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FUNDAMENTO LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo
16.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México,
articulo 5.

:F :F

v~ Ley General de Proteccion de Datos Personedes en Poses
;_ Sujetos Obligados. —

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

e Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo Il “D
Ayuntamientos” Capitulo Tercero “Atribuciones de
Ayuntamientos”.

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios

e Bando Municipal de Tonanitla 2023, Estado de México.
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EXPOSICION DE MOTIVOS

La reforma constitucional que adicion6é al articulo 16 un segundo
parrafo, detoné un cambio de paradigma respecto a la proteccién de los
datos personales, que da paso a que se constituya como un derecho
humano auténomo.

Como consecuencia de esta nueva vision, las legislaturas locales
comenzaron a construir leyes especializadas sobre el tema, destacando
que, respecto al Estado de México, la aprobacion del decreto niimero
209, por el que se expide la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios,
publicado en el Periodico Oficial Gaceta del Gobierno el 30 de mayo de
2017, que entro en vigor al dia siguiente de su publicacion, es testimonio
de la importancia que la H. LIX Legislatura del Estado de México otorgo
a la materia. De este modo, el Estado de México se convirtid en Ja
segunda entidad federativa en realizar la armonizaciéon con la norma
nacional, dos meses antes del término fijado por el legislador federal.

La ley local de la materia retoma el procedimiento para que las personas
puedan ejercer sus derechos que se derivan de la proteccion de dato '
personales, por lo que, dicha estructura normativa trastoca a
municipios del Estado de México, en funcion del tratamiento de dat
personales que realizan.

Por todo lo anterior, resulta necesario para dar certeza juridica a los
titulares de datos personales realizar un manual que visibilice las tareas
que realizan los servidores publicos para atender las solicitudes en
materia de proteccion de datos personales.
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OBJETIVO GENERAL

Garantizar la entrega de la respuesta a una solicitud derivada del
ejercicio del derecho a la proteccién de datos personales en tiempo y
forma, por medio de la atencion, analisis, documentacién y seguimiento
a las solicitudes que se reciban en el Ayuntamiento Constitucional de
Tonanitla, mediante la aplicacion de un procedimiento claro y preciso.

| - G
_‘.l' " .- -4‘ Y, ,,‘
l: ‘1 v

~
-
pe

1

Calle Bicentenario No 1, Col. Centro, Santa Maria
Tonanitla, Estado de México, C.P. 55785
Tel: 55 2926-0057

)
N
\D

Yl i

AT



TONAMITLA

Un Gobierno Para Todos

AYUNTAMIENTO
- 202 4 —

4

“2023. Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

ESTRUCTURA ORGANICA (CARGOS DE LOS RESPONSABLES
DEL PROCEDIMIENTO INTERNO)

En el procedimiento para la atencion a las solicitudes en materia de
datos personales intervienen tres ejes fundamentales que componen la
estructura organica del Sujeto Obligado, como se puede observar en el
siguiente diagrama:

. ORGANIGRAMA .

=~ _r &
= = (1
p- Comité de

Transparencia

Direccidn de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la
informacién Publica 'y
Proteccidon de Datos Personales

Administrador de Administrador de Administrador de
datos personales datos personales datos personales
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Es necesario establecer los cargos de los responsables del proceso
interno referente al procedimiento que nos ocupa:

COMITE DE TRANSPARENCIA

El Comité de Transparencia del Ayuntamiento de Tonanitla, se integra
por los siguientes servidores publicos:

k 1—T|tular de la Direccion de la Unidad de Transp ciay Ac
a Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales,
.« caracter de Presidente del Comité de Transparencia. (5

-

L - ; . =
2. Titular de la Secretaria del Ayuntamiento, en su ca

responsable del area coordinadora de archivos.

3. Titular de la Contraloria interno, en su caracter de responsable de
organo de control interno.

DIRECCION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
INFORMACION  PUBLICA Y PROTECCION DE D
PERSONALES.

