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I. PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos de la Unidad de Transparencia tiene como finalidad
establecer de manera clara, ordenada y sistematica las actividades que se desarrollan en dicha
unidad, con el propésito de garantizar el cumplimiento del derecho de acceso a la informacion
publica y la proteccidon de datos personales, conforme a la legislacién vigente en la materia.

La Unidad de Transparencia desempefia un papel fundamental en la promocién de la rendicién
de cuentas, la apertura institucional y el fortalecimiento de la confianza ciudadana. Por ello,
contar con procedimientos formalmente documentados permite mejorar la eficiencia operativa,
la coordinacion interinstitucional y la atencioén oportuna a las solicitudes presentadas por la
sociedad.

Este manual constituye una herramienta de consulta y orientacién para el personal que integra
la Unidad, asi como para las demas dreas del sujeto obligado que colaboran en el cumplimiento
de las obligaciones de transparencia. En él se describen las actividades, responsables, plazos y
mecanismos de control de cada procedimiento, con base en el marco normativo aplicable.

La correcta implementaciéon de este manual contribuirad a la mejora continua de los procesos,
asegurando la calidad de los servicios ofrecidos y el respeto a los derechos fundamentales
relacionados con la transparencia y la proteccién de datos personales.

e e riiis QPO S PASE. FODS BIT i i
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Il. OBJETIVO GENERAL

Garantizar el ejercicio efectivo del derecho de acceso a la informacion publica y la proteccién de
los datos personales en posesion del sujeto obligado, mediante la atencién oportunay adecuada
de las solicitudes ciudadanas, la verificacion del cumplimiento de las obligaciones de
transparencia, y la promocidén de una cultura institucional de apertura, rendiciéon de cuentas y
legalidad, en cumplimiento del marco normativo aplicable.

0.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 —
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1. PROCEDIMIENTO

Solicitudes de acceso a la informacion.

1.1 OBJETIVO

Permitir a cualquier persona el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica,
mediante mecanismos transparentes, sencillos y expeditos, que le permitan conocer, consultar,
reproducir o recibir informacién generada, administrada o en posesién de los sujetos obligados,
promoviendo con ello la rendicién de cuentas, la participacion ciudadana y el fortalecimiento de
la vida democratica.

1.2 REFERENCIAS
Constituciones:

* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917, Ultima reforma publicada en el DOF el 2 de junio de
2026.

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, publicada el 17 de noviembre
de 1917, dltima reforma publicada el 4 de junio de 2025.

Leyes:

* LeydeTransparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de Méxicoy Municipios,
publicada el 04 de mayo de 2016, Ultima reforma el 22 de junio de 2023.

» Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios, publicada el 30 de mayo de 2017.

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, publicada
el 30 de mayo de 2017, ultima reforma el 28 de abril de 2026.

Cédigos:

» Cddigo Administrativo del Estado de México, publicado el 13 de diciembre de 2001,
Gltima reforma el 28 de abril de 2026.

» Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, publicado el 07 de
febrero de 1997, dltima reforma el 28 de abril de 2026.

Reglamentos:
0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 e 0 N
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* Reglamento Interior Organico del Organismo Publico Descentralizado para la prestacién
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec
de Morelos, vigente 2025-2027.

Lineamientos:

e Lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificacién de la informacion,
asi como para la elaboracién de versiones publicas, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 15 de abril de 2016, Gltima reforma 17 de enero de 2023.

Bando:

¢ Bando Municipal de Ecatepec 2025, con fecha de publicacién 05 de febrero 2026.
1.3 DEFINICIONES

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

Datos personales: La informaciéon concerniente a una persona, identificada o identificable
segun lo dispuesto por la Ley de Proteccién 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 podrén estar en
cualguier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico u holografico.

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

Informacién 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 o a sujetos obligados cuando no involucren el )
ejercicio de recursos publicos.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 - e
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Informacion reservada: La clasificada con este caradcter de manera temporal por las
disposiciones de esta Ley, cuya divulgacién puede causar dafio en términos de lo establecido
por esta Ley.

Ley: Ley de Transparencia y Acceso al a Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

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 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.

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 participacién estatal o municipal,

sociedades o asociaciones asimiladas a éstas, en los fideicomisos publicos y en los érganos
auténomos. Por lo que toca a los demds trabajadores del sector auxiliar, su calidad de servidores
publicos estara determinada por los ordenamientos legales respectivos.

1.4 INSUMOS
e Cursos de capacitacion solicitados al INFOEM.

e Sistema actualizado para el manejo de las plataformas del INFOEM

e Formatos de solicitud de informacién que emiten los Sistemas SAIMEX y SARCOEM.
» Solicitud de informacién via Plataforma Nacional de Transparencia.

¢ Solicitud de informacién via manual en el Médulo de Acceso.

1.5 RESULTADOS
¢ Solicitudes atendidas en materia de Transparencia.

e Otorgar el derecho de acceso a la informacién publica y la proteccién de los datos
personales, Fomentar la transparencia y la rendicién de cuentas, a través del contacto
cercano y permanente con la sociedad mexiquense.

1.6 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Con el procedimiento de gestién documental: Las solicitudes deben ser documentadasy
archivadas correctamente para su seguimiento.

O.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 ————
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* Con el procedimiento de atencién a solicitudes de ARCO (Acceso, Rectificacién,
Cancelacién y Oposicién): Si la solicitud implica datos personales, se debe derivar al area
encargada de los derechos ARCO.

1.7 POLITICAS

* Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacién publica sin necesidad de
acreditar interés alguno ni justificar su uso. :

» La informacién en posesion del sujeto obligado se considera publica, y sélo podra ser
clasificada como reservada o confidencial conforme a la ley.

* Las solicitudes deberan ser atendidas dentro de los plazos establecidos en la ley,
asegurando agilidad y oportunidad en la respuesta.

* Lassolicitudes seran atendidas de manera imparcial, sin distincién alguna por motivos de
geénero, edad, nacionalidad, orientacién politica, religién, discapacidad u otra condicién.

» Cada solicitud deberd ser registrada, turnada, evaluada, resuelta y archivada conforme a
procedimientos estandarizados y con evidencia documental para su trazabilidad y
rendicién de cuentas.

e Las solicitudes seran revisadas para evitar la difusién de datos personales sin
consentimiento. Se garantizard el cumplimiento de la legislacion en materia de
privacidad y confidencialidad.

* La informacién entregada debera presentarse de forma clara, precisa y comprensible,
utilizando formatos accesibles y, en su caso, adaptados a las necesidades del solicitante.

* Lasunidades administrativas responsables de la informacién deberan colaborar de forma
puntual y eficaz con la Unidad de Transparencia para asegurar respuestas completas y
legales.

* Se brindara orientacién al ciudadano sobre cémo realizar solicitudes correctamente, asi
como sobre el proceso de atencion, plazos y vias de entrega. También se le informaré
sobre su derecho a interponer un recurso de revisién en caso de inconformidad.

* La Unidad de Transparencia revisarad periédicamente la atencién de solicitudes como
parte de un proceso de mejora continua, adoptando acciones correctivas o preventivas
segun los resultados.

0.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 —— e b
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1.8 DESARROLLO
No. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto
Con base en el registro de las solicitudes de informacién
Unidad de Transparencia recibidas, bajo las modalidades por escrito libre, correo
i electrénico o via SAIMEX, se ingresa diariamente a la
/ Responsable e : .
pagina www.saimex.org.mx, se captura “Nombre de
Usuario” y “Contrasena” e ingresa al sistema.
5 INFOEM/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Bienvenida” y “Solicitudes de
; Informacion”.
3 Unidad de Transparencia| Da clic en el icono “Solicitudes de Informacion”.
) Despliega apartado “Seguimiento Recursos de Revision”,
4. INFOEM/Sistema SAIMEX “Seguimiento Solicitudes”, “Solicitudes Concluidas” y
“Solicitudes Verbales".
c Unidad de Transparencia Bl 4 oy T Coe
: / Responsable a clic en "Seguimiento Solicitudes”.
Despliega pantalla “Tablero de Seguimiento de
6 SAIMEX Solicitudes” con los apartados: “Afo, Fecha de Recepcién
; Folio, Entidad Federativa, Municipio, Tipo de Solicitud,
Tipo de Acceso y Semaforo”.
o Unidad de Transparencia| Requisita el apartado “Afio” y da clic en “Filtrar
: / Responsable Solicitudes”.
Despliega pantalla “Tablero de Seguimiento de
Solicitudes” con los apartados: “Tipo de Acceso, Folio de Iz
8 SAIMEX Solicitud, Fecha de Recepcidn, DT (dias transcurridos), DR
; (Dias restantes), DA (Dias atendidos), Estado Actual,
Semaéaforo, Fecha de Respuesta, Detalle de Seguimiento y
Avisa”.
Unidad de Transparencia 4 s i
9. Selecciona el apartado “Folio de la Solicitud”.

