0C0IHAN

, IR 12 A 400K TATIENTO CONSTITUCIONAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA

DE LA COORDINACION DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION

DEL H. AYUNTAMIENTO DE COCOTITLAN

ENERO 2023




UNTAMIENTO_CONSTITUCIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA | Edicion: Primera
LA ATENCION DE SOLICITUDES DE Fecha: ENERO 2023
ACCESO A LA INFORMACION Cédigo: 20232024
Pagina: |l

iNDICE

Pagina
Presentacion 1]

Objetivo General v
Identificacidn e Interaccion de Procesos V-Vi
Relacion de Procesos y Procedimientos Vil
Descripcion de los procedimientos VIl

1. Atencion a las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica Presentadas ante el portal SAIMEX del
Municipio de Cocotitlan.

20232024/01

2. Recepcidn de los Recursos de Revision Interpuestos ante el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios.
20232024/02

Validacion Xl




HYAQUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA | Edicion: Primera
LA ATENCION DE SOLICITUDES DE Fecha: ENERO 2023
ACCESO A LA INFORMACION Cédigo: 20232024
Pagina: I

PRESENTACION

El Municipio de Cocotitlan exige de su gobierno cercania y responsabilidad con la ciudadania para lograr, con
hechos, obras, acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad para el municipio.

Por ello, en la Administracion Piblica del H. Ayuntamiento de Cocotitlan, impulsa la construccién de un gobierno que
se suma a la postura de esta Gobernanza transparente, que ademds respeta los Ordenamientos Legales, que permiten
transparentar las acciones o funciones de las diversas Dependencias que conforman la nueva Estructura Orgdnica, en
el ambito de sus atribuciones.

“ESCRIBIENDO UNA NUEVA HISTORIA”

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y ser mas fuertes
en el logro de sus propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su atencidn y la solucién de los problemas
publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica del H. Ayuntamiento de Cocotitlan transita a un nuevo modelo de
gestidn, orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la
estabilidad de las dreas que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario
modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las dreas tienen como base las mejores practicas administrativas emanadas de la
permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacidn para lograr un trabajo de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accidn organizada para dar cumplimiento a la misién de la
Coordinacion de la unidad de transparencia y acceso a la informacion publica del H. Ayuntamiento de Cocotitlan, en
materia de atencioén a las solicitudes de acceso a la informacion pubica. La estructura organizativa, la division del
trabajo, los mecanismos de coordinaciéon y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas a cada area, el
nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen,
son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de esta Coordinacion administrativa del Ejecutivo
municipal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacidn de la accién administrativa.

El reto impostergable es la transformacién de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia,
organizacion, liderazgo y productividad de las areas.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades de la Coordinacién de la unidad de
transparencia y acceso a la informacion publica, en materia de atencion a las solicitudes de
acceso a la informacién pubica, mediante la formalizacién y estandarizacion de sus
métodos de trabajo y el establecimiento de politicas del Comité de transparencia que
regulan la ejecucion del procedimiento y las situaciones de excepcién que puedan
presentarse durante su desarrollo, asi como para orientar a los servidores publicos
responsables de su ejecucién en tiempo y forma.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS DE SOLICITUDES EN EL PORTAL SAIMEX

SOLICITANTE

COORDINACION DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

REVISION DE LA SOLICITUD PARA SER TURNADO
AL SPH CORRESPONDIENTE

TURNO AL AREA RESPONSABLE DE LA CARGA DE LA
INFORMACION DE ACUERDO A SUS ATRIBUCIONES

EL AREA RECOLECTA LA INFORMACION SOLICITADA DE ACUERDO EN
LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 12 DE LA LEY DE TRANSPARENCIA'Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y

CARGA DE LA INFORMACION POR EL SPH (SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO) EN LA FECHA ESTABLECIDA DE CONFORMIDAD EN LO
ESTABLECIDO CON EL COMITE DE TRANSPARENCIA
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS DE SOLICITUDES EN EL PORTAL SAIMEX

NOTIFICACION CON OFICIO DEL AREA
CORRESPONDIENTE QUE SOPORTE LA CARGA DE LA

REVISION DE LA INFORMACION POR LA COORDINACION DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, DE LA CARGA
CORRECTA DE LA INFORMACION SOLICITADA POR EL SOLICITANTE

NO TIFICACION CON OFICIO DE RESPUESTA DEL (SPH) AL SOLICITANTE CON FIRMA Y
SELLO POR EL AREA RRESPONSABLE, MEDIANTE EL PORTAL (SAIMEX) DE
CONOCIMIENTO DF LA CONTESTACION DF LA SOLICITUD

NOTIFICACION DE LA INFORMACION POR LA COORDINACION DE LA UNIDAD
DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, AL SOLICITANTE
PRESENTE, PARA SU VALORACION Y DETERMINACION

(INFOEM) INSTITUTO DE TRANSPARENCIA ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS EL ORGANO MAXIMO EN LA RESOLUCION DEL SEGUIMIENTO

DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
*RECURSO DE REVISICION (RR)
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: ATENCION DE SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA: recepcion de las solicitudes de acceso a la informacién publica, ATENCION
HABITUAL A LAS RESOLUCIONES DE LOS RECURSOS DE REVISION, interpuestos al H.
Ayuntamiento de Cocotitlan.

Procedimientos:
e Atencion a las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica Presentadas ante el Portal

SAIMEX del Municipio de Cocotitlan.

® Recepciodn de los Recursos de Revisidn interpuestos ante el Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y
Municipios.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO:
ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PRESENTADAS ANTE EL PORTAL
(SAIMEX) DEL MUNICIPIO DE COCOTITLAN.

OBIJETIVO:

Dar respuesta oportuna y precisa a los requerimientos de informacion de caracter publico que sea
generada, administrada o que esté en posesion del Sujeto Obligado, mediante la atencidn de solicitudes
de acceso a la informacién publica ingresadas a través del Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense
(SAIMEX).

ALCANCE:
Aplica a todos las servidoras publicas y a los servidores publicos habilitados del Municipio de Cocotitlan
encargados de atender y dar trdmite a las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica.

REFERENCIAS:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Capitulo | de los Derechos Humanos y sus
Garantias, Articulo 6, fracciéon | y Articulo 16. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, sus
reformas y adiciones. - Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo de los
Principios Constitucionales, los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 5, Fraccién IV. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, Titulo
Séptimo Acceso a la Informacién Publica, Capitulo |, Del Procedimiento de Acceso a la Informacion Publica,
Articulos 150 al 173. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo del 2016.

- Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de México, Capitulo
I, De la Informacion Clasificada”, Articulos 3.10 al 3.19; Capitulo IV Del Procedimiento de Acceso”,
Articulos 4.15 al 4.33. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de octubre del 2004.
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- Lineamientos por los que se establecen las Politicas, Criterios y Procedimientos que deberdn observar los
Sujetos Obligados, para Proveer la Aplicacidon e Implementacién de la Ley de Proteccién de Datos
Personales del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto Del procedimiento para el Ejercicio de los
Derechos ARCO, Articulos del 40 al 76. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013.

- Criterios para la Clasificacidn de la Informacién Publica de las Dependencias, Organismos Auxiliares y
Fideicomisos Publicos de la Administracion Publica del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 31 de enero de 2005.

RESPONSABILIDADES

La Coordinacion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, de manera conjunta con
las servidoras publicas y los servidores publicos habilitados del H. Ayuntamiento de Cocotitlan, es la
unidad administrativa responsable de atender y turnar al drea correspondientes las solicitudes de acceso a
la informacidn publica presentadas, para su previa contestacion.