El cargo del responsable de la atencion de las solicitudes en materia
datos personales es la persona Titular de la Direccion de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales.
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ADMINISTRADORES DE DATOS PERSONALES

Los responsables de dar atencion a las solicitudes en materia de datos
personales son los siguientes funcionarios:

e Particular de Presidencia.
e Defensoria Municipal de los Derechos Humanos.
e Direccidn General del Sistema Municipal para el Desarrollo

(., Integral de la Familia. e,

e Direccion del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deport
““e Secretarfa del Ayuntamiento. o ;
. e Tesoreria Municipal. =

e Contraloria Interna Municipal.
e Direccion General de las areas que componen la estructura
administrativa del Ayuntamiento de Tonanitla.
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RESPONSABILIDADES

La Direccién de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y Protecciéon de Datos Personales debera:

¢ Ingresar diariamente a la pagina de SARCOEM, para identificar y
dar tramite a las solicitudes en materia de datos personales.

o Imprimir el acuse de solicitud para generaE expediente y turﬂa
—_— ’jAsolicitud al administrador de datos person 44 \!
PR )

. En su caso, determinar la notoria incompetencia de la s
" notificar al solicitante. =

V7,

e En su caso, requerir al solicitante la aclaracion de la solicitud.

e Recibir las respuestas de los administradores de dat
personales.

e En el caso de que el administrador de datos personale
entregue la informacion requerida se dara aviso al Presi
Municipal y cuando persista la negativa le hara del conocim
de la Contraloria Municipal.

¢ Recibir las propuestas de prorroga y declaratoria de inexistenci
para turnarlas al Comité de Transparencia.

e Recibir las resoluciones emitidas por el Comité de Transparencia
y a su vez notificar al solicitante.

¢ Notificar al solicitante la respuesta final y en su caso entregar la
informacion.
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El administrador de datos personales debera:

e Revisar diariamente el SARCOEM vy analizar las solicitudes en
materia de datos personales que se le turnen.

¢ Notificar mediante oficio y/o a través del sistema SARCOEM a la
Direccion de la Unidad de Transparencia y Acceso a informacién
Pulblica y Proteccion de Datos Personales, la incompetencia de la
solicitud y las peticiones de prérroga.
_'." ' p T 5 3 “
En su caso, elaborar la declaratoria de mexw‘n‘ma y entr:
“*  Comité de Transparencia. P )
L =
¢ Notificar mediante oficio y/o a través del sistema SAIMEX, la
respuesta y la informacion requerida en formato digital.

El Comité de Transparencia debera:

e Recibir las propuestas de prorroga y declaratoria de inexist
y emitir una resolucion que confirme, modifique o0 revoq
propuesta.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

No. | Unidad Administrativa/Puesto Actividad
Actividad

1 Solicitante Realiza solicitud en materia de datos personales

2 Direccibn de la Unidad de | Imprimir el acuse de solicitud para generar
Transparencia y Acceso a la | expediente y en su caso: I) turna la solicitud al
Informacién Publica y Proteccién de | administrador de datos personales; Il) requiere al
Datos Personales. solicitante aclaracion o previene; Ill) declara la

(S notoria incompetencia.
ey ~ L=

4! 44 5\( iy

:3-: Administrador de Datos Personales Analizar y responder Eiolicitud y en

pe solicitar al Comité de T parencia qu
prorroga o declaratoria de inexistencia.

4 Comité de Transparencia Dicta resolucion mediante la cual confirma,
modifica o revoca las propuestas de prérroga o
declaratoria de inexistencia.

5 Administrador de Datos Personales Recibe resolucion del Comité de Transpare
emite su respuesta y en su caso entre
documentos requeridos.

6 Direccion de la Unidad de Notifica la respuesta integral al solicitante, e
Transparencia y Acceso a la caso sefialando fecha y hora para la entrega de
Informacién Pudblica y Proteccion de | documentos requeridos.

Datos Personales
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PLAZOS DE ATENCION A LAS SOLICITUDES EN MATERIA DE
DATOS PERSONALES

Las responsabilidades de las areas que interviene en el procedimiento
de atencion a las solicitudes en materia de datos personales se tendran
gue ajustar a los plazos que se encuentran establecidos en la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios, por lo que a continuacion se reiteran:

e La Direccion de la Unidad de Transparencia y Acceso.avla
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales debera
garantizar que se turnen las solicitudes a las areas competentes
gue cuenten con la informacion requerida ‘0 deban tenerla de
acuerdo a sus facultades a mas tardar a los dos dias siguiente de
gue se recibid la solicitud (Articulo 90, fraccion Il de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de SUJetos
Obligados del Estado de México y Municipios).

e La Direccion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales debera
prevenir al solicitante en un término que no exceda 5 dias
contados a partir de la presentacion de la solicitud, en aquellos
casos que omita alguno de los requisitos de procedibilidad, par
que subsane la omision dentro de un plazo de 10 dias contad
partir del dia siguiente al de la notificacion (Articulo 111 de la L
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujeto
Obligados del Estado de México y Municipios).
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e La Direccion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la

Informacién Puablica y Proteccion de Datos Personales podra
determinar la notoria incompetencia por parte del sujeto obligado,
dentro de los tres dias posteriores a la presentacion de la solicitud
(Articulo 112 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México vy
Municipios).