/ Responsable

et P BANEA S D8 < DB e
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Despliega pantalla “Acuse de Solicitud” con apartados
10. SAIMEX “Clic para Imprimir el Acuse" y “Descarga Archivo en
Formato PDF". !

Uil e Selecciona la opcién “Clic para Imprimir el Acuse”, obtiene 4
Acuse de solicitud, integra Expediente de la Solicitud de

. Transparencia/ Informacion Pablica en fisico, revisa y determina:
Responsable

Elabora Acuerdo de Incompetencia, obtiene firma de la o
Unidadida el Titular de la Unidad de Transparencia y envia a la
persona solicitante o a su representante a través del

12 Transparencia/ SAIMEX y por la via en que requirié la informacion.

Responsable ; :
Archiva el Expediente de la Solicitud de Informacién

Publica.

Recibe Acuerdo de Incompetencia a través del SAIMEX
s y/o la via en que requirié la informacién, se enteray

13. Persona; Solicitante o su concluye el trdmite de solicitud de informacién y toma

Representante una determinacion.

. Se conecta con la operacién nimero 45.

Unidad de Transparencia Con base en el Expediente de Solicitud, determina:

/ Responsable ¢La solicitud requiere informacion adicional respecto del
Contenido de la Peticién de la persona solicitante?

| 14,

. No requiere informacién adicional.

Turna el oficio de solicitud de informacién al servidor

Unigeth e SRS publico habilitado para su atencién.

o / Responsable

Resguarda el Expediente de Solicitud.

Se conecta con la operacién nimero 21.

Si requiere informacion adicional.

Unidad de Transparencia | Elabora Acuerdo de Requerimiento o Prevencion y
obtiene firma de la o el Titular de la Unidad de
Transparencia. }

L ebe DRNREIRRPo Sl Acuerdo loenviaala persona

« VLI IULT

5 / Responsable
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solicitante o a su representante, a través del SAIMEX y po
la via en que se requirié la informacién.

Archiva el Expediente de la Solicitud de Informacién
Pudblica.

17.

Persona Solicitante

Ingresa al sistema SAIMEX, recibe Acuerdo de
Reguerimiento o Prevencidn, se entera del requerimientd
de informacién adicional respecto del Contenido de su
Peticidén y determina:

¢Desahoga el requerimiento?

18.

Persona Solicitante

No desahoga el requerimiento.

Concluye el tramite de solicitud de informacioén,
teniendo por no presentada la solicitud.

19

Persona Solicitante

Si, desahoga el requerimiento.

Envia al responsable de la Unidad de Transparencia a
través del SAIMEX y por el medio en el que hizo la
solicitud, la informacion adicional, respecto del Contenidd
de su Peticidn, en el plazo establecido por la Ley vigente.

20.

Unidad de Transparencia

/ Responsable

Recibe a través del SAIMEX y por el medio en el que se
hizo la solicitud, la informacién adicional respecto del
contenido de la peticién, la imprime y turna mediante
oficio de solicitud de informacién al servidor publico
habilitado.

2L

Servidor Publico
Habilitado

Recibe oficio de solicitud de informacién, asi como de la
informacion adicional respecto del contenido de la
peticion que ingresd la persona solicitante, busca la
informacién solicitada a través del SAIMEX y determina:

¢Cuenta con la informacién solicitada?

0.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 —
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No cuenta con la informacién.
Elabora Oficio de Respuesta en el que indica que la
Servidor Publico informacién solicitada no la genera, posee o resguarda
22, Habilitado y lo envia a la o al responsable de la Unidad de
Transparencia.
Archiva oficio de solicitud de informacién e informacién
adicional.
' _ Recibe Oficio de Respuesta, lo revisa, se entera que no
3 Unidad de Transparencia | cuenta con la informacion y lo envia a la persona
i / Responsable solicitante o a su representante a través del SAIMEX y
p - -
por la via en que se requirié la informacién.
Recibe a través del SAIMEX y por el medio en el que
24 Persona Solicitante hizo la solicitud, el Oficio de Respuesta, concluye el
; tramite de solicitud de informacién y, en su caso, sale
del sistema.
Si cuenta con la informacién.
Sarvider Piblico Archiva el oficio de solicitud de informacién y la
25, o informacién adicional.
Habilitado g : : . :
Relne la informacién solicitada y determina:
¢Clasifica la informacién como reservada o confidencial?
Si, la clasifica como reservada o confidencial.
sanvidor Piblico Propone la clasificacién de la Informacién como
26. Habilitad reservada o confidencial y la envia de manera fisica a la
el o al responsable de la Unidad de Transparencia.
Resguarda la informacién que reunio.
Unidad de Transparencia Recibe propuesta de clasificacién de Informacién
27 / Responsable reservada o confidencial y el remite de manera fisica al
Comité de Transparencia.

it AP S PALE S8 200Y .
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28.

Comité de Transparencia

Recibe propuesta de clasificacién de Informacién
reservada o confidencial, la analiza, emite una
resolucion en la que aprueba, modifica o revoca la
clasificacion de informacién reservada o confidencial y
turna de manera fisica al responsable de la Unidad de
Transparencia.

29,

Unidad de Transparencia
/ Responsable

Recibe la Resolucion emitida por el Comité de
Transparencia, la revisa y determina:

¢La Resolucion emitida confirma, modifica o revoca la
clasificacion de la informacién reservada o confidencial?

S0

Unidad de Transparencia
/ Responsable

Confirma la clasificacion de Ia informacién.

Solicita al Servidor Publico Habilitado la informacién
clasificada como confidencial, en versién publica.

31.

Servidor Publico
Habilitado

Se entera de la solicitud, prepara en versién publica la
informacién clasificada como confidencial y la entrega
a la o al responsable de la Unidad de Transparencia.

e

Unidad de
Transparencia/
Responsable

Recibe la version publica de la
informacién clasificada como confidencial, informa a la
persona solicitante o a su representante, a través del
SAIMEXy 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
Informacién solicitada por los mismos medios.

S5

Persona Solicitante

Recibe a través del SAIMEX y por la via en que fue
requerida la solicitud, la informacién en versién publica, I3
revisa y toma una determinacion. Continus
en la operaciéon niUmero 45.

34.

Unidad de Transparencia
/ Responsable

Si la Resoluciéon modifica la clasificacion, la revisa, se
entera de las modificaciones y envia al servidor publico
habilitado para que la substancie.

Si la Resolucién Revoca la clasificacion, deja sin efectos la
propuesta de clasificaciéon de la informacién, ordena al
servidor publico habilitado entregar la informacién y le
envia la Resolucién para que la substancie.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 —— e LI




H. AYU

H|ECATEPEC

NTAMIENTO

E MORELOS

Sanecmiento ael MunKipio de
Fcatepec 2025 - 2027

SAPASE
@ e

— MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ——

pertenec:ente a

UN!DAD DE TRANSPARENCIA

FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION VIGENCIA PAGINA
DEL 2025 AL Pagina 16
18/06/20;5 01/09/2026 2027 e

Recibe la Resolucién en la que se revoca o modifica la
propuesta de clasificacion de la informacion, se entera, la
corrige, elabora Notificacion Respuesta y la entregaalao
al responsable de la Unidad de Transparencia.

Archiva la Resolucion.

Continda en la operacién nimero 37.

No la clasifica como reservada o confidencial.

Elabora Notificacién de Respuesta, anexa la informacién
solicitada y envia al responsable de la Unidad de
Transparencia.

Recibe Notificaciéon de Respuesta e informacién solicitadi
y de acuerdo con la modalidad de entrega determina:

¢La entrega de la informacién genera un costo?

Si genera costo.

Notifica a la persona solicitante o a su representante, a
través del SAIMEX y por la via en la que fue requerida la
solicitud, el costo que genera la entrega de la informacion
asi como la linea de pago y la cantidad a pagar.

Recibe notificacién a través del SAIMEX y por la via en qus
requirid la informacioén, se entera del costo para la entreg
de la informacién y determina:

¢Le interesa la informacion con costo?

No le interesa.

Concluye el tramite de Solicitud de Informacién.

Sile interesa.

Acude por la linea de captura y a realizar el pago, obtiene
Comprobante de Pago original, procede a sacar copia de
su identificacion oficial, se dirige a la Unidad de

N C A DA C T _SnSE

DEPENDENCIA cobIGo CLAVE
O.P.D
S.A.P.AS.E. WA O
35. | Servidor Publico Habilitadd

' 36. | Servidor Publico Habilitadg
i
| Unidad de Transparencia
: 7
| / Responsable
| Unidad de Transparencia
| 38. / Responsable
{
|
, 39. Persona Solicitante
|
i
|
' 40. Persona Solicitante
|
g 41, Persona Solicitante

Transparencia y entrega alaoal responsable

LY.t L
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42.