El Comité de Transparencia debera:

- Recibir la propuesta de clasificacion de informacion reservada o confidencial formulada por las o los
servidores publicos habilitados y analizarla.

- Emitir la Resolucién que aprueba, modifica o revoca la clasificacion de informacién propuesta y turnarla a
la o al Responsable de la Unidad de Transparencia.

-Recibir los oficios fundados y motivados para la ampliacidn de plazo para la contestacion de las
solicitudes.

La o el Responsable de la Unidad de Transparencia debera:

- Ingresar diariamente a la pagina www.saimex.org.mx, sistema para identificar y dar tramite a solicitudes
de informacion recibidas.



http://www.saimex.org.mx/
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- Revision de la solicitud para ser turnado al SPH correspondiente de acuerdo a sus atribuciones.
- Turno al drea responsable de la carga de la informacion.

- El area recolecta la informacidn solicitada de acuerdo al Articulo 12 de la ley de transparencia y acceso a la
informacién publica del estado de México y Municipios.

- Carga de la informacién por el SPH (SERVIDOR PUBLICO HABILITADO) en la plataforma (SAIMEX) en la fecha
establecida por el Comité de Transparencia.

- Notificacién a la coordinacién de la unidad de transparencia, con oficio el cual debera contar sello y firma por el
area responsable que soporte dicha carga de la informacion solicitada.

- Revision de la informacion por la coordinacién de la unidad de transparencia y acceso a la informacién publica.

- Oficio de respuesta del (SPH) al solicitante con firma y sello por el drea responsable, mediante el portal (SAIMEX)
de conocimiento de la contestacién de la solicitud.

- Notificacién de la informacidn por la coordinacién de la unidad de transparencia y acceso a la informacién publica,
al solicitante presente, para su valoracién y determinacion.

- (INFOEM) INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS ES EL ORGANO MAXIMO EN LA RESOLUCION DEL
SEGUIMIENTO DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

*RECURSO DE REVISICION (RR)

Las Servidoras Publicas o los Servidores Publicos Habilitados deberan:

- Recibir el oficio de la solicitud por la coordinacidn de la unidad de transparencia y acceso a la informacidn publica.

- Elaborar el Oficio de Respuesta fundado, motivado y soporte documental seguiin sea su caso en el que se indica que
la informacion solicitada no la genera, posee o resguarda y enwarlo a la o al Responsable de la Coordinacion de la
Unidad de Transparencia.
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- Reunir la informacion solicitada y determinar si esta clasificada o debera ser clasificada como reservada o
confidencial.

- Proponer la clasificacién de la Informacion como reservada o confidencial y la envia de manera fisica a la o al
Responsable de la Unidad de Transparencia.

- Recibe la Resolucién en la que se aprueba, revoca o modifica la propuesta de clasificacién de la informacién
reservada o confidencial.

- Preparar la version publica de la informacién clasificada como confidencial y entregarla a la o al Responsable de la
Unidad de Transparencia.

- Elaborar, en los casos en los que la informacién no requiera clasificacidn, la notificacién de respuesta a la
coordinacion de la unidad de trasparencia en los 5 o 7 dias habiles después de la recepcion de la presente solicitud
de conformidad con el comité de transparencia.

La persona solicitante o su representante deberan:

- Recibir Acuerdo de Incompetencia a través del SAIMEX y/o la via requerida de informaciony, en su caso,
determinar si interpone el recurso de revision.

- Ingresar al sistema SAIMEX y recibir Acuerdo de Requerimiento o Prevencion y determinar si desahoga el
requerimiento.

- Desahogar o aclarar los requerimientos efectuados a través del (SAIMEX) dentro de los plazos establecidos por
Ley. - Enviar a través del (SAIMEX) y/o por la via en que se requirié la informacion, la informacién adicional o
aclaracion de su solicitud en el plazo establecido por la Ley vigente.

- Recibir a través del (SAIMEX) y por el medio en el que hizo la solicitud, el Oficio de Respuesta en el que se informa
que no se cuenta con la informacioén. - Recibir a través del (SAIMEX) y por la via en que fue requerida la solicitud, la
informacién requerida en versién publica.
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- Informarse a través del (SAIMEX) y por la via en qué requirié la informacion del costo para la entrega de la
informacién y determinar si le interesa.

- En su caso, acceso a la pagina electrdnica del Gobierno del Estado de México para obtener el formato universal de
pago.

- Entregar a la o al Responsable de la Unidad de Transparencia el Comprobante de Pago original.

- Recibir la informacidn y el “Acuerdo de Entrega de Informacidn” a través del (SAIMEX) y por la via que hizo la
solicitud.

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integra para resolver y determinar sobre la informacién que
debera clasificarse, asi como para atender y resolver los requerimientos de las Unidades de Transparencia y de los
(SPH) servidores publicos habilitados, que no cumplan con lo establecido en la ley de transparencia y acceso a la
informacién publica de estado de México y municipios, asi mismo con los acuerdos del comité del Instituto de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Informacion Confidencial: La clasificada con este caracter por las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, por contener datos personales en términos de lo
establecido por el articulo 143 del ordenamiento citado.

Informacion Publica: Informacién contenida en los documentos que los sujetos obligados generen en el ejercicio de
sus atribuciones.
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Informacion Reservada: La clasificada con este caracter de manera temporal por las disposiciones de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, cuya divulgacion puede causar
dafio en términos de lo establecido por el articulo 140 del ordenamiento citado.

Instituto: Al Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Ley: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

Oficio de Respuesta: Documento expedido por la o el Titular de la Unidad de Transparencia Y Acceso a la
Informacién.

Oficio de Solicitud: Al documento elaborado por la o el Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién del Municipio de Cocotitlan, mediante el cual realiza la solicitud de informacién al (SPH) Servidor
Publico Habilitado, del Area Administrativa correspondiente para la carga correspondiente de acuerdo a sus
atribuciones.

Servidora Publica o Servidor Publico Habilitado: El H. Ayuntamiento de Cocotitlan.

Sistema: Al Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense creado, organizado, implementado y administrado por
el Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de México y Municipios (SAIMEX).
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Solicitud de Informaciodn: Es el derecho de toda persona solicitar la informacién publica generada,
administrada o en posesidn de los sujeto obligados de manera permanente y accesible a cualquier
persona, en los términos y condiciones que se establezcan en los tratados internacionales de los que el
estado de México sea parte y demads disposiciones de la. materia, privilegiando el principio de maxima
publicidad de la‘informacidn, a quienes tienen la obligacion de entregarla sin que la persona necesite
acreditar interés alguno ni justificar su uso.

Sujeto Obligado:

Secretario del H. Ayuntamiento

Contraloria Interna Municipal

Coordinacion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Tesoreria Municipal

Coordinacion Juridica Municipal

Defensor Municipal de Derechos Humanos
Secretaria Técnica del H. Ayuntamiento

Oficialia Calificadora

Registro Civil

Direccion de Desarrollo Urbano

Direccién de Obras Publicas

Direccién de Ecologia

Direccidén de Servicios Publicos Municipales
Direccién de Agua Potable

Direccion de Desarrollo Social

Coordinacidn del Instituto Municipal de la Juventud
Coordinacion del Instituto para la Proteccion de los Derechos de las Mujeres
Direccién de Gobierno Municipal

Direccién de Desarrollo Econémico

Coordinacion de Desarrollo Comercial y de Servicios
Direccién de Desarrollo Agropecuario

Direccién de Educacion Cultural y Bienestar Social
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Sujeto Obligado:

Comisaria de Seguridad Publica

Coordinacion de Vialidad y Transporte

Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica
Direccion de Casa de Cultura

Coordinacidn de Bibliotecas

Coordinacion de Asuntos Indigenas

UIPPE

Direccion de Proteccion Civil

La Unidad Antirrabica de Bienestar y Control Animal
Direccién de Turismo

DIF

IMCUFIDE

Unidad de Transparencia: Area responsable para la atencién y seguimiento de las solicitudes de acceso de
informacién publica ingresadas a través del Sistema de Acceso a la Informacidon Mexiquense (SAIMEX), del
municipio de Cocotitlan.

