, Cutado de México, el dia veintiséis de enero del afo dos mil
veintiséis, siendo las diez horas, en |as instalaciones gue ocupa la oficina de 'a Unidad de \
Transparencia y Acceso a 'a Infarmacidn 2dblica del Municipis de Zumpango, sitc en planta Py
alta con domicilio en Viaducto Bicentenario, niumereo 500, km 11, Municipic de Zumpange, S
Estado de México, Cddigo Postal 55600, en términos de lo establecldo en el articule 6, |
zpzrtado A, de la Censtitucién Politica de los Estados Unidas Mexicanos, srticule 5 de |a
Constitucian Politica del Estado Libre y Seherano de México, articalo 24 fraccion |, capitule

Il de los Comités de Transparencia, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Infarmarion
Publica del Estado de México v Munidpios, enconzrandose presentes la; Lic, Maric Yanely
Lopez Ramirez, Titular de fa Unidad de Transparencic y Accesu a la Informacicn 2abliza en
su calidad de integrante y Presidents, Lic. Ana Bertha Hernandez Pineda, Contraler del
Organo Interne Municipal en su-calidad de integrante y Secretario Técnico, Lic, Isis Agigail
Mendeza Lar os, Titular d= |a Coordinacin General de Archivo Municipal en su calidad de
integrante y vocal, y Lic. Antonio Reyes Tolenting, Encargado de preteccidn de Datos
Pursunales, quienes “ueron prevismerte y oportunamente convocados a esta sesion; bajo
€l siguiente:

ORDEN DEL DiA:

1.-Lista de asistencia por parte de los miernhros del Comité de Transparencia v en su caso,
ceclaratoria de qudrumr legal para la apertira y celebracion de la Primera Sesidn Ordinaria
del Ccmté de Transparancia del afio das mil veintisdis.

2.-lectura v en =i caso aprobacion del orden del dia.

3.- Jiscusion y ratiticacién de os inlegrantes del Comité de Trznsparencia que conferman
el Sujeta Oblizado del Municip o de Zumpango.

4.- Andlisis y en su ¢zso aprabacior del Calendario de Sesiones Ordinarias del Comité de
Transparercia para el ado dos niil veintisiis.

5.-fsuntos Generales.

6.-Clausura de la sesisn.
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V. SIMBOLOGIA
SIMBOLO SIGNIFICADO

INICIO

Inicio del Proceso: Indica el inicio de un proceso. En el
interior del eclipse aparece la palabra inicio.

O,

Conector: Sefala que el output de ese proceso puede ser el
input de otro (la letra indica el proceso de entrada).

Direccion del flujo: Denota la direccion y el orden de los
pasos del proceso.

L

Operacién: Se usa para describir cualquier actividad. En el
interior del rectangulo se escribe una breve descripcion de la
actividad.

Punto de Decision: Denota que en ese punto se toma una
decision. Los outputs salidas del diamante, son siempre dos
y del tipo SI/NO.

FIN

Limites del Proceso: Indica el final de un proceso. En el

interior del eclipse aparece la palabra fin.

VI.- REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (abril 2025): Elaboracion del Manual de Procedimientos de la
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Municipio de

Zumpango.

Segunda edicion (Junio 2026): Actualizacion periddica del Manual de
Procedimientos de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Municipio de Zumpango.
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VII. VALIDACION

RUBRICA

Lic. Maria Yanely Lépez Ramirez
Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del

Municipio de Zumpango, Estado de México
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