Unidad de Transparencia
/ Responsable

Recibe Comprobante de pago original y copia de la
identificacion oficial y pide a la persona solicitante o a su
representante el original de la identificacién para cotejo.

Una vez que la recibe, las coteja y elabora “Acuerdo de
Entrega de Informacién”.

Devuelve identificacion oficial a la persona solicitante y le
entrega la informacién y el “Acuerdo de Entrega de
Informacion”.

43,

Persona Solicitante

Recibe su identificacion oficial, el “Acuerdo de Entrega de
Informacién” y la informacién solicitada y se retira.

Verifica la informacién y toma una determinacién. Se
conecta con |la operacién numero 45.

Unidad de Transparencia
/ Responsable

No genera costo.

Remite via SAIMEX y por la via en que le fue requerida la
solicitud el “Acuerdo de Entrega de Informacién” y la
informacién, a la persona solicitante o su representante.

45,

Persona Solicitante

Recibe la informacién y el “Acuerdo de Entrega de
Informacion” a través del SAIMEX y por la via que hizo la
solicitud, revisa y determina:

¢Interpone el recurso de revision?

Persona Solicitante

Si interpone recurso de revision.
Inicia el tramite de recurso de revisién.

Se conecta con el procedimiento: “Recepcion de los Recursos de Revision
Interpuestos ante el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacid
Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de México y
Municipios”.

47.

Persona Solicitante

No interpone recurso de revision.

Concluye el tréamite de solicitud de informacién.

Fin del Procedimiento.
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Presentacién: atencion a las solicitudes de informacién ingresadas en el Organismo Publico Descentralizado

Unidad de o Servidor Publico
Transparencia/Responsable INFOEM/SAIMEX Persona solicitante Habilitada

Con base en el registro de las
solicitudes de informacion
recibidas diariamente en la

| pagina www.saimex.org.mx,
captura el nombre del usuario
y la contrasefia e ingresa al
sistema.

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

Da clic en el icono “Solicitudes

; de Informacion”. @

Despliega apartado
“Seguimiento Recursos de \
Revisién®, “Seguimiento
Solicitudes”, “Solicitudes
Concluidas” y “Solicitudes

@= Verbales".

Da clic en seguimiento de

| solicitudes. -_—@

| Despliega pantalla “Tablero de
| Seguimiento de Solicitudes”

| con los apartados: “Afio, Fecha
de Recepcidn, Folio, Entidad

| Federativa, Municipio, Tipo de
| Solicitud, Tipo de Acceso y

| 7 i Seméforo:

] -t

' Requisita el apartado “Afo" y
| da clic en “Filtrar @

Despliega pantalla “Tablero de
Seguimiento de Solicitudes”
con los apartados: "Tipo de
Acceso, Folio de la Solicitud,
Fecha de Recepcién, DT (dlas
transcurridos), DR (Dias
restantes), DA (Dias atendidos),
Estado Actual, Seméforo, Fecha

; de Respuesta, Detalle de
| Seguimiento y Aviso",
1
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Presentacion: atencion a las solicitudes de informacion ingresadas en el Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec.

Unidad de Servidor Publico |

: Per licitant |
Transparencia/Responsable INFOEM/SAIMEX ersona sciicitanie Habilitado |
. :

Selecciona el apartado "Folio

de la Solicitud®. .@
@‘ Despliega pantalla “Acuse

Sclicitud” con apartados “Clic |p3
Imprimir el Acuse” y “Descarga Argh
en Formato PDF".

Selecciona la opcién imgrin
acuse, obtiene el acuse

solicitud, integra  expedien
revisa y determina:

¢La solicitud de informacionpe
competencia?

No

Elabora acuerdo

de incompetencia, obtiene
firma de la o el titular

de la unidad de
transparenciayenviaa l
través del SAIMEX y/o i
por la via en que se requifid |
informacién.

Archiva el expedients

i -®

Recibe a través del

Con base en el expedign

g : SAIMEX y por la via en que
requirié la informacién,
el acuerdo de

incompetencia, se enteray
concluye el tramite de
e b solicitud de informacién y |
toma una determinacion.

solicitud
requiere Informacién
dicional de la perso

Si

Turna oficio de
solicitud de informacion
para su atencion.
Resguarda el expediente de
solicitud.
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Presentacién: atencion a las solicitudes de informacién ingre

i Unidad de
| : Transparencia/Responsable

INFOEM/SAIMEX

ios de Agua Potable, Alcantarillado v Saneamiento del Municipio de Ecatepec

sadas en el Organismo Publico Descentralizado

Servidor Publico

Persona solicitante Habilitada

Elabora Acuerdo de Requerimiento o
Prevencion y obtiene firma de lac el

Titular de |la Unidad de Transparencia.
Una vez firmado el Acuerdo, lo envia a
la persona solicitante o 2 su
representante, a través del SAIMEX y
por la via en que se requirié la
informacion,

Archiva el Expediente de la Selicitud
de Informacién Publica.

(17

Ingresa al sistema SAIMEX,
recibe Acuerdo de
Requerimiento o Prevencidn,
se entera del requerimiento
de informacién adicional
respecto del Contenido de su
Peticion y determina:

¢Desahoga el
reguerimiento?

Si

Concluye el trdmite de
solicitud de informacion,
teniendo por no presentada
la solicitud.

Envia a la o al responsable de
la Unidad de Transparencia a
través del SAIMEX en el plazo

@~

Recibe a través del SAIMEX y
por el medio en el que se hizo
la solicitud, la imprime y turna
mediante oficio de solicitud
de informacién a la servidora
ptiblica o al servidor publico
habilitado.

establecido por la Ley vigente.

@

Recibe la solicitud, asl como
la informacién adicional,
busca la informacién
solicitada a través del SAIMEX
y determina:

O.P.D. S.A.P.A.5.E. 2025 - 2027 ——
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Servidor Publico
Habilitada

ST

¢Cuenta con la
informacion
solicitada?

@=

Recibe oficio de respuesta, lo
revisa, se entera que no cuenta
con la informacién y lo envia a

la persona solicitante 0 a su
representante a través del
SAIMEX y por la via en que se
requirid la informacién.

@

Recibe propuesta de clasificacién
de Informacidén reservada o
confidencial y el remite de manera
fisica al Comité de Transparencia.

~

Elabora oficio de respuesta y envia
responsable de la Unidad de
Transparencia,

Archiva oficio de solicitud de
informacién e infarmacién adicional

Recibe a través del SAIMEX y
por el medio en el que hizo la
solicitud, el Oficio de
Respuesta, concluye el trdmite
de solicitud de informacién y,
en su caso, sale del sistema.

@.._‘

Archiva el oficio de solicitud de

informacion y la informacién
adicional.

Reune la informacion solicitada y|

determina:

iClasifica la informacion
como reservada o
confidencial?

Propone la clasificacion de la
Informacién como reservada o

confidencial y la envia al responsable

de la Unidad de Transparencia.
Resguarda la informacidn que
reunio.

Recibe propuesta de
clasificacién de Informacién
reservada o confidencial, y
turna de manera fisicaala o
al responsable de la Unidad
de Transparencia.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 ———
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Presentacion: atencion a las solicitudes de informacién ingresadas en el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién

de los Servicios de Agua Pota
Unidad de
Transparencia/Responsable

b

le, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec.

INFOEM/SAIMEX Persona solicitante

Servidor Publico
Habilitada

%

Recibe la Resolucién emitida
por el Comité de Transparencia,
la revisa y determina:

¢La Resolucién emitida
onfirma, modifica o revoca
clasificacién?

Solicita al Servidor PUblico
Habilitado la informacién
clasificada como confidencial, en
versién publica.

T

Recibe la versién
publica de la
informacion informa a la
persona solicitante, a través
del SAIMEX o por la via en que
fue requerida la solicitud.

=

Si la Resolucion medifica la
clasificacion, la revisa, se entera
de las modificaciones y envia al
servidor publico habilitado para
que la substancie,

Si la Resolucién Revoca la
clasificacién, deja sin efectos la
propuesta de clasificacién de la
informacidn, ordena al servidor
publico habilitado entregar la
informacidn y le envia la
Resolucion para que la
substancie.

)

Recibe a través del SAIMEX y
por la via en que fue
requerida la solicitud, la
informacién en versién
publica, la revisa y toma una
determinacion.

®

Se entera de la solicitud,
prepara en versién publica la
informacidn la entrega ala o
al responsable de la Unidad
de Transparencia.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 —
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Unidad de
Transparencia/Responsable

Presentacién: atencion a las solicitudes de informacién ingresadas en el Organismo Publico Descentralizado

para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado v Saneamiento del Municipio de Ecatepec.

INFOEM/SAIMEX

Persona solicitante

Servidor Publico
Habilitada

o/
@

Recibe la resolucién en la que se

revoca o modifica la propuesta, se
ntera, la corrige, elabora

notificacion respuesta y la entrega.
rchiva la resolucién.

g

Elabora notificacion de respuesta,
anexa la

Recibe notificacién de
respuesta e

informacidn solicitada y de
acuerdo con la modalidad de
entrega dete(ming:

ila
entregadela
Informacién genera u
costo?