INSUMOS

- Solicitud de acceso a la informacién publica recibida por parte del solicitante (Bajo las modalidades
escrito libre, consultas verbales o via electrénica).

RESULTADOS
- Informacién Publica y Acuerdo de Entrega de Informacidn proporcionados a la persona solicitante o a su
representante.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Recepcidn de los Recursos de Revisidon Interpuestos ante el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

- Atencidn a las Resoluciones Recaidas a los Recursos de Revisidn Interpuestos ante el Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

POLITICAS

- En el caso de que la inexistencia de informacién concurra con la obligaciéon legal o administrativa de poseerla, la
servidora publica o el servidor publico habilitado propondran al Comité de Transparencia someter a su
consideracion se declare la inexistencia de la informacion.

- La o el Responsable de la Unidad de Transparencia notificard a la o al solicitante el costo que genera la entrega de
la informacion en caso de que la tenga, asi como la pagina electrdnica del Gobierno del Estado de México, en la cual
obtendra el formato universal de pago y la cantidad a pagar de conformidad con los costos vigentes.

- La o el Responsable de la Unidad de Transparencia analizara las solicitudes ingresadas por el (SAIMEX) y las
respuestas proporcionadas por las servidoras publicas o los servidores publicos habilitados, en caso de tratarse de
incompetencia, notificard el acuerdo respectivo.

- La o el Responsable de la Unidad de Transparencia analizara las solicitudes ingresadas por el (SAIMEX) y las
respuestas proporcionadas por las servidoras publicas o los servidores publicos habilitados, en caso de que la
solicitud de informacién requiera ser aclarada o complementada, lo notificara a la o al solicitante o su representante
a través del (SAIMEX), dentro del plazo establecido en la Ley vigente.

- La servidora publica o el servidor publico habilitado podra solicitar la ampliacidn del término para dar atenciéon a la
solicitud de acceso a informacién publica, en los términos que marca la Ley en la materia.
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- El Comité de Transparencia emitira la resolucion aprobatoria, modificatoria o revocatoria a las
propuestas de clasificacion de informacion o declaratorias de inexistencia emitidas por las servidoras
publicas o los servidores publicos habilitados.

- La o el Responsable de la Unidad de Transparencia notificara a la o al solicitante o a su representante las
resoluciones del Comité de Transparencia, asi como las respuestas proporcionadas por las servidoras
publicas o los servidores publicos habilitados por la via de la solicitud de informacién requerida o a través
del (SAIMEX).

- Cuando la o el solicitante o su representante reciba informacién o cualquier notificacién respecto de su
solicitud y ésta no satisfaga sus requerimientos, podrd interponer mediante escrito libre o a través del
(SAIMEX) el RECURSO DE REVISION.

- Toda actuacién obrara en expediente fisico y electronico a través del SAIMEX; sin embargo, en el sistema
Unicamente obrardn las actuaciones que asi lo permita el mismo.

- La o el Responsable de la Unidad de Transparencia, notificara la resolucion modificatoria emitida por el
Comité de Transparencia a la servidora publica o al servidor publico habilitado, a fin de que modifique o
adecue la respuesta emitida en una primera instancia.

- La o el Responsable de la Unidad de Transparencia imprimira las solicitudes de informacion y, en caso de
que la solicitud tenga archivos adjuntos y estos excedan el maximo de 10 hojas, se descargardn y se
enviaran en medio magnético para ser revisados por el area correspondiente.

- Cuando no se evidencie una posible incompetencia, la solicitud de informacién debera ser turnada a la
servidora publica o al servidor publico habilitado, quien emitira la respuesta correspondiente en todos los
Casos.
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DESARROLLO

Ayuntamiento de Cocotitlan.

PROCEDIMIENTO: Atencion a las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica Presentadas ante el H.

No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1 UNIDAD DE Con base en el registro de las solicitudes de informacidn recibidas, bajo las
TRANSPARENCIA / modalidades verbal, por escrito libre, correo electrénico o via SAIMEX,
RESPONSABLE ingresa diariamente a la pagina www.saimex.org.mx, captura “Nombre de

Usuario” y “Contrasefia” e ingresa al sistema.

2 INFOEM/SISTEMA SAIMEX

Despliega pantalla “Bienvenida” y “Solicitudes de Informacion”.

3 UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

Da clic en el icono “Solicitudes de Informacion”.

4 NFOEM/SISTEMA SAIMEX

Despliega apartado “Seguimiento Recursos de Revision”, “Seguimiento
Solicitudes”, “Solicitudes Concluidas” y “Solicitudes Verbales”.

5 UNIDAD DE
TRANSPARENCIA /
RESPONSABLE

Da clic en “Seguimiento Solicitudes”.

6 SAIMEX

Despliega pantalla “Tablero de Seguimiento de Solicitudes” con los
apartados: “Afio, Fecha de Recepcion, Folio, Entidad Federativa, Municipio,
Tipo de Solicitud, Tipo de Acceso y Semaforo”.

7 UNIDAD DE
TRANSPARENCIA /
RESPONSABLE

Requisita el apartado “Afio” y da clic en “Filtrar Solicitudes”.

8 SAIMEX

Despliega pantalla “Tablero de Seguimiento de Solicitudes” con los
apartados: “Tipo de Acceso, Folio de la Solicitud, Fecha de Recepcidn, DT
(dias transcurridos), DR (Dias restantes), DA (Dias atendidos), Estado Actual,
Semaforo, Fecha de Respuesta, Detalle de Seguimiento y Aviso”

9 UNIDAD DE
TRANSPARENCIA /
RESPONSABLE

Selecciona el apartado “Folio de la Solicitud”.
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No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

10 | SAIMEX Despliega pantalla “Acuse de Solicitud” con apartados “Clic para Imprimir el

Acuse” y “Descarga Archivo en Formato PDF”.

11 | UNIDAD DE Selecciona la opcién “Clic para Imprimir el Acuse”, obtiene el Acuse de
TRANSPARENCIA / solicitud, integra Expediente de la Solicitud de Informaciéon Publica en fisico,
RESPONSABLE revisa y determina: éLa solicitud de informacién publica es competencia del

H. Ayuntamiento de Cocotitlan?

12 | UNIDAD DE No es competencia del H. Ayuntamiento de Cocotitlan. Elabora Acuerdo de
TRANSPARENCIA/ Incompetencia, obtiene firma de la o el Titular de la Unidad de Transparencia
RESPONSABLE y envia a la persona solicitante o a su representante a través del SAIMEX y

por la via en que requirié la informacién. Archiva el Expediente de la
Solicitud de Informacién Publica.

13 | PERSONA SOLICITANTE O Recibe Acuerdo de Incompetencia a través del SAIMEX y/o la via en que

SU REPRESENTANTE requirio la informacidn, se entera y concluye el tramite de solicitud de
informacién y toma una determinacién. Se conecta con la operacidén nimero
45,

14 | UNIDAD DE Si es competencia del H. Ayuntamiento de Cocotitlan. Con base en el
TRANSPARENCIA / Expediente de Solicitud, determina: ¢ La solicitud requiere informacién
RESPONSABLE adicional respecto del Contenido de la Peticidn de la persona solicitante?