La Direccion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales y/o los
Administradores de Datos Personales debéran en su caso
informar al titular la existencia de un tramite o procedimiento
especifico para solicitar el ejercicio de los derechos ARCO; enwun
término que no exceda cinco dias, (Articulo 114 de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios).

Los Administradores de Datos Personales deberan entregar su
respuesta a la Direccion de la Unidad de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales en un
término que no exceda de quince dias, para tener los elementos
para entregar respuesta oportunamente a los solicitantes.

La Direccion de la Unidad de Transparencia y Acceso
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales deb
notificar la respuesta al solicitante en un término que no exce
de veinte dias, contados a partir del dia siguiente a la presentacion
de la solicitud (Articulo 108 de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios).
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e Excepcionalmente los Administradores de Datos Personales del
Ayuntamiento de Tonanitla, podrén solicitar antes del vencimiento
de la solicitud, una prorroga para dar respuesta a la solicitud por
diez dias adicionales (Articulo 108 de la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios).

e Los Administradores de Datos Personales del Ayuntamiento de
Tonanitla deberan hacer la propuesta de la declaratoria de

— inexistencia, en los casos en que no se logalice.la informacion.en
—-J,F.m plazo que no exceda de diez dias coﬂaﬁ#a partir dia
siguiente a la presentacion de la solicitud (Articulo 113 de la gé

-

» " Obligados del Estado de México y Municipios).”
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GLOSARIO

I.  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.

Il. Base de Datos: al conjunto de archivos, registros, ficheros, condicionados a

: riterios determinados con independencia de la forma modalldad%u
¢ creacion, tipo de soporte, procesamiento, almacenamiento, organizé}:?o‘v y
... acceso. = (4,

- - N
pE =

lll.  Comité de Transparencia: cuerpo colegiado que sera la maxima autoridad
en materia de proteccion de datos personales.

IV. Datos personales: a la informacién concerniente a una persona fisi
juridica colectiva identificada o identificable, establecida en cualquier fo
o0 modalidad, y que esté almacenada en los sistemas y bases de dat
considerara que una persona es identificable cuando su identidad
determinarse directa o indirectamente a través de cualquier docu
informativo fisico o electrénico.

V. Datos personales sensibles: a las referentes de la esfera de su titular cuya
utilizacion indebida pueda dar origen a discriminacion o conlleve un riesgo
grave para éste. De manera enunciativa mas no limitativa, se consideran
sensibles los datos personales que puedan revelar aspectos como origen
racial o étnico, estado de salud fisica o0 mental, presente o futura, informacién
genética, creencias religiosas, filosoficas y morales, opiniones politicas y
preferencia sexual.

-
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VI. Declaratoria de inexistencia. Resolucion del Comité de Transparencia,
mediante el cual confirma la inexistencia de algin documento.

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

VIll.  SARCOEM: Sistema de Acceso, Rectificacién, Cancelacion y Oposicion de
Datos Personales del Estado de México.

=N ., - E
— -“ b -‘
-- - - k
IX." Sistema de datos personales: a los datos personales contenid

~ " archivos de un sujeto obligado que puede comprender el tratamie
o diversas bases de datos para el cumplimiento de una o diversas finalidades.

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

Xl.  Tratamiento: alas operaciones efectuadas por los procedimientos ma
o0 automatizados aplicados a los datos personales, relacionadas c
obtencidn, uso, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utiliz
comunicacion, difusion, almacenamiento, posesion, acceso, ma
aprovechamiento, divulgacion, transferencia o disposicion de da
personales.
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e Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y

Proteccion de Datos Personales (INAI), Diccionario de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, recuperado de
la siguiente fuente electrénica
https://transparencia.guanajuato.gob.mx/bibliotecadigital/normati
vidad/Diccionario_TyAIP.pdf
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