Notifica a través del
SAIMEXy por laviaen la
que fue requerida la
solicitud, el costo, en la
que puede obtener el
formato universal de

pagoy la cantidad a
pagar.

- @

Recibe notificacién a

través del SAIMEX y por la via en
qué requirid la informacioén, se
entera del costo para la entrega
de la informacién y

determina:

informacién solicitada y envia.

0.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Presentacién: atencion a las solicitudes de informacion ingresadas en el Organismo Publico Descentralizado
5 e : » e i

Unidad de INFOEM/SAIMEX Persona solicitante Servidor Publico
Transparencia/Responsable Habilitada

iLeinteresa la
informacién con
costo?

Concluye el tramite de solicitud
| de informacion.

Ee

Tl

Se le entrega la linea de

| captura y acude a realizar el |

) pago, obtiene

comprobante de pago, saca

copla de su identificacion

oficial, se dirige a la unidad de |

@___ recibe comprobante de |
transparencia y |

pago y copia de la entrega.

Recibe Comprobante de pago original |
y copia de la Identificacién oficial y |
pide a la persona solicitante el original
de |a identificacion para cotejo.

{ Una vez que la recibe, las coteja y
elabora "Acuerdo de Entrega de
Informacion”.

Devuelve identificacién oficial ala
persona solicitante o su representante @
y le entrega la informacién y el

“Acuerdo de Entrega de Informacién”.

|
|
|

Recibe su identificacion
oficial, el "“Acuerdo de Entrega
de Informacién” yla
informacion solicitada y se
retira.

| Verifica la informacién y toma

| GE» una determinacién.
| @

| Remite via SAIMEX y por la via en
| que le fue requerida la solicitud el
“Acuerdo de Entrega de

| Informacién" y la informacién, a la
| persona solicitante.
|

|

Y

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 —4—4078m8 ——————————————— e
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Presentacidn: atencion a las solicitudes de informacién ingresadas en el Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec.

Unidad de INFOEM/SAIMEX Persona solicitante Servidor Publico
Transparencia/Responsable Habilitada

o
@

Recibe la informaciény
elacuerdo de entrega d

e informacién a travésd
el SAIMEX y por la via que
hizo la solicitud, revisay detgrmin

cinterpone el
recurso de revisiénz

sl

Iniciade trédmite recursofe

revisian

A

Se conecta con el |
procedimiento: recepcion 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.

47,

informacién.

P

L)

Concluye el tramite de solijmd de

i b, it D AN S.E 3038 - 3007 - AR AR SRR .
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2. PROCEDIMIENTO

Recepcién de los recursos de revisién interpuestos ante este Sujeto Obligado.

2.1 OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para la recepcion, tramite y seguimiento hasta su conclusion de un
Recurso de Revision derivado de la inconformidad con la respuesta a una solicitud de acceso a
la informacion publica.

2.2 ALCANCE

Aplica a todas las dreas y unidades administrativas del Organismo.

Va desde la recepciéon del Recurso de Revision, analisis del mismo, tramite al interior de la
Dependencia segun el area correspondiente, hasta su respuesta al inconforme y el informe
respectivo del cumplimiento al Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

2.3 REFERENCIAS:
Constituciones:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 5 de febrero de 1917, Ultima reforma publicada en el DOF el 2 de junio de
2026.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, publicada el 17 de noviembre
de 1917, dltima reforma publicada el 4 de junio de 2025.

Leyes:

e LeydeTransparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios,
publicada el 04 de mayo de 2016, dltima reforma el 22 de junio de 2023.

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios, publicada el 30 de mayo de 2017.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, publicada
el 30 de mayo de 2017, ultima reforma el 28 de abril de 2026.

Codigos:
s Codigo Administrativo del Estado de, Mgxiga, Ryplicado el 13 de diciembre de 2001,

\



ddecurenec | P2y SAPASE
CA¥Y DE MORELOS ‘( ) Semsamea

Saneamento
Ecotepec 2025 - 2077

pertﬂneaente a

 UNIDAD DE TRANSPARENCIA

DEPENDENCIA cobIGo CLAVE FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION VIGENCIA PAGINA

O.P.D
S.A.P.AS.E.

DEL 2025 AL Pagina 28

UT  AO04EO0l  18/06/2025 01/09/2026 2027 de 63

ultima reforma el 28 de abril de 2026.
e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, publicado el 07 de
febrero de 1997, Gltima reforma el 28 de abril de 2026.

Reglamentos:

¢ Reglamento Interior Organico del Organismo Publico Descentralizado para la prestacién
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec
de Morelos, vigente 2025-2027.

Lineamientos:

* Lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificacién de la informacién,
asi como para la elaboracion de versiones publicas, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de abril de 2016, ultima reforma 17 de enero de 2023.

Bando:

* Bando Municipal de Ecatepec 2025, con fecha de publicacién 05 de febrero 2026.

2.4 DEFINICIONES

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

Correcciéon de Datos Personales: La modificacion, sustitucién, rectificacién o supresién parcial
o total de dichos datos.

Datos personales: La informacién concerniente a una persona, identificada o identificable
segun lo dispuesto por la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México.

Derecho de Acceso a la Informacién: Es la facultad que tiene toda persona para acceder a la
informacién publica generada, o en poder de los Sujetos Obligados conforme a esta Ley.

Constancia de Correccion de Datos Personales: Documento mediante el cual el Sujeto Obligado
hace constar que se realizé la modificacion, sustitucion, rectificacién o supresién parcial o total
de los datos personales, en caso de que esta proceda.

e —_— O.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 ——
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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 holografico.

Documentos: Los expedientes, estudios, actas, resoluciones, oficios, acuerdos, circulares,
| contratos, convenios, estadisticas o bien cualquier registro en posesion de los Sujetos Obligados,
‘ sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los documentos podran estar en medios escritos

impresos, sonoros, visuales, electrénicos, informaticos u holograficos.

‘ Folio: El conjunto de caracteres que identifican a la solicitud, el cual se integra por un nimero
consecutivo, las siglas de la dependencia, las siglas del tipo de solicitud, asi como por el afio en
1 gue se presentd la misma. Para el caso de los recursos de revision se integra por el nUmero
; consecutivo, las siglas de este Instituto, las siglas del tipo de solicitud, las siglas que identifican
| como recurso de revision, asi como el afio en que se presentd el mismo.

Formato de Desistimiento: Documento emitido por el Instituto para que las personas puedan
desistirse del recurso de revision.

Formato de Recepcion de Informacién Publica: Documento emitido por el Instituto, que |
servira para el acuse de la entrega de la informacion publica, y que se encuentra disponible en
la pagina web del Instituto y de los Sujetos Obligados.

Formato de Recurso de Revisién: Documento emitido por el Instituto para que las personas
puedan interponer el medio de impugnacién a que se refiere el articulo 70 de la Ley.

Formato de Solicitud: Documento emitido por el Instituto para que las personas soliciten a los
Sujetos Obligados informacion publica, al acceso, modificacién, sustitucién, rectificacién o

supresion parcial o total de sus datos personales y que se encuentra disponible en las paginas
web del Instituto y de los Sujetos Obligados.

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

. Informacién confidencial: Se considera como informacién confidencial los secretos bancario,
fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursétil y postal, cuya titularidad corresponda a
| particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el
L—ejercicioderecursospublicos——— 0.P.D.S.A.P.AS.E. 2025-2027 ——
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Informacion reservada: La clasificada con este cardcter de manera temporal por las
disposiciones de esta Ley, cuya divulgacién puede causar dafio en términos de lo establecido
por esta Ley.

Informe de Justificacion: Documento firmado por el responsable de la Unidad de
Transparencia, mediante el cual esgrime argumentos respecto a la debida fundamentacién y
motivacién de la entrega de la informacién, la resolucion del Comité de Transparencia de
clasificacion, o del dictamen de inexistencia, ademas de hacerse valer causales de
sobreseimiento y acompafarse los documentos que se consideran pertinentes para la
resolucion del recurso de revision.

Ley: Ley de Transparencia y Acceso al a Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

Lineamientos: A los Lineamientos para recepcidn, tramite y resolucién de las solicitudes de
acceso a la informacién publica, acceso, modificacidn, sustitucién, rectificacién o supresién
parcial o total de datos personales, asi como de los recursos de revision que deberan observar
los Sujetos Obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de México y Municipios.

Médulo de acceso: Las ventanillas, mesas de atencidn o a los lugares destinados por los Sujetos
Obligados, a través de las Unidades de Informacidn para recibir y atender a las personas que
ejerzan cualquiera de sus derechos conferidos en la Ley y en las demds disposiciones normativas
aplicables.

Servidores publicos: Toda aguella 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 érganos

auténomos. 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 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 informacioén.