15 | UNIDAD DE No requiere informacién adicional. Turna el oficio de solicitud de
TRANSPARENCIA / informacidn a la servidora publica o al servidor publico habilitado para su
RESPONSABLE atencion. Resguarda el Expediente de Solicitud. Se conecta con la operacion

ndmero 21.

16 | UNIDAD DE Si requiere informacién adicional. Elabora Acuerdo de Requerimiento o
TRANSPARENCIA / Prevencion y obtiene firma de la o el Titular de la Unidad de Transparencia.
RESPONSABLE Una vez firmado el Acuerdo, lo envia a la persona solicitante o a su

representante, a través del SAIMEX y por la via en que se requirio la
informacidn. Archiva el Expediente de la Solicitud de Informacién Publica.
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No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

17 | PERSONA SOLICITANTE O Ingresa al sistema SAIMEX, recibe Acuerdo de Requerimiento o Prevencién,
SU REPRESENTANTE se entera del requerimiento de informacidn adicional respecto del Contenido

de su Peticion y determina: ¢ Desahoga el requerimiento?

18 | PERSONA SOLICITANTE O No desahoga el requerimiento. Concluye el tramite de solicitud de
SU REPRESENTANTE informacidn, teniendo por no presentada la solicitud.

19 | PERSONA SOLICITANTE O Si, desahoga el requerimiento. Envia a la o al Responsable de la Unidad de
SU REPRESENTANTE Transparencia a través del SAIMEX y por el medio en el que hizo la solicitud,

la informacion adicional, respecto del Contenido de su Peticidn, en el plazo
establecido por la Ley vigente.

20 | UNIDAD DE Recibe a través del SAIMEX y por el medio en el que se hizo la solicitud, la
TRANSPARENCIA / informacién adicional respecto del Contenido de la Peticidn, la imprime y
RESPONSABLE turna mediante oficio de solicitud de informacién a la servidora publica o al

servidor publico habilitado.

21 | SERVIDORA PUBLICA O Recibe oficio de solicitud de informacion, asi como la informacidn adicional
SERVIDOR PUBLICO respecto del Contenido de la Peticion que ingreso la persona solicitante o su
HABILITADO representante, busca la informacion solicitada a través del SAIMEX y

determina: ¢ Cuenta con la informacion solicitada?

22 | SERVIDORA PUBLICA O No cuenta con la informacién. Elabora Oficio de Respuesta en el que indica
SERVIDOR PUBLICO que la informacidn solicitada no la genera, posee o resguarda y lo envia a la
HABILITADO o al Responsable de la Unidad de Transparencia. Archiva oficio de solicitud

de informacién e informacién adicional.

23 | UNIDAD DE Recibe Oficio de Respuesta, lo revisa, se entera que no cuenta con la
TRANSPARENCIA / informacidn y lo envia a la persona solicitante o0 a su representante a través
RESPONSABLE del SAIMEX y por la via en que se requirid la informacién.

24 | PERSONA SOLICITANTE O Recibe a través del SAIMEX y por el medio en el que hizo la solicitud, el Oficio

SU REPRESENTANTE

de Respuesta, concluye el tramite de solicitud de informacion y, en su caso,
sale del sistema.
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25 | SERVIDORA PUBLICA O Si cuenta con la informacion. Archiva el oficio de solicitud de informaciény la
SERVIDOR PUBLICO informacidn adicional. Retine la informacidn solicitada y determina:
HABILITADO ¢éClasifica la informacion como reservada o confidencial?

26 | SERVIDORA PUBLICA O Si, la clasifica como reservada o confidencial. Propone la clasificacion de la
SERVIDOR PUBLICO Informacién como reservada o confidencial y la envia de manera fisicaa la o
HABILITADO al Responsable de la Unidad de Transparencia. Resguarda la informacién que

reunio.

27 | UNIDAD DE Recibe propuesta de clasificacion de Informacién reservada o confidencial y
TRANSPARENCIA / el remite de manera fisica al Comité de Transparencia.

RESPONSABLE

28 | COMITE DE Recibe propuesta de clasificacidon de Informacién reservada o confidencial, la

TRANSPARENCIA analiza, emite una Resolucién en la que aprueba, modifica o revoca la
clasificacién de informacion reservada o confidencial y turna de manera
fisica a la 0 al Responsable de la Unidad de Transparencia.

29 | UNIDAD DE Recibe la Resolucion emitida por el Comité de Transparencia, la revisa y
TRANSPARENCIA / determina: éLa Resolucion emitida confirma, modifica o revoca la
RESPONSABLE clasificacién de la informacidn reservada o confidencial?

30 | UNIDAD DE Confirma la clasificacién de la informacidn. Solicita a la Servidora Publica o
TRANSPARENCIA / Servidor Publico Habilitado la informacion clasificada como confidencial, en
RESPONSABLE version publica.

31 | SERVIDORA PUBLICA O Se entera de la solicitud, prepara en versién publica la informacién
SERVIDOR PUBLICO clasificada como confidencial y la entrega a la o al Responsable de la Unidad
HABILITADO de Transparencia.

32 | UNIDAD DE Recibe la versién publica de la informacion clasificada como confidencial,
TRANSPARENCIA / informa a la persona solicitante o a su representante, a través del SAIMEX y
RESPONSABLE por la via en que fue requerida la solicitud, que la informacién solicitada es

reservada o confidencial y en este Ultimo caso, entrega la version publica de
la informacion solicitada por los mismos medios.
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33 | PERSONA SOLICITANTE O Recibe a través del SAIMEX y por la via en que fue requerida la solicitud, la
SU REPRESENTANTE informacidn en versién publica, la revisa y toma una determinacion.

Continda en la operacién niumero 45.

34 | UNIDAD DE Modifica o Revoca la clasificacion de la informacion. Si la Resolucién modifica
TRANSPARENCIA / la clasificacion, la revisa, se entera de las modificaciones y envia a la
RESPONSABLE servidora publica o al servidor publico habilitado para que la substancie. Si la

Resolucién Revoca la clasificacion, deja sin efectos la propuesta de
clasificacién de la informacion, ordena a la servidora publica o al servidor
publico habilitado entregar la informacion y le envia la Resolucién para que
la substancie.

35 | SERVIDORA PUBLICA O Recibe la Resolucion en la que se revoca o modifica la propuesta de
SERVIDOR PUBLICO clasificacién de la informacidn, se entera, la corrige, elabora Notificacién
HABILITADO Respuesta y la entrega a la o al Responsable de la Unidad de Transparencia.

Archiva la Resolucién. Continda en la operaciéon nimero 37.

36 | SERVIDORA PUBLICAO No la clasifica como reservada o confidencial. Elabora Notificacion de
SERVIDOR PUBLICO Respuesta, anexa la informacion solicitada y envia a la o al Responsable de la
HABILITADO Unidad de Transparencia.

37 | UNIDAD DE Recibe Notificacion de Respuesta e informacidn solicitada y de acuerdo con
TRANSPARENCIA / la modalidad de entrega determina: éLa entrega de la informacién genera un
RESPONSABLE costo?

38 | UNIDAD DE Si genera costo. Notifica a la persona solicitante o0 a su representante, a
TRANSPARENCIA / través del SAIMEX y por la via en la que fue requerida la solicitud, el costo
RESPONSABLE que genera la entrega de la informacidn, asi como la pagina electrénica del

Gobierno del Estado de México en la que puede obtener el formato universal
de pago y la cantidad a pagar.

