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DE ACCESO RESTRINGIDO DEL MUNICIPIO
DE YAHUALICA DE GONZALEZ GALLO.

Maestro ALEJANDRO MACIAS VELASCO, Presidente Municipal de Yahualica de Gonzalez Gallo, Jalisco, hago del conoci-
miento a los habitantes del mismo, que en cumplimiento de las obligaciones y facultades que me confieren los articulos 42 fraccion
IVyV,y 47 fracciones | y V de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, informo:

Que el HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE YAHUALICA DE GONZALEZ GALLO, JALIS-
CO, en Sesidon Ordinaria 057 celebrada el dia 28 veintiocho de abril del 2021 dos mil veintiuno, en cumplimiento a lo establecido
en los articulos 115, fracciones | y |l de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 73, fraccion |y 77, fraccion |l de la
Constitucion Politica del Estado de Jalisco; 40, fraccion Il y 44 de |la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Es-
tado de Jalisco, ha tenido a bien expedir el siguiente:

ACUERDO:

UNICO.- Se aprueba el “Reglamento de Transparencia, Acceso a la In-
formacién Publica, y Protecciéon de Informacién de Acceso Restringido
del Municipio de Yahualica de Gonzalez Gallo”.

Exposicion de Motivos.

La presente iniciativa de Reglamento deviene de la necesidad en la
gue se encuentra el municipio de Yahualica de Gonzalez Gallo de contar
con un marco normativo, eficaz, coherente, y actualizado acerca de sus
obligaciones en materia de transparencia y proteccion de datos persona-
les e informacion reservada.

Como consecuencia de las reformas que se han realizado por parte
de los gobiernos del Estadoy la Federaciéon en las tematicas mencionadas
en el presente rubro, se hizo evidente la notoria urgencia acerca de contar
con el presente Reglamento. El anterior marco normativo era demasiado
obsoleto, oscuro, escueto y ambiguo como para cumplir con su acometi-
doy servir como un instrumento juridico capaz de garantizar los derechos
fundamentales de acceso a la informacién y la proteccidon de informacion
privada, por lo que era menester echar manos a la obra para salir de ese
rezago legislativo en el que se encontraba el municipio de Yahualica de
Gonzalez Gallo.

El objetivo principal de la aprobacién del presente reglamento no
solo es complementar la legislacion de cardcter municipal en materia de
transparencia y proteccion de datos personales e informacioén reservada,
sino que también adicionalmente hemos buscado ser exhaustivos en
cuanto a la descripcién de los procedimientos, autoridades, funciones y
requisitos de ley de las acciones gubernamentales aplicables a la trans-
parenciay proteccién de informacioén, lo anterior con la Unica finalidad de
que el Titular de Transparencia y sus auxiliares puedan entender sin tantas
complicaciones en que consiste el quehacer de la transparencia y la forma
correcta de ejercer las funciones para garantizarla.

En cuanto a las novedades normativas incluidas en el presente regla-
mento en comparacion con el anterior estan las siguientes:

I. Creacion de propuestas de perfiles para ser Titular de Transparencia;

Il. Creacion de procedimientos internos para garantizar la transparencia,
el acceso a la informacién y debida proteccién de la informacién de acceso
restringido, tales como el aviso de incumplimiento y el procedimiento de
responsabilidad administrativa;

Ill. Creacién de procedimientos internos para vigilar, detectar y corregir
deficiencias en las areas o procedimientos, lo anterior a través de procedi-
mientos de vigilancia e inspecciones oculares;

IV. Creacién de nuevas autoridades y ampliacion de algunas facultades
de las existentes, tales como el Consejo de Participacion Ciudadana, y Enla-
ces de Transparencia;

V. Creacién de procedimientos para declarar informacidén proactiva y fo-
calizada para aumentar asi la cantidad de informacién que se publica, in-
centivando asi la rendicion de cuentas, el gobierno abierto y la participacion
ciudadana;