Solicitud de acceso y correccién de datos personales: Los medios fisicos o electrénicos que

—los particulares o sus representantes.legales. padoas -ubidizar para requerir-el acceso a datos
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personales o la modificacién, sustitucion, rectificaciéon o supresion parcial o total de los mismos,
los cuales pueden ser: escrito libre -Formato elaborado, aprobado y publicado por el Instituto de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

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

2.5 INSUMOS
¢ Cursos de capacitacién solicitados al INFOEM.

e Sistema actualizado para el manejo de las plataformas del INFOEM

e Formatos de solicitud de informacién que emiten los Sistemas SAIMEX y SARCOEM.
e Solicitud de informacién via Plataforma Nacional de Transparencia.

e Solicitud de informacién via manual en el Médulo de Acceso.

2.6 RESULTADOS

Otorgar el derecho de acceso a la informacién publica y la proteccién de los datos personales,
fomentar la transparencia y la rendicion de cuentas, a través del contacto cercano y permanente
con la sociedad mexiquense.

2.7 POLITICAS

¢ Sin excepcidn alguna la persona solicitante que desee interponer un recurso de revision
ante este Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec, lo solicitard mediante
un escrito libre, o bien, via SAIMEX, ante el responsable de la Unidad de Transparencia.

e Elresponsable de la Unidad de Transparencia de este Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Ecatepec, comunicard a las personas solicitantes, la
existencia del recurso de revisiéon, para que en caso de que estén en desacuerdo a la
respuesta dada a la solicitud de informacién publica, presenten su recurso de

inconformidad en el tiempo establecido por la Ley vigente.

e Cuando la persona solicitante reciba la informacién o cualquier notificacién, que no
satisfaga sus requerimientos, podra interponer el recurso de revisién mediante escrito
libre o a través del SAIMEX.

e OP.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 —. e i
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e Cuando la persona solicitante o su representante requiera describir y detallar su recurso
de revisién adjuntara un archivo de hasta IMB (con las extensiones .txt, .doc, .pdf, .zip)",
mediante el sistema SAIMEX.

» Toda actuacion obrard en expediente fisico y electrénico a través del SAIMEX: sin
embargo, en el sistema Gnicamente obraran las actuaciones que asi lo permita el mismo.

2.8 DESARROLLO

Unidad Actividad

P, Administrativa/Puesto

Viene del procedimiento: “Atencién a las Solicitudes de
Acceso a la Informacidon Publica presentadas ante este
Sujeto Obligado.

La respuesta que recibié de su solicitud de informacion
publica esta incompleta, no corresponde a la solicitada, la
considera desfavorable, o bien, se le negé la informacion que
solicitd, determina:

¢Interpone el Recurso de Revision a través de escrito libre o
via SAIMEX?

1. Persona solicitante

Recibir el recurso de revision directamente en el la Unidad
3 Persona Solicitante | de Transparencia o por escrito en las instalaciones del O.P.D.
S.APASLE.

Recibe Escrito en original y copia, acusa de recibido en esta

dltima y la devuelve.

Escanea el Escrito y pide a la persona solicitante o a su @

representante que en pantalla capture su nombre de i
Unidad de usuario y contrasefia, acceda al SAIMEX, ingrese el

Transparencia documento escaneado al sistema e interponga el recurso de

revision.

Solo en el caso de haber recibido de forma fisica.

Recibir el recurso de revision en la plataforma SAIMEX, da

seguimiento a la interposicién del recurso de revisién.

Via SAIMEX.
4. Persona solicitante | Ingresa a la pagina www.saimexorg.mx captura “Nombre

| desusie is Eonbrseda’ e ingresa al sistema. |
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Despliega pantalla con los iconos “Solicita Informacion™:
“Seguimiento a Solicitudes”; “Solicitudes Concluidas™

5, INFOEM/SAIMEX | Seguimiento ~a ; ) L
Aclaraciones”; Inconférmate y Seguimiento a
Inconformidades”.

6. Persona solicitante Da clic en el icono “Inconférmate”.

Despliega pantalla “Tablero de control, Interposicién de
recursos de revision” con los apartados: Folio de solicitud:;
Sujeto obligado; Tipo de solicitud; Fecha de recepcién; DT:

7 INFOEM/ SAIMEX DR; Estado actual;, Detalle del seguimiento y “Presentar
recurso de revision” cada apartado muestra la opcién “De
clic aqui™.

o d Da clic en el apartado “Presentar recurso de revisidon”, “De

8. Persona solicitante . s
clicaqui™.

Despliega pantalla “Datos del Acto de Impugnacién” con los
apartados: Acto impugnado; Razones o motivos de la
inconformidad; Documentos anexos (Ninguno, Poder, Copia
de resolucion, Copia de constancia de notificacién, otros

9. INFOEM/ SAIMEX “Especificar™
Si desea agregar archivos, presione el botén
Examinar; Si desea eliminarlo selecciona el enlace
“Remover”; Nombre del usuario; Examinar, Agregar nuevo
archivo; Regresar y Enviar recurso de revision.

Requisita los campos de informacion de los apartados, y da

10. Persona solicitante | ¢jic en I3 opcién “Enviar recurso de revisién”.

Despliega pantalla “Acuse del recurso de revisién”

1. INFOEM/ SAIMEX “Recuerde que debe imprimir el acuse”, “Imprimir el acuse”
y “Aceptar”.

. Biracsrin abhiei b Da ci'ic en el.icono“"imprimir el acuse”, obtiene impresién y
da clic en el icono “Aceptar”.

13. INFOEM/SAIMEX | Despliega pantalla principal del SAIMEX.

Sale del sistema y espera que el INFOEM emita la respuesta
al recurso de revision interpuesto.

14, Persona solicitante | Resguarda el Acuse.

Continua en el Procedimiento: “Atencién a las Resoluciones

Recaidas a los Recursos de Revisidn Interpuestos ante el
R TR R UL R Ay B e S A S :
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y
Municipios.

Fin del tramite.

O.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 —
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2.9 DIAGRAMACION

Presentacién: recepcion de los Recursos de Revision interpuestos ante este Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec.

Persona solicitante

Unidad de
Transparencia/Responsable

INFOEM/SAIMEX

0,

La respuesta que recibié de su
solicitud de informacidn publica esta
incompleta, no corresponde a la
solicitada, la considera desfavorable, o
bien, se le negd la informacion que
solicito, determina:

Linterpone €l
Recurso de Revision

a través de escrito
ihwe 0 via SAL

Recibir el recurso de revision
directamente en el la Unidad de
Transparencia o por escrito en las
instalaciones del O.P.D.S.AP.AS.E.

@

Via SAIMEX.

Ingresa a la pagina
www.salmex.org.mx captura
“Nombre de Usuario” y
“Contrasefia” e ingresa al sistema.

Con base en el registro de Recibe Escrito
en original y copia, acusa de recibido en
esta dltima y la devuelve.

Solo en el caso de haber recibido de forma
fisica.

Recibir el recurso de revisién en la
plataforma SAIMEX, da seguimiento a la
interposicién del recurso de revision.

(J

1

Da clic en el icono

- ©

Despliega pantalla con los iconos
“Salicita Informacién”;
“Seguimiento a Solicitudes™;
“Solicitudes Concluidas”;
“Aclaraciones”; “Inconférmate” y
“Seguimiento a Inconformidades”.

(1%

O0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 ————
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! Presentacién: recepcion de los Recursos de Revision interpuestos ante este Organismo Publico Descentralizado
; para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec.

Persona solicitante Unidad de INFOEM/SAIMEX
Transparencia/Responsable

~®

Despliega pantalla “Tablero de control,
Interposicién de recursos de revisidn” con
i los apartados: Folio de solicitud; Sujeto
obligado; Tipo de solicitud; Fecha de
recepcién; DT; DR; Estado actual; Detalle
del seguimiento y “Presentar recurso de

revision” cada apartado muestra la
opcién “De clic aqul,

=#{5)

Despliega pantalla “Datos del Acto de
Impugnacién” con los apartados: Acto
impugnado; Razones o motivos de la
inconformidad; Documentos anexos
(Ninguno, Poder, Copia de resolucién,
Copia de constancia de notificacion,
otros “Especificar”; Si desea agregar
archivos, presione el botn Examinar; Si |
i desea eliminarlo selecciona el enlace
; “Remover”; Nombre del usuario;

| Examinar, Agregar nuevo archivo;

i Rearesar v Fnviar recurso de revisidn

| —®
|

Requisita los campos de informacién de

los apartados, y da clic en la opcién |
“Enviar recurso de revision”. —>

Da clic en el apartado “Presentar
recurso de revision", “De clic aqur™.

Despliega pantalla "Acuse del recurso de
revisién” "Recuerde que debe imprimir el

acuse”, “Imprimir el acuse” y “Aceptar”.
-“

i i biemmmiriiririmsinisniiin P SAPA ST DD« MU i R L
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Presentacién: recepcion de los Recursos de Revision interpuestos ante este Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec.