39 | PERSONA SOLICITANTE O Recibe notificacidn a través del SAIMEX y por la via en qué requirid la
SU REPRESENTANTE informacidn, se entera del costo para la entrega de la informacion y

determina: éLe interesa la informacién con costo?
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40 | PERSONA SOLICITANTE O No le interesa. Concluye el tramite de Solicitud de Informacion.

SU REPRESENTANTE

41 | PERSONA SOLICITANTE O Si le interesa. Accesa a la pagina electronica del Gobierno del Estado de

SU REPRESENTANTE México, obtiene el formato universal de pago y se entera de la cantidad que
tiene que pagar. Acude a realizar el pago, obtiene Comprobante de Pago
original, procede a sacar copia de su identificacién oficial, se dirige a la
Unidad de Transparencia y entrega a la o al Responsable.

42 | UNIDAD DE Recibe Comprobante de pago original y copia de la identificacidn oficial y
TRANSPARENCIA / pide a la persona solicitante o a su representante el original de la
RESPONSABLE identificacion para cotejo. Una vez que la recibe, las coteja y elabora

“Acuerdo de Entrega de Informacién”. Devuelve identificacidn oficial a la
persona solicitante o su representante y le entrega la informacién y el
“Acuerdo de Entrega de Informacién”.

43 | PERSONA SOLICITANTE O Recibe su identificacidn oficial, el “Acuerdo de Entrega de Informacion” y la

SU REPRESENTANTE informacidn solicitada y se retira. Verifica la informacién y toma una
determinacidn. Se conecta con la operacién numero 45.

44 | UNIDAD DE No genera costo. Remite via SAIMEX y por la via en que le fue requerida la
TRANSPARENCIA / solicitud el “Acuerdo de Entrega de Informacién” y la informacion, a la
RESPONSABLE persona solicitante o su representante.

45 | PERSONA SOLICITANTE O Recibe la informacién y el “Acuerdo de Entrega de Informacién” a través del
SU REPRESENTANTE SAIMEX y por la via que hizo la solicitud, revisa y determina: éInterpone el

recurso de revision?

46 | PERSONA SOLICITANTE O Si interpone recurso de revision. Inicia el trdmite de recurso de revisién. Se
SU REPRESENTANTE conecta con el procedimiento: “Recepcion de los Recursos de Revision

Interpuestos ante el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios”
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

47

PERSONA SOLICITANTE O
SU REPRESENTANTE

No interpone recurso de revision. Concluye el tramite de solicitud de
informacién.
Fin del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PRESENTADAS
ANTE EL H. AYUNTAMIENTO DE COCOTITLAN

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA/RESPONSABLE

INFOEM/SISTEMA SAIMEX

PERSONA SOLICITANTE O SU
REPRESENTANTE

SERVIDORA PUBLICA O
SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO

1- CON BASE EN EL REGISTRO DE
LAS SOLICITUDES DE
INFORMACION RECIBIDAS
ACCESA DIARIAMENTE A LA
PAGINA WWW.SAIMEX.ORG.MX,

CAPTURA NOMBRE DE USUARIO i

Y CONTRASENA E INGRESA AL
SISTEMA.

3- DA CLIC EN EL {CONO
SOLICITUDES DE
INFORMACION.

5- DA CLICEN
SEGUIMIENTO

2- DESPLIEGA PANTALLA
BIENVENIDA Y SOLICITUDES DE
INFORMACION.

4- DESPLIEGA APARTADO
SEGUIMIENTO RECURSOS DE
REVISION, SEGUIMIENTO
SOLICITUDES

SOLICITUDES CONCLUIDAS Y
SOLICITUDES VERBALES.

mmma 6- DESPLIEGA PANTALLA
TABLERO DE SEGUIMIENTO DE
SOLICITUDES CON LOS
APARTADOS: ANO, FECHA DE
RECEPCION, FOLIO, ENTIDAD

FEDERATIVA, MUNICIPIO, TIPO
DE SOLICITUD, TIPO DE ACCESO

Y SEMAFORO.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PRESENTADAS
ANTE EL H. AYUNTAMIENTO DE COCOTITLAN

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA/RESPONSABLE

INFOEM/SISTEMA SAIMEX

PERSONA SOLICITANTE O SU
REPRESENTANTE

SERVIDORA PUBLICA O
SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO

7- REQUISITA EN EL APARTADO
ANO Y DA CLIC EN FILTRAR
SOLICITUDES.

9- SELECCIONA EL APARTADO
FOLIO DE SOLICITUD.

11- SELECCIONA
LA OPCION
IMPRIMIR ACUSE,
OBTIENE EL ACUSE
DE SOLICITUD,
INTEGRA
EXPEDIENTE,
REVISA Y
DETERMINA:

¢LA SOLICITUD DE INFORMACION

ES COMPETENCIA AL H.
AYUNTAMIENTO DE COCOTITLAN?

8- DESPLIEGA PANTALLA TABLERO
DE SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES
CON LOS APARTADOS: TIPO DE
ACCESO, FOLIO DE LA SOLICITUD,
FECHA DE RECEPCION, DT (DIiAS
TRANSCURRIDOS), DR (DIiAS
RESTANTES), DA (DIAS
ATENDIDOS), ESTADO ACTUAL,

SEMAFORO, FECHA DE RESPUESTA,

DETALLE DE SEGUIMIENTO Y
AVISO.

10- DESPLIEGA PANTALLA ACUSE
DE SOLICITUD IMPRIMIR EL ACUSE
Y DESCARGA ARCHIVO EN
FORMATO PDF.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PRESENTADAS
ANTE EL H. AYUNTAMIENTO DE COCOTITLAN

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA/RESPONSABLE

INFOEM/SISTEMA SAIMEX

PERSONA SOLICITANTE O SU
REPRESENTANTE

SERVIDORA PUBLICA O
SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO

NO COMPETE

12- ELABORA ACUERDO DE
INCOMPETENCIA, OBTIENE
FIRMA DE LA O EL TITULAR DE LA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
ENVIA A TRAVES DEL SAIMEX Y/O
POR LA ViA EN QUE SE REQUIRIO
LA INFORMACION. ARCHIVA EL
EXPEDIENTE

S| COMPETE

14- CON BASE EN EL
EXPEDIENTE, DETERMINA:

¢LA SOLICITUD REQUIERE
INFORMACION ADICIONAL DE
LA PERSONA SOLICITANTE?

\[0)

15-TURNA OFICIO DE SOLICITUD
DE INFORMACION PARA SU
ATENCION. RESGUARDA EL
EXPEDIENTE DE SOLICITUD.

13- RECIBE A TRAVES
DEL SAIMEX Y POR LA
ViA EN QUE REQUIRIO
LA INFORMACION, EL

ACUERDO DE
INCOMPETENCIA, SE
ENTERA Y CONCLUYE EL
TRAMITE DE SOLICITUD
DE INFORMACION Y
TOMA UNA
DETERMINACION.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PRESENTADAS

ANTE EL H. AYUNTAMIENTO DE COCOTITLAN

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA/RESPONSABLE

INFOEM/SISTEMA SAIMEX

PERSONA SOLICITANTE O SU
REPRESENTANTE

SERVIDORA PUBLICA O
SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO

S|

16- ELABORA ACUERDO DE
REQUERIMIENTO O
PREVENCION Y OBTIENE
FIRMA A LA O EL
RESPONSABLE DE LA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Y LO ENVJA A TRAVES DEL
SAIMEX Y POR LA VIA EN
QUE SE REQUIRIO LA
INFORMACION. ARCHIVA
EXPEDIENTE

17- INGRESA AL
SISTEMA SAIMEX,

RECIBE ACUERDO DE
REQUERIMIENTO O
PREVENCION, SE
ENTERA DEL
REQUERIMIENTO
ADICIONAL DE
INFORMACION Y
DETERMINA:

¢DESAHOGA EL
REQUERIMIENTO?

