DE BUENAS PRACTICAS

PARA LAS UNIDADES DE TRANSPARENCIA
DE LOS SUJETOS OBLIGADOS
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GbJetl\/e

La presente guia sarigina con el fin de proporcionar una herramienta que permita a las Unidades de
Transparencia de los Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, identificar, facilitar, simplificar
y replicar las mejores practicas que en el &mbito de la matauiedlan servir de apoyo en el actuar de los

servidores publicos adscritos a estos.

Lo anterior, en atencién a las directrices y procesos que se derivan a la hora de transparentar, permitir el
acceso a la informacién publica y proteger los datos persoabiaterior de sus estructuras.

ObJetives
esPecCItices

Brindar un catalogo de buenas
practicas que sirva de marco
referencial para el ejercicio de
sus facultades y atribuciones
en la materia.

Agilizar el funcionamientc
interno de las Unidades dt
Transparencia de IdSujetos
Obligados.

Proporcionar un panorama dt
aquellas disposiciones que en
materia se deberan ejecuta
operativamente por las Unidade
de Transparencia y el person
que integran los  Sujetos
Obligados en apego a |
normatividad expedida para ello



Papa les efectes de la pPresente Guia
se entendera por:

Informacion
reservada

Refiere a las vias, modalidades y puntos de contacto formalizados pa
comunicacion con la ciudadania (electronicos, fisicos o presenciales), indicat
unidad responsable, horarios y tiempos de respuesta, doales puede ser
utilizados para realizar quejas, requerimientos, sugerencias y aclaracion de d

Deber que tienen los Sujetos Obligados para expresar la normatividad qt
ajusta al asunto o caso concreto, sefialando el articulo, fracitidisp, parrafo o
numeral que le otorga tal caracter.

La relacionada con la vida privada y los datos personales, asi como los se
bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursétil y postal, cuya titulari
corresponda a particularesujetos de derecho internacional o sujetos obligad
siempre y cuando no se encuentre involucrado el ejercicio de recursos publice
cual no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a el
titulares de la misma, sus represantes y los servidores publicos facultados pe
ello.

Aguella que se encuentra temporalmente fuera del acceso publico, debido al (
gue su divulgacién causaria en la conduccién de un asunto, asi como compro
la seguridad publica, seguridathcional, ponga en riesgo la vida, obstruya |
procedimiento determinado o la que por disposicién expresa de la normativi
aplicable tenga tal caracter.

Deber que tienen los Sujetos Obligados para formular las razones, argumer
circunstancias para estimar que el caso particular se ajusta al supuesto previs:
la normatividad tada como fundamento.



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

https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion
edomex.gob.mx/files/files/pdf/ley/vig/leyvig233.pdf

Ley de Proteccién de DasdPersonales en Posesién
de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios
https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edem
x.gob.mx/files/files/pdf/ley/vig/leyvig244.pdf

Ley de Archivos y Administracion de Documentos d
Estado de México y Municipios
https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edom
x.gob.mx/files/files/pdf/ley/vig/leyvig266.pdf
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<Queé son las

Unidades

de Teanspaprenciaz

Son las areas establecidas por los Sujetos Obligados para ingresar y mantener actualizadas las
obligaciones de transparencia eus respectivos portales electrénicos, asi como tramitar,
orientar y brindar atencion a las solicitudes de acceso a la informacién publica y derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién (ARCO)

* Certeza * Confidencialidad
* Eficiencia * Responsabilidad social
» Eficacia * Vocacion de servicio
* Imparcialidad ¢ Igualdad
* Objetividad * No discriminacion
* Honradez
Principios rectores

Tendrancomo funciones de manera enunciativa mas no limitativa las sigufentes

w Transparentar y permitir el acceso a su informacior
proteger los datos personales que obren en su poder.

®

w Recabar, difundir y actualizar periédicamente
informacbn relativa a las obligaciones de transparen
comunes y especificastablecidas en la Ley de materia.

1 véase: articulos 50, 51y 52 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
2 véase: articulo 53 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

FUNCIONES
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w Recibir, tramitar internamente y da
respuesta a las solicitudes de acceso a
informacién y de derechos ARCO.

w Orientar a laciudadania en la
elaboracion de solicitudes de acce:
ala informacion y derechos ARCO

w Presentar ante el Comité di
Transparencia el proyecto d
clasificacion de informaciér
cuando asi lo amerite
gestionar los procedimientos
internos que asegen la mayor
eficiencia de los derecho
tutelados en el ambito de I¢

_ w Llevar registro de las solicitude
materia.

ingresadas, respuestas, resultadc
costos de reproduccion y envic
resolucion a los recursos de revisic
gue se hayan emitido eocontra de

sus respuestas y delimplimiento

de las mismas.

w DSAGA2Y I Nen |
necesarias para facilitar el acceso
la informacion y aquellas que se
desprendan de las disposiciones
juridicas aplicables.

w Fomentar la transparencia
accesibilidad al interior del sujet
obligado, asi como promover
implementar politicas de
transparencia proactiva



c<Qué son las

bUenas
PRACLICAS?

Refieren a aquellas propuestas, servicios, estrategias y procedimientos, que representan una aplicacion
exitosa ynovedosa, con mejoras graduales en la simplificacién administrativa en los trAmites o servicios
y con un beneficio en el funcionamiento interno y ciudadania en general.

Caracteristicas

w DSYSNI Yy tdngibleAex Ldl w Responden a las demandas
gestion del gobierno, a traves de | necesidades de los usuarios.
opinion de los usuarios.

w Simplifican los procesos, tramites
servicios o0 actividades de gestid
~ )

interna.

w Surgen para resolver una necesidac

w 'fAySFRIFIa | 2
usuarios, al contexto y a su planeacic
estratégica.

. L |, 'IEE
wPromueven la innovacion ajustandos
a la actualidad del dia a dia.

w Sostenibles econdmica, organizat
y/o técnicamente, a fin de garantizar s
continuidad

wSujetas a evaluacion monitoreo peridédico por

parte de la ciudadania y de los propios servidol

publicos habiltados para su adaptacic
2 correspondiente.



Catadlode de buenas practicas

a implementar progresivamente por las
Unidades de Transparencia

Generar, procesar, actualizar y gestionar informacion de caracter publico y que puede ser
reutilizada yredistribuida por cualquier interesado, a través de los medios tecnolégicos y que contt
las siguientes caracteristiéas

©

No
discriminatorios

Integrales Oportunos : De libre uso

. Permanentes
Accesibles

I £

abiertos

Legibles

Formatos de archivo FAIR
Contenedores: TAR, GZIP, ZIP

Bases de datos: XML, CSV, JSON
Geoespacial: SHPBF, GeoTIFF,
NetCDF

Video: MPEG, AVI, MXF, MKV
Sonido: WAVE, AIFF, MP3, MXF FLAC

Estadisticas: DTA, POR, SAS, SAV
Imagenes: TIFF, JPEG, PDF, DNG, Gl
BMP, SVG

Datos tabulares: CSV, TXT

Texto: XML, PDF / A, HTML, JSON, T>
RTF

Archivo web: WARC

3 Veéase: aiculo 3, fraccion VIl de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
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