Unidad de

Transparencia/Responsable INFOEM/SAIMEX

\ Persona solicitante

g -~ @

Da clic en el icono “Imprimir el acuse”, Despliega pantalla principal del SAIMEX.
obtiene impresién y da clic en el icono
“Aceptar”.

® -

Sale del sisterna y espera que el INFOEM
emita la respuesta al recurso de revisién
interpuesto.

Resguarda el Acuse.

Continta en el Procedimiento: “Atencion
a las Resoluciones Recaidas a los

| Recursos de Revisién Interpuestos ante el
[ Instituto de Transparencia, Acceso a la
[

|

Informacién Publica y Proteccién de
Datos Personales del Estado de México y

Fin

2.10 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e No aplica.

e OPD.SAPASE 2025 - 2027 e
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3. PROCEDIMIENTO

Actualizacién de las obligaciones de transparencia en el portal de IPOMEX.

3.1 OBJETIVO

Promover el ejercicio de la gestién publica mediante la transparencia o rendicién de cuentas
para la carga de las obligaciones de transparencia de este Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio

de Ecatepec, asi como la actualizacién de la informacién publica en el portal mexiquense
IPOMEX.

3.2 REFERENCIAS
Constituciones:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de Ia
Federacion el 5 de febrero de 1917, Ultima reforma publicada en el DOF el 2 de junio de
2026.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, publicada el 17 de noviembre
de 1917, dltima reforma publicada el 4 de junio de 2025.

Leyes:

* LeydeTransparenciay Acceso a la Informacién Pablica del Estado de México y Municipios,
publicada el 04 de mayo de 2016, ultima reforma el 22 de junio de 2023.

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios, publicada el 30 de mayo de 2017.

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, publicada
el 30 de mayo de 2017, ultima reforma el 28 de abril de 2026.

Codigos:

e Cddigo Administrativo del Estado de México, publicado el 13 de diciembre de 2001,
dltima reforma el 28 de abril de 2026.

o Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, publicado el 07 de
febrero de 1997, dltima reforma el 28 de abril de 2026.

O.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 —
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Reglamentos:

* Reglamento Interior Organico del Organismo Publico Descentralizado para la prestacién
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec
de Morelos, vigente 2025-2027.

Lineamientos:

e Lineamientos generales en materia de clasificaciéon y desclasificacién de la informacién,
asi como para la elaboracién de versiones publicas, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de abril de 2016, dltima reforma 17 de enero de 2023.

Bando:

 Bando Municipal de Ecatepec 2025, con fecha de publicacién 05 de febrero 2026.

3.3 DEFINICIONES

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

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

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 holografico.

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

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 ublquen en la misma, a sus respectlvas unidades de transparenc:a

0.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 — a1
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respecto de las solicitudes presentadas y aportar en primera instancia el fundamento y
motivacién de la clasificacion de la informacién.

Servidores publicos: Toda aquella persona que desemperfie 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 érganos auténomos. Por lo
que toca a los demas trabajadores del sector auxiliar, su calidad de servidores publicos estara
determinada por los ordenamientos legales respectivos.

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 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 en el ambito estatal y
municipal.

Unidades Administrativas: Cada una de las Areas que comprenden la estructura organizacional
del Organismo Publico Descentralizado para la Prestaciéon de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec.

INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM). En un Organo Auténomo responsable
de garantizar el ejercicio de los Derechos de Acceso a la Informacion Publica y la Proteccién de
Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados.

IPOMEX: Informacion Publica de Oficio Mexiquense, Es una herramienta tecnoldgica
desarrollada por el INFOEM que permite a los Sujetos Obligados publicar lo correspondiente a la
informacion publica de oficio contemplada en la ley en la materia, de una forma &agil y de facil
manejo.

3.4 INSUMOS
Personal Administrativo.

Mobiliario y equipos de cémputo.
Red de datos.
Papeleria.
Plataforma IPOMEX.
0.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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3.5 RESULTADOS

Se refleja el trabajo en la carga de obligaciones en la plataforma de todas las unidades
administrativas con la actualizacién de sus fracciones correspondientes, mismas que son
aprobadas por el titular de la Unidad de Transparencia.

3.6 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

» Atencidn a Solicitudes de Acceso a la Informacién.

o Clasificacién y Desclasificaciéon de Informacién.

» Verificacion Interna de Obligaciones de Transparencia
* Capacitacion Interna en Transparencia.

3.7 POLITICAS

» Elsujetoobligadoy la Unidad de Transparencia, se conduciran con apego a los principios
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de México, La Ley General de Transparencia, La Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y las Leyes locales en
materia de transparencia.

» Cada servidor publico habilitado contara con un usuario y contrasefia proporcionada por
la Unidad de Transparencia, para un buen uso y manejo de la informacion.

* La contrasefa proporcionada debe ser individual e intransferible.

» Lainformacion que se actualiza en el portal de IPOMEX debera ser legible, veraz
y congruente.

e La publicacién de la informacién derivada de las obligaciones de transparencia
debera realizarse conforme a los criterios establecidos en la normatividad aplicable,
respecto a los formatos de publicacién de la informacién para asegurar que la |
informacién sea veraz, confiable, oportuna, congruente, integral, actualizada, accesible, ‘
comprensible y verificable.

e Lainformacion correspondiente a las obligaciones de transparencia deberd
actualizarse por lo menos cada tres meses, salvo que en la normatividad aplicable

establezca un plazo diverso. y
» Lainformacién de obligaciones de transparencia comunes debera publicarse R
con perspectiva de género y discapacidad, cuando asi corresponda a su naturaleza. \l)
o |

— - ———— 0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 —
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El Sujeto Obligado, debera llevar a cabo el proceso de sistematizacién correspondiente
para la debida generacién, integracién y actualizaciéon del listado de informacién que
debe ponerse a disposicién, segun corresponda a cada sujeto obligado.

Los Servidores Publicos Habilitados deberan actualizar la informacién publica

en la plataforma IPOMEX cada tres meses, dentro de los primeros diez dias habiles del
mes correspondiente.

Si al dia once del mes que corresponda, las areas no han publicado su informacién publica
de oficio, se les enviard un oficio de recordatorio, asimismo, el Organo Interno de Control
del O.P.D. SAPASLE. emitird un oficio informando de las posibles responsabilidades y
sanciones a las cuales podran ser acreedores.

Si al dia trece del mes que corresponda, no se ha obtenido respuesta por parte de las
Areas y Unidades Administrativas, el Organo Interno de Control del podrd aplicar la
sancién correspondiente.

3.8 DESARROLLO
Unidad -
o Administrativa/Puesto Al

] Unidad de Transparencia Revisar con el Servidor (a) Publico
: / Responsable Habilitado la Tabla de Aplicabilidad.

; ’ Asigna usuario y contrasefa para

Unidad de Transpar
< / Res onsagteenc’a acceso a la plataforma de IPOMEX, al
P Servidor Publico Habilitado.
Elabora oficio para solicitar la
B actualizacion de la informacion publica de oficio de las
Auxiliar 1 responsable del : .
3. sisterna IPOMEX fracciones 92,93 y 94 de la Ley de Transparencia y
' Acceso a la Informacion Publica de Estado de México y
Municipios.

Recopila, integra, revisa y actualiza la

4. | Servidor Publico Habilitado informacién correspondiente en la

plataforma de IPOMEX.
5. | Servidor Publico Habilitado obiie e b el oY
Unidad de Transparenma la

- O.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027 -
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informacién que fue actualizada en la

Plataforma IPOMEX mediante oficio,

para su revision correspondiente.
. Verifica que la informacién se encuentre actualizada en
Auxiliar 1 responsable del
6. la plataforma IPOMEX cumpla con los

sistema IPOMEX. oy i
requerimientos solicitados.

Si cumple

- Se continua a la actividad,
Auxiliar 1 responsable del

sistema IPOMEX. . i
En caso de que la informacién no sea

correcta, se le informa al Servidor Publico Habilitado
para su modificacion y actualizacion.
Modifica las observaciones y lo notifica a la Unidad de
Transparencia.
Si la informacion es correcta, inmediatamente se

8. | Servidor Publico Habilitado

9. | Servidor Publico Habilitado aprueba en la Plataforma.
10.| Unidad de Transparencia Una vez que se concluye la actualizacién de las
/ Responsable Obligaciones de Transparencia.

Archiva los oficios y documentacién
generada.

Fin del Procedimiento.

——— 0.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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3.9 DIAGRAMACION |
Presentacién: Actualizacion de las obligaciones de transparencia en el portal de IPOMEX

Unidad de Servidor Publico Habilitado Auxiliar 1 responsable del
Transparencia/Responsable sisterma IPOMEX.

Inicio

‘@I

Revisar con el Servidor (a)
Publico Habilitado la Tabla de
Aplicabilidad.