NO

18- CONCLUYE EL
TRAMITE DE
SOLICITUD DE
INFORMACION,
TENIENDO POR NO
PRESENTADA LA
SOLICITUD.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PRESENTADAS
ANTE EL H. AYUNTAMIENTO DE COCOTITLAN

UNIDAD DE

TRANSPARENCIA/RESPONSABLE

INFOEM/SISTEMA SAIMEX

PERSONA SOLICITANTE O SU
REPRESENTANTE

SERVIDORA PUBLICA O
SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO

20- RECIBE A TRAVES DEL
SAIMEX 'Y POR EL MEDIO EN
EL QUE SE HIZO LA
SOLICITUD, LA INFORMACION
ADICIONAL, LA IMPRIME Y
TURNA MEDIANTE OFICIO DE
SOLICITUD DE INFORMACION.

23- RECIBE OFICIO DE
NOTIFICACION, SE ENTERA
QUE NO CUENTA CON LA
INFORMACION, ENVIA A
LA PERSONA SOLICITANTE
O SU REPRESENTANTE, A
TRAVES DEL SAIMEX Y/O
POR LA ViA EN QUE SE
REQUIRIO LA
INFORMACION.

Sl

19- ENVIA A TRAVES DEL
SAIMEX, Y POR EL MEDIO
DE SOLICITUD, LA
INFORMACION ADICIONAL
A SU SOLICITUD EN EL
PLAZO ESTABLECIDO POR
LA LEY VIGENTE.

21- RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE
INFORMACION E
INFORMACION
ADICIONAL, BUSCA LA
INFORMACION
SOLICITADA A TRAVES
DEL SAIMEX Y
DETERMINA:

¢CUENTA CON LA
INFORMACION
SOLICITADA?

24- RECIBE A TRAVES

DEL SAIMEX Y POR EL
MEDIO EN EL QUE HIZO
LA SOLICITUD, EL OFICIO
DE RESPUESTA,
CONCLUYE EL TRAMITE
DE SOLICITUD DE
INFORMACION Y, EN SU

CASO, SALE DEL SISTEMA.

\[@)

22- ELABORA OFICIO
DE RESPUESTAY LO
ENVIA. ARCHIVA OFICIO
DE SOLICITUD DE
INFORMACION E
INFORMACION
ADICIONAL.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PRESENTADAS
ANTE EL H. AYUNTAMIENTO DE COCOTITLAN

UNIDAD DE INFOEM/SISTEMA SAIMEX PERSONA SOLICITANTE O SU SERVIDORA PUBLICA O
TRANSPARENCIA/RESPONSABLE REPRESENTANTE SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO

27- RECIBE PROPUESTA DE
CLASIFICACION DE
INFORMACION RESERVADA O
CONFIDENCIALY LA REMITE
DE MANERA FiSICA.

25- ARCHIVA EL OFICIO DE
SOLICITUD DE
INFORMACION Y LA
INFORMACION ADICIONAL.
REUNE LA INFORMACION
SOLICITADA Y DETERMINA:

29- RECIBE LA RESOLUCION
EMITIDA POR EL COMITE DE

TRANSPARENCIA, LA REVISAY é_CL/}SIFICA LA INFORM
DETERMINA: ACION COM O

RESERVADA O
CONFIDENCIAL?

¢LA RESOLUCION CONFIRM A,
MODIFICA O REVOCA LA
CLASIFICACION?

|

26- PROPONE LA
CLASIFICACION DE LA
INFORMACION COMO
CONFIRMA LA RESERVADA O )
CONFIDENCIAL Y LA ENVIA.
RETIENE LA INFORMACION
30- SOLICITA LA INFORMACION SOLICITADA.

CLASIFICADA COMO
CONFIDENCIAL, EN VERSION
PUBLICA.

CLASIFICACION

28- RECIBE PROPUESTA
DE CLASIFICACION DE
INFORMACION
RESERVADA O
CONFIDENCIAL, LA
ANALIZA, EMITE UNA
RESOLUCION EN LA QUE
APRUEBA, MODIFICA O
REVOCA LA
CLASIFICACION Y TURNA.
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ACCESO A LA INFORMACION

Edicion:
Fecha:

Cadigo:
Pagina:

ENERO
20232024
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Primera
2023

PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PRESENTADAS
ANTE EL H. AYUNTAMIENTO DE COCOTITLAN

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA/RESPONSABLE

INFOEM/SISTEMA SAIMEX

PERSONA SOLICITANTE O SU
REPRESENTANTE

SERVIDORA PUBLICA O
SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO

32- RECIBE LA VERSION

PUBLICA, INFORMA A
TRAVES DEL SAIMEX Y POR
LA VIA EN QUE FUE

33- RECIBE A TRAVES

REQUERIDA LA SOLICITUD,
QUE LA INFORMACION
SOLICITADA ES RESERVADA
O CONFIDENCIAL Y EN ESTE
ULTIMO CASO, ENTREGA LA
VERSION PUBLICA DE LA
INFORMACION.

MODIFICA O REVOCA LA
CLASIFICACION.

34- S| LA RESOLUCION MODIFICA
LA CLASIFICACION, LA REVISA, SE
ENTERA DE LAS MODIFICACIONES
Y ENVIA PARA QUE LA
SUBSTANCIE. SI LA RESOLUCION
REVOCA LA CLASIFICACION, DEJA
SIN EFECTOS LA PROPUESTA DE

CLASIFICACION, ORDENA
ENTREGAR LA INFORMACION Y
ENVIA LA RESOLUCION PARA QUE
LA SUBSTANCIE.

DEL SAIMEX Y POR LA
VIA EN QUE FUE
REQUERIDA LA
SOLICITUD, LA
INFORMACION EN
VERSION PUBLICA, LA
REVISA Y TOMA UNA
DETERMINACION.

35- RECIBE LA
RESOLUCION EN LA QUE
SE REVOCA O MODIFICA
LA PROPUESTA, SE
ENTERA, LA CORRIGE,

ELABORA NOTIFICACION
RESPUESTAY LA
ENTREGA. ARCHIVA LA
RESOLUCION.

NO

36- ELABORA
NOTIFICACION DE
RESPUESTA, ANEXA LA
INFORMACION SOLICITADA
Y ENVIA.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PRESENTADAS
ANTE EL H. AYUNTAMIENTO DE COCOTITLAN

UNIDAD DE INFOEM/SISTEMA SAIMEX PERSONA SOLICITANTE O SU SERVIDORA PUBLICA O
TRANSPARENCIA/RESPONSABLE REPRESENTANTE SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO
l 39- RECIBE

NOTIFICACION A
TRAVES DEL SAIMEX Y
POR LA VIA EN QUE
REQUIRIO LA
INFORMACION, SE
ENTERA DEL COSTO
PARA LA ENTREGA DE
LA INFORMACION Y
DETERMINA:

37- RECIBE NOTIFICACION DE
RESPUESTA E INFORMACION
SOLICITADA'Y DE ACUERDO CON
LA MODALIDAD DE ENTREGA
DETERMINA:

¢LA ENTREGA DE LA
INFORMACION GENERA UN
COSTO?