VI. Implementacion de un apartado de “Mejores practicas” con el fin de
mejorar tanto interna como externamente la transparencia dentro del mu-
nicipio, entre las novedades mas importantes en este rubro estan:

A. Capacitaciones continuas a todas las autoridades y Servidores
Publicos que se vean inmiscuidos en tematicas de transparencia o
protecciéon de informacién de caracter confidencial y reservado;

B. Generacion de estadisticas sobre varias tematicas como solicitudes
atendidas, recursos presentados, avisos de incumplimiento envia-
dos, o personas sancionadas;

C. Creacioén del Consejo de Participacion Ciudadana en Materia de
Transparencia y Proteccidn de Datos Personales;

D. Realizacién de conferencias publicas para la promocién de la trans-
parenciay la proteccién de informacién;y

E. Realizacién de encuestas para contar con diagndésticos de satisfac-
cién ciudadanay a partir de ahi generar politicas publicas.

VII. La implementacion de un procedimiento punitivo agil y eficiente que
garantice y documente todas las actuaciones y ademas permita respetar la
debida garantia de audiencia, para asi mejorar la calidad de los Servidores
Publicos que participen en tematicas de transparencia y proteccion de in-
formacidn de acceso restringido;

VIII. La implementaciéon de sanciones que impidan que pésimos funcio-
narios continlen ocupando los cargos y obstaculizando el avance del Muni-
cipio, la transparencia y la rendicién de cuentas; Entre las sanciones esta la
inhabilitacion transitoria para ocupar el cargo y la destitucion.

Sin duda el camino de la transparencia es largo, tortuoso y lleno de
piedras, pero considero que la aprobacidn del presente reglamento es un
paso significativo en la direcciéon correcta; En mi experiencia como Servi-
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dor Publico y especificamente ocupando el cargo de Titular de Transpa-
rencia, siempre estuve interesado en mejorar el rendimiento del area a mi
cargo, y creo firmemente que el presente documento normativo, es ese
granito de arena que en mi desempefio como Servidor Publico me tocd
aportar. Muchas Gracias.

Licenciado Edgar Rodriguez Gonzélez, Titular de la Unidad de Trans-
parencia de Yahualica de Gonzalez Gallo, Administracién 2018-2021.

REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,
Y PROTECCION DE INFORMACION
DE ACCESO RESTRINGIDO DEL MUNICIPIO
DE YAHUALICA DE GONZALEZ GALLO.

TiTULO PRIMERO
Disposiciones Generales

Capitulo Unico.

Articulo 1. Del objeto. El presente Reglamento es de orden publico e interés

social, de observancia general y obligatoria, y tiene por objeto regular los
procedimientos internos en materia de Transparencia del Gobierno y Ad-
ministracién Pudblica Municipal de Yahualica de Gonzalez Gallo, asi como
los procedimientos en materia de proteccién de datos personales, ga-
rantizar y ampliar el ejercicio de los derechos de acceso a la informacion
publica y proteccién de datos personales e informacién confidencial de
toda persona en posesion de los Sujetos Obligados, la integracion, fun-
cionamiento y atribuciones del Comité de Transparencia, las Unidades de
Transparencia del Municipio de Yahualica de Gonzalez Gallo, las Unida-
des Administrativas y el Enlace con base en lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y
sus Municipios, y la Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesion
de los Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios, con el fin
de constituir un gobierno y administraciéon publica municipal abierta que
propicien la participaciéon ciudadana y la rendicién de cuentas.

Articulo 2. Del fundamento. Este reglamento se expide con fundamento en

lo dispuesto por los articulos 1, 6 apartado A, 16 parrafo segundo y 115 de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 4, 9, 15, fraccion
IX, 73,77 y 86 de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; 40, 41, 42y
44 de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Esta-
do de Jalisco; Asi como lo dispuesto por la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informaciéon Publica y la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios, y la Ley de
Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Jalisco y sus Municipios.

Articulo 3. Glosario en materia de transparencia y acceso a la informacioén

publica. Ademas de las definiciones establecidas en la Ley, para los efec-
tos del presente Reglamento, se entendera por