°

Asigna usuario y contrasefa |

para acceso a la plataforma
ot @
L

de IPOMEX, al Servidor
Publico Halbilitado.
Elabora oficio para solicitar la |
actualizacién de la informacién |
publica de oficio de las fracciones
92,93y 94 de la Ley de
Transparencia y Accesc a la

Informaciéon Pdblica de Estado de

@ México y Municipios. |
& T !
- |

Recopila, integra, revisa y
actualiza la informacién
correspondiente en la plataforma
de IPOMEX.

:
.

Elabora respuesta y notifica a la
Unidad de Transparencia la
informacién que fue actualizada
en la Plataforma IPOMEX

mediante oficio, para su revisién P A
correspondiente.
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Presentacion: Actualizacion de las obligaciones de transparencia en el portal de IPOMEX

Unidad de
Transparencia/Responsable

Servidor Publico Habilitado

Auxiliar 1 responsable del
sistema IPOMEX.

Verifica que la informacién se
encuentre actualizada en la
plataforma IPOMEX cumpla con
los requerimientos solicitados.

5
i

Se continua a la actividad.

En caso de que la informacién no
sea correcta, se le informa al
Servidor Publico Habilitado para
su modificacion y actualizacion.

]

-
~

Modifica las observaciones y
lo notifica a la Unidad de
Transparencia.

’

-
-

Una vez que se concluye la
actualizacion de las Obligaciones
de Transparencia.
Archiva los oficios y
documentacién generada.

&

Si la informacién es correcta,
inmediatamente se aprueba
en la Plataforma.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 ——
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3.10 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e No aplica.
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4. PROCEDIMIENTO

Atencion a Solicitudes Ingresadas via SARCOEM.
4.1 OBJETIVO

Carantizar el derecho que tiene toda persona a la proteccién de sus datos personales, mediante
la atencién a solicitudes para el ejercicio de los derechos de Acceso, Rectificacién, Cancelacién y
Oposicion (ARCO), ingresadas por la o el titular de los datos personales o su representante via el
Sistema de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicién de Datos Personales del Estado de
México (SARCOEM).

4.2 REFERENCIAS
Constituciones:

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917, dltima reforma publicada en el DOF el 2 de junio de
2026.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, publicada el 17 de noviembre
de 1917, ultima reforma publicada el 4 de junio de 2025.

Leyes:

» LeydeTransparenciay Acceso a la Informacién Pablica del Estado de México y Municipios,
publicada el 04 de mayo de 2016, lltima reforma el 22 de junio de 2023.

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios, publicada el 30 de mayo de 2017.

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, publicada
el 30 de mayo de 2017, Ultima reforma el 28 de abril de 2026.

Cédigos:

e Cbdigo Administrativo del Estado de México, publicado el 13 de diciembre de 2001,
ultima reforma el 28 de abril de 2026.

o Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, publicado el 07 de
febrero de 1997, ultima reforma el 28 de abril de 2026.

- 0.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 —
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Reglamentos:

* Reglamento Interior Organico del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec
de Morelos, vigente 2025-2027.

Lineamientos:

e Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacién,
asi como para la elaboracién de versiones publicas, publicado en el Diario Oficial de la
Federacidn el 15 de abril de 2016, ultima reforma 17 de enero de 2023.

Bando:

* Bando Municipal de Ecatepec 2025, con fecha de publicacién 05 de febrero 2026.

4.3 DEFINICIONES

Areas o Unidades Administrativas: A las instancias que pertenecen a la Secretaria General de
GCobierno 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.

Datos personales: Cualquier informacién concerniente a una persona fisica o juridica colectiva
identificada o identificable, establecida en cualquier formato o modalidad, almacenada en los
sistemas y bases de datos. Se considera 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: Los referentes de la esfera de su titular cuya utilizacién 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 o mental, presente o futura, informacién
genética, creencias religiosas, filoséficas y morales, opiniones politicas y preferencia sexual.

Derechos ARCO: Los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicidn al tratamiento
de datos personales.
i mearagrglis i . 0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Derecho de Acceso: Derecho que tiene la o el titular de los datos personales por si o a través de
su representante, de acceder, solicitar y ser informado sobre sus datos personales en posesion
de la Secretaria General de Gobierno, asi como de la informacién relacionada con las condiciones
y generalidades de su tratamiento, tales como el origen de los datos, las condiciones del
tratamiento del cual sean objeto, |as cesiones realizadas o que se pretendan realizar y a cualquier
otra generalidad del tratamiento, en los términos previsto en la Ley General y Local.

Derecho de Cancelacion: Derecho que tiene la o el titular de los datos personales por si o a
través de su representante, de solicitar la cancelacién de sus datos personales de los archivos,
registros, expedientes y sistemas de la Secretaria General de Gobierno, a fin que los mismos ya
no estén en su posesion y dejen de ser tratados por ésta.

Derecho de Oposicién: Derecho que tiene la o el titular de los datos personales por si 0 a través
de su representante, de solicitar a la Secretaria General de Gobierno en todo momento y por
razones legitimas, a oponerse al tratamiento de sus datos personales, para una o varias
finalidades o exigir que cese el mismo.

Derecho de Rectificacién: Derecho que tiene la o el titular de los datos personales por si o a
través de su representante, de solicitar a la Secretaria General de Gobierno, la rectificacién de
sus datos personales cuando sean inexactos, incompletos, desactualizados, inadecuados o
excesivos.

Destinatario: Persona fisica o juridico colectiva, publica o privada, a quien el responsable

transfiere datos personales. Incompetencia: Imposibilidad de la Secretaria General de Gobierno,
para atender la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO, por carecer de atribuciones
legales para conocer del tema.

INFOEM: Al Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de México y Municipios.

Recurso de Revisiéon: Medio de impugnaciéon que corresponde a la o el titular de los datos
personales o su representante, en aquellos en los que no vea satisfecha la debida atencién al
ejercicio de sus derechos ARCO.

Representante: Persona fisica o juridico colectiva a quien la o el titular de los datos personales,
asigna la responsabilidad de tramitar en su nombre ante la Unidad de Transparencia de la
Secretaria General de Gobierno, el ejercicio de sus derechos ARCO.

\’ |
Sistema de Acceso, Rectificacién, Cancelacién y Oposicién de Datos Personales del Estado \\;
—de México (SARCOEM): Herramienta techalbgics adrministrada por el INFOEM para registrar las..
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solicitudes para el ejercicio de derechos ARCO, asi como los recursos de revisidon derivados de
estas.

Sujeto Obligado: 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 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 en el ambito estatal y
municipal, que deba cumplir con las obligaciones previstas en la Ley General y Local en materia
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, para el caso que nos
ocupa, la Secretaria General de Gobierno del Estado de México.

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

Tratamiento: A |las operaciones efectuadas por los procedimientos manuales o automatizados
aplicados a los datos personales, relacionadas con la obtencién, uso, registro, organizacion,
conservacion, elaboracion, utilizacién, comunicacién, difusién, almacenamiento, posesion,
acceso, manejo, aprovechamiento, divulgacion, transferencia o disposicién de datos personales.

Usuarias o Usuarios: A las y los servidores publicos o personas fisicas autorizadas por las
diferentes unidades administrativas de la Secretaria General de Gobierno, para tratar, apoyar,
gestionar y entregar aquellos datos personales que tengan bajo su resguardo, a la Unidad de
Transparencia.

4.4 INSUMOS

Solicitud ingresada via SARCOEM por la o el titular de los datos personales o su representante,
para el ejercicio de los derechos ARCO.

4.5 RESULTADOS
Respuesta generada via SARCOEM por el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec, a la

solicitud ingresada por la o el titular de los datos personales o su representante, derivado del
ejercicio de los derechos ARCO.

4.6 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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e Procedimiento inherente a la “Atencion a las Resoluciones Recaidas a los Recursos de
Revisién Interpuestos ante el INFOEM".

4.7 POLITICAS

e Todos los documentos deberan ser clasificados, ordenados y archivados conforme a los
criterios establecidos por el SARCOEM.

« Esobligatorio registrar en el SARCOEM cada expediente generado o recibido por el Sujeto
Obligado, desde su apertura hasta su baja, siguiendo las etapas del ciclo vital del
documento (trédmite, concentracién y destino final).

e Toda la informacidon contenida en los expedientes debera manejarse con
confidencialidad. El acceso estara limitado segun los niveles de autorizacién establecidos,
protegiendo la informacién clasificada como reservada o confidencial conforme a la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

| « Los documentos y expedientes deberan conservarse durante los plazos establecidos en

; el Catalogo de Disposicién Documental, no podra eliminarse ningn documento sin la

' previa autorizacion del drea coordinadora de archivos.