¢LE INTERESA LA
INFORMACION CON
COSTO?

S| GENERA COSTO

38- NOTIFICA A TRAVES DEL
SAIMEX Y POR LA VIA EN LA QUE
FUE REQUERIDA LA SOLICITUD, EL
COSTO, ASI COMO LA PAGINA
ELECTRONICA DEL GEM EN LA QUE
PUEDE OBTENER EL FORMATO
UNIVERSAL DE PAGO Y LA
CANTIDAD A PAGAR.

SI

NO

40- CONCLUYE EL
TRAMITE DE
SOLICITUD DE
INFORMACION.

41- ACCESA A LA PAGINA
ELECTRONICA DEL GEM,
OBTIENE EL FORMATO
UNIVERSAL DE PAGO Y SE
ENTERA. ACUDE A
REALIZAR EL PAGO,
OBTIENE COMPROBANTE
DE PAGO, SACA COPIA DE
SU IDENTIFICACION

OFICIAL, SE DIRIGE A LA
UNIDAD DE
TRANSPARENCIA'Y
ENTREGA.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PRESENTADAS
ANTE EL H. AYUNTAMIENTO DE COCOTITLAN

UNIDAD DE INFOEM/SISTEMA SAIMEX PERSONA SOLICITANTE O SU SERVIDORA PUBLICA O
TRANSPARENCIA/RESPONSABLE REPRESENTANTE SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO

42- RECIBE COMPROBANTE DE
PAGO Y COPIA DE LA IDENTIFICACION
OFICIAL Y SOLICITA ORIGINAL DE LA
IDENTIFICACION, COTEJA Y ELABORA
ACUERDO DE ENTREGA DE
INFORMACION. DEVUELVE
IDENTIFICACION OFICIALY LE
ENTREGA LA INFORMACION Y EL
ACUERDO DE ENTREGA DE
INFORMACION.

S

46- INICIA TRAMITE DE
RECURSO DE REVISION.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PRESENTADAS
ANTE EL H. AYUNTAMIENTO DE COCOTITLAN

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA/RESPONSABLE

INFOEM/SISTEMA SAIMEX

PERSONA SOLICITANTE O SU
REPRESENTANTE

SERVIDORA PUBLICA O
SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO:
RECEPCION DE LOS
RECURSOS DE REVISION
INTERPUESTOS ANTE EL
INSTITUTO DE
TRANSPARENCIA, ACCESO
A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES
DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS.

NO

47- CONCLUYE EL
TRAMITE DE SOLICITUD DE
INFORMACION.
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE LOS RECURSOS DE REVISION INTERPUESTOS ANTE EL INSTITUTO DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS.

OBIJETIVO

Atender los recursos de revision que interpongan las personas debido a que se les negé la informacidn solicitada, se
les entrego informacion incompleta, no correspondia a la solicitada, o bien, la informacién se considerd
desfavorable, que les permitiran impugnar las respuestas desfavorables a sus solicitudes de acceso a la informacidn
publica, mediante la recepcion del recurso de revision.

ALCANCE:
Aplica a las servidoras publicas y los servidores publicos de la Unidad de Transparencia encargados de recibir los
recursos de revisiéon presentados ante el H. Ayuntamiento de Cocotitlan.

REFERENCIAS:
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Capitulo | De los Derechos Humanos y sus Garantias,
Articulo 6, fraccion |y Articulo 16. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo De los Principios Constitucionales, los
Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 5, Fraccidon IV. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de
noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Octavo De la
Impugnacidn en Materia de Acceso a la Informacién Publica, Capitulo I, Del Recurso de Revision ante el Instituto,
Articulos 176 al 195, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo del 2016.

- Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Titulo
Quinto Del Instituto y Organos Equivalentes de Transparencia y Acceso a la Informacién, Capitulo II, Del Recurso de
Revisiéon y de las Responsabilidades, Articulos 5.5 al 5.10, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de octubre del
2004.
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- Lineamientos por los que se establecen las Politicas, Criterios y Procedimientos que deberan observar los Sujetos
Obligados, para proveer la aplicacién e implementacion de la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de
México y Municipios. Titulo Cuarto Del procedimiento para el Ejercicio de los Derechos ARCO”, Articulos del 40 al
76. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013.

- Lineamientos para la Recepcion, Tramite y Resolucidn de las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica, asi
como de los Recursos de Revision que deberan de observar los Sujetos Obligados por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de
octubre de 2008.

- Criterios para la Clasificacion de la Informacidn Publica de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos
Publicos de la Administracion Publica del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de enero de
2005. - Criterio de Interpretacion en el Orden Administrativo nimero 001-15. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 23 de abril de 2015.

RESPONSABILIDADES
La Coordinacion de la unidad de transparencia y acceso a la informacién publica del municipio de Cocotitldn es la
unidad administrativa responsable de recibir los recursos de revision que interpongan las personas a causa de que

se les negd la informacion solicitada, se les entregd incompleta, no correspondia a la solicitada o, que se considerd
desfavorable.

La o el Responsable de la Unidad de Transparencia debera:

- Solicitar a la usuaria o al usuario su credencial con identificacidn oficial. - Recibir de la persona solicitante o de su
representante el escrito libre para interponer el recurso de revision.

- Recibir de la persona solicitante o de su representante el escrito libre para interponer el recurso de revision.
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- Pedir a la persona solicitante o su representante que capture su nombre de usuario y contrasefia para
acceder al SAIMEX e ingresar el escrito que se escaneo para interponer el recurso de revision.

- Indicar a la persona solicitante o su representante estar atento en su cuenta del SAIMEX para enterarse
de la resolucidn que al respecto emita el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacidn y Proteccion
de Datos Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM), conforme a los términos de la Ley
vigente.

“ESCRIBIENDO UNA NUEVA HISTORIA”
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COMITE DE TRANSPARENCIA
DEL AYUNTAMIENTO DE COCOTITLAN 2022-2024.

C. Isela Garcia Palma.
Coordinadora de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.

C.P. ALFONSO MOYSEN TAPIA C. ISRAEL CARMONA
Integrante del Comité de Transparencia Integrante del Comité de Transparencia
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Nimero: TPIMC/DIC/00001/2023
Cocotitlan, Estado de México a 01 de febrero de 2023.

LIC. EUNICE ALCANTARA CASTILLO
COORDINADORA GENERAL DE MEJORA
REGULATORIA MUNICIPAL.
PRESENTE:

La que suscribe, C. Isela Garcia Palma, Coordinadora de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, solicito sea tan amable de someter a revision el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, y emitir el oficio resolutivo o dictamen

correspondiente, a fin de obtener su aprobacién en la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria y posteriormente
en cabildo.

Lo anterior con la finalidad de que se dé cumplimiento en lo establecido en la Ley de Transparencia Y
acceso a la informacién Publica del Estado de México y Municipios.

Sin mas por el momento quedo a sus apreciables érdenes para cualquier duda o aclaracioén, esperando
una respuesta favorable a mi peticién.
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C.c.p. Archivo
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ACT/COCO/UT/CT/ORDI02/2023.

ACTA DE LA SEGUNDA SESION ORDINARIA DEL COMITE DE
TRANSPARENCIA DEL AYUNTAMIENTO DE COCOTITLAN 2022-2024.

Cocotitlan, Estado de México, siendo las 09:15 horas del frece de febrero de 2023,
reunidos en Avenida Salto del Agua S/N, Techichiico, C.P. 56680, sito en el Saldn
Expresidentes de la Presidencia Municipal; estando presentes ia C. Isela Garcia
Palma , Coordinadora de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién y
Presidenta de este Comité de Transparencia; L.C.P. Alfonso Moysen Tapia,
Contralor Municipal e integrante del Comité de Transparencia; el C. Israel Carmona
Martinez, Secretario del Ayuntamiento e Integrante del Comité de Transparencia;
todos servidores publicos del Ayuntamiento de Cocotitlan, a efecto de celebrar la
Primera Sesion Extraordinaria del Comité de Transparencia de conformidad con
lo establecido en los articulos 45, 46, 47 y 49 de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, se procedi6 a sesionar
con capacidad para resolver y tomar decisiones bajo el siguiente:

ORDEN DEL DIiA

1. Lectura y en su caso, aprobacién del orden del dia;

2. Presentacion, y en su caso aprobacion del Manual de Procedimientos para
la Atencion de Solicitudes de Acceso a la Informacion Piiblica.

3. Asuntos Generales.

4, Clausura de la Sesitn




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2022-2024
COCOTITLAN, ESTADO DE MEXICO

1003, Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Deracho ol Voto delas Hujeres en Mesica’,
DESAHOGO DE LOS PUNTOS DEL ORDEN DEL DIA.

1.- Lectura y en su caso, aprobacién del orden del dia;

Para el desahogo del Primer Punto del Orden del Dia, se procedioé a tomar la
asistencia de los integrantes presentes; la C. Isela Garcia Palma, Coordinadora de
la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion; L.C.P. Alfonso Moysen
Tapia, Contralor Municipal; v el C. Israel Carmona Martinez, Secretario del
Ayuntamiento; por lo que existe Qudrum legal suficiente para llevar a cabo la
presentfe sesién.

Acto seguido la C. lsela Garcia Palma, Coordinadora de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion y responsable de llevar a cabo el desahogo \

de la presente. procedié a declarar abierta la Sesion del Comité:

Con retacién al Primer Punto, analizado y discutido el contenido del Orden del Dia, ‘E
se dicta el siguiente: ,

4r——-

]

ACUERDQC: | Se aprueda por unanimidad
ACT/COCO/UT/CT/ORDI02/2023/PRIMERO l el presente Orden del Dia. ;

2.- Presentacién y en su caso aprobacidn del Manual de Procedimientos para la Atencién
de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica.

Con relacidn al desahogo del Segundo Punto del Orden del Dia, respecto a la aprobacién
de las Cédulas de Base de Datos Personales de las dreas que se describe con el fin y uso,
para dar cumplimiento a la ley en comento.

En mérito de lo antecedente, se emite el siguiente:

Se aprueba por unanimidad de los integrantes del |
Comité de Transparencia Municipzal, la aprobacian
del Manual de Procedimientos para la Atencién de
Sclicitudes de Acceso a la Informacién Publica,
ACUERDO: del Municipio de Cocotitlan Estado de México en
ACT/ICOCO/UTICTIORDI02/2023ISEGUNDO| término de lo establecido por la Ley de|
: Transparencia y Acceso a la Informacion Publica |
del Estade de México Y municipios v 1a Lay da
Proteccién de Datos Personales en Pasesion de
wnlosSujetos Obligados del Estado de México y
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. 3.- Asuntos Generales.

En seguimiento al Tercer Punto del Orden del Dia, y en uso de la palabra, la C. Isela Garcia
Palma, Coordinadora de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién, solicité a
los Integrantes del Comité de Transparencia, expusieran asuntos relevantes vinculados
con los temas de {a sesidn, destacando lo siguiente: NO EXISTEN ASUNTOS GENERALES A
TRATAR.

4.- Clausura de la Sesidn.

Agotado el Orden del Dia y en ausencia de Asuntos Generales, la Presidenta del Comité
procedié a dar el mensaje de clausura de la PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA DEL
COMITE DE TRANSPARENCIA, siendo las 2 horas, del 13 de febrero de 2023, firmandoe al
margen y al calce de la presente los que formalmente en ellz intervinieron.

COMITE DE TRANSPARENCIA
DEL AYUNTAMtENm DE cocmmm 2022-2024.

Coordinadora de la Unidad de Transparencra y Acceso a la Informacion.
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GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO I
FORMATO PARA EL ANALISIS DE IMPACTO
REGULATORIO MUNICIPAL DE EXENCION
Dependencia u Organismo Descentralizado: Titulo de Ia Regulacidn:
Unidad de Transparencia y Accesa a la Informacion Manual de Procedimientos para la atencién de
solicitudes de acceso a la informacion publica.
Enlace de Mejora Regulatoria: Fecha de aprohaclon por eI CDmItE Interno:
Eunice Alcantara Castillo ST EB 1707 i
Punto de Contacto: Fecha de recepcion: Fecha de envio:
Teléfono:
55-10-39-42-00 13/02/2023 20/02/2023
Correo:
cocotitlan@itaipem.org.mx

Anexe el archivo que contiene la regulacion

1.- DEFINICION DEL PROBLEMA Y OBJETIVOS GENERALES DE LA REGULACION
1. Explique brevemente en qué consiste la regulacién propuesta asi como sus objetivos generales.
Que los servidores piblicos habilitados cumplan en sus responsabilidades administrativas como las marca la Ley.
il.- IMPACTO DE LA REGULACION
2. Justifique ias razones por las que considera que la regulacién propuesta no genera costos de cumplimiento para los
particulares, independientemente de los beneficios que ésta genera.

Es un Manual de uso interno para los servidores piblicos habilitados.
2. Indique cudél{es) de las siguientes acciones corresponde(n) a la regulacién propuesta.

4]

No

Crea nuevas obligaciones y/o sanciones para los particulares o hace mas estrictas las existentes.

> >

Maodifica o crea tramites que signifiquen mayores cargas administrativas o costos de
cumplimiento para los particulares.
Reduce o restringe prestaciones o derechos para los particulares. X

Establece o modifica definiciones, clasificaciones, metodologias, criterios, caracterizaciones o X
cualquier otro término de referencia, afectando derechos, obligaciones, prestaciones o tramites
de los particulares.

H1.- ANEXOS
4. Anexe las versiones electrénicas de los documentos consultados o elaborados para disefiar la regulacion.
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DEPENDENCIA:  PRESIDENCIA MUNICIPAL

AREA: SECRETARIA TECNICA DEL H.
AYUNTAMIENTO/COORDINACION DE MEJORA
REGULATORIA/ SECRETARIA TECNICA DE LA COMISION
MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA DE COCOTITLAN

OFICIO: 001/ST/MR/STCM/2023
FECHA: 27/FEB/2023
ASUNTO: OFICIO RESOLUTIVO

C. ISELA GARCIA PALMA

COORDINADORA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION

PRESENTE.

En atencion a su oficic No. TP/MC/DIC/00001/2023 de fecha 01 de febrero de 2023, mediante el
cual envia a esta Comision el MANUAL DE PRQCEDIM‘IENTOS PARA LA ATENCION DE
SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, vy derivado con la reunién de
trabajo con la Comision el pasado 13 de febrero 2023, me permito informar a usted que esta
Comision una vez realizada, la revision y analisis correspondiente al Manual antes mencionado,
NO TIENE OBSERVACION que manifestar, por tal motivo SE EMITE OFICIO
RESOLUTIVO/DICTAMEN FAVORABLE y con fundamento en los arts. 45, 47, 51 fraccién VI,
60 fraccién 1V, de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de México; asi como 2 fraccidn II,
47, 48, 49, 50, 51 del Reglamento para la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de México y sus
Municipios, dicho Manual se toma como version final.
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