¢ Ningun documento registrado en SARCOEM podra ser modificado o alterado una vez
capturado, cualquier correccién se realizard mediante la justificacion correspondiente y
debera registrarse como un nuevo movimiento o adicién, sin borrar el historial original.

e Cuando se cuente con documentos digitalizados, estos deberan subirse al sistema
cumpliendo los criterios técnicos y normativos de digitalizacién, la version electrénica
tendrd validez siempre que esté debidamente validada.

e El uso del SARCOEM implica responsabilidad, los servidores publicos que incumplan con
el registro, actualizacién o conservacién adecuada de los expedientes podran ser sujetos
a sanciones administrativas conforme a la legislacion aplicable.

, e El area responsable del archivo institucional debera revisar de manera periddica el

1 funcionamiento y cumplimiento del SARCOEM, promoviendo mejoras continuas y

actualizaciones tecnolégicas conforme a las disposiciones normativas vigentes.

\
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4.8 DESARROLLO
nida o
ho. Adminisliragivglpuesto AREIVIE

! Si es tu primera vez en el sistema, deberas
; registrarte:
e Selecciona la opcidn de "Registrarse” en la
pantalla principal.
e Completa la informacién solicitada, prestando
| especial atencién a los campos marcados con
asterisco, ya que son obligatorios.

) ., e Crea un nombre de usuario (entre6y 12

1 Usuario/Solicitante 5o .
‘ caracteres, alfanumeérico, con guiones o
; puntos).
» Crea una contrasena (entre 6y 12 caracteres,
alfanumérica, sensible a mayutsculas y
‘ minusculas) y confirmala.
J e Guarda tu nombre de usuario, contrasefa y el
‘; folio que el sistema te proporcione, ya que los
| necesitaras para futuros accesos y
seguimiento.
; : . e Revisa cuidadosamente toda la informaciéon
i 2 Usuario/Solicitante = ;
. de tu solicitud antes de enviarla.
e Elsistema te mostrara los plazos estimados de
: respuesta del Sujeto Obligado, incluyendo
fechas limite para aclaraciones o ampliaciones
3 Unidad de Transparencia de plazo.
e Confirmay envia tu solicitud. El sistema
1 generara un folio de acuse que deberas
guardar para el seguimiento. |
‘ Una vez ingresada la solicitud por SARCOEM: -
™
W Acceder al sistemna SARCOEM mediante usuario y \\;{
contrasena institucional.

e e e O AP ASE, D08 < MY o T
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Registrar los datos del expediente en SARCOEM:
; : nombre del expediente, clasificacién, unidad
* Unidad de Transparencia administrativa, fecha de apertura, tipo de tramite,
entre otros.
Asignar humero Unico de identificacién al
5 Unidad de Transparencia expediente (generado automaticamente por el
sistema).
6 Unidad de Transparencia Se envia al area correspondiente para su atencion.
| - Servidor Publico Habilitado El area lo recibe, y le da la atencién e informacion

correspondiente.

Se envia la contestacion con la informacion al area

8 Servidor Publico Habilitado ;
de Transparencia.
. . Se sella de recibido y se sube al sistema de
9 Unidad de Transparencia SARCOEM.
Digitalizar documentos cuando corresponda y
10 SARCOEM adjuntar archivos electrénicos al expediente
registrado.
1 Unidad de Transparencia Dar segwmlentq al _expedlente en el sistema durante
su fase activa (tramite).
12 Unidad de Transparencia Registrar e_I cierre cliel_expedtente en el sistema una
vez concluido el tramite.
13 SARCOEM El INFOEM revisa y concluye el trémite.
. El usuario o solicitante recibe la informacién y se da
- 14 o por concluido el tramite.

Fin del tramite.

- 0.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 -
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4.9 DIAGRAMACION

Presentacioén: Atencion a Solicitudes Ingresadas via SARCOEM.

Usuario/Solicitante

Unidad de
Transparencia

SARCOEM

Servidor Publico
Habilitado

Si es tu primera vez en el
sistema, deberas registrarte.

;
©

Revisa cuidadosamente
toda la informacion de tu
solicitud, selecciona al
sujeto obligado y enviala.

O

Una vez ingresada la
solicitud por SARCOEM:

Acceder al sistema
SARCOEM mediante
usuario y contrasefia

institucional.

!
©,

Registrar los datos del
expediente en
SARCOEM: nombre del

expediente, clasificacién,

unidad administrativa,
fecha de apertura, tipo
de trdmite, entre otros.

l
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Presentacién: Atencion a Solicitudes Ingresadas via SARCOEM.
’ ; o Unidad de Servidor Publico
tant . it
Usuario/Solicitante e SARCOEM Habilitado

Asignar nimero Unico
de identificacion al
expediente (generado
automaticamente por el
sistema).

v

©

Se envia al érea

{ correspondiente para su @
! L »
| -

El érea lo recibe,yle dala
atencién e informacién
correspondiente

- -

Se sella de recibido y se

sube al sistema de
SARCOEM. Se envia la contestacion

\
1
I
| | con la informacién al
‘ |
| |
e
: ! -
| I »
1
|
|
|
\

drea de Transparencia.
Digitalizar documentos
cuando corresponda y
adjuntar archivos electrénicos
al expediente registrado.

s B S S — 0.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Presentacion: Atencion a Solicitudes Ingresadas via SARCOEM.

Usuario/Solicitante

Unidad de
Transparencia

Servidor Publico

SARCOEM Habilitado

Dar seguimiento al
expediente en el sistema
durante su fase activa
(tréamite).

v
©

Registrar el cierre del
expediente en el sistema
una vez concluido el
tramite.

O

El INFOEM revisa y
concluve el tramite.

J

() «

El usuario o solicitante
recibe la informacién y se
da por concluido el tramite.

Fin

e No aplica.

O0.P.D. S.A.P.A.S.E.
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lll. SIMBOLOGIA
simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién
de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio
del procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se

termine se escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con
la finalidad de evitar las hojas de gran tamano, el cual muestra al
finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja
de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el
primer conector y se continuara con la secuencia de las letras del
alfabeto.

Operacion. Representa la realizacién de una operacién o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcién de la accidn que se realiza en ese paso.

Decisiéon. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar
si algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de
solucioén. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcién con el signo de interrogacién.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro
del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el
procedimiento requiere de una interrupcién para ejecutar
alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar
una accién o reunir determinada documentacién. Por ello, el
presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una
espera necesaria e insoslayable.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los
documentos o materiales que se estan realizando en el area.
Puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir
cualquier actividad.

v

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta,
cotejar o conciliar la informacién; invariablemente, debera salir
de una inspeccidn o actividad combinada; debe dirigirse a uno o
........... O— varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que
se necesite.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacién,
% la cual se realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La
direccion del flujo se indica como en los casos de las lineas de

guiones y continua.

Conector de Procedimiento. Este simbolo se emplea para indicar
gue existe relaciéon de un procedimiento con otro y que
continua el desarrollo de actividades.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia o requiere
conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo
procedimiento.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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IV. REGISTRO DE EDICIONES

Fecha de Actualizacion

Descripcion de la Actualizacién

18 de junio de 2025

Elaboracién del Manual de Procedimientos de la
Unidad de Transparencia.

20 de noviembre de 2025

Aprobacién del Manual de Procedimientos de la
Unidad de Transparencia.

01 de septiembre de 2026

Actualizaciéon del Manual de Procedimientos de la
Unidad de Transparencia.
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V. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Unidad
de Transparencia.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Direccién General.
2. Secretaria Técnica.
3. Contraloria Interna.

0.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 —
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VI. DICTAMINACION

El presente “Manual de Procedimientos de la Unidad de
Transparencia”, fue dictaminado mediante Acuerdo nuUmero
SAPASE-06-0-2025-40, aprobado por el Consejo Directivo de este
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Ecatepec, con fecha 20 de noviembre de 2025.
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VII. VALIDACION
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DIRECTOR GENERAL DEL O.P.D.S.AP.ASLE.

X

LIC. RICARD }KZHERNANDEZ
SECRETARIO TEENICO DEL O.P.D. SAPASE.

\‘
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UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

LIC. MONSERRAT LOPEZ CRUZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
DELO.P.D.S.AP.ASE.
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Viil. CREDITOS
Manual de Procedimientos de la Unidad de Transparencia

Nombre del Sujeto Obligado:
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec, Administracion 2025-2027.

Responsable de la Actualizacién del Manual:
Lic. Monserrat Lépez Cruz
Titular de la Unidad de Transparencia del O.P.D. S.A.P.AS.E.

Responsable de la Revision del Manual:

Lic. Ricardo Diaz Hernandez

Secretario Técnico del O.P.D. S.A.P.AS.E.

Aprobado por:

Arg. Francisco Reyes Vazquez

Director General del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec.

Fecha de aprobacion: 20 de noviembre de 2025.

Fecha de elaboracién: 18 de junio de 2025.
Fecha de ultima actualizacion: 01 de septiembre de 2026.

Version 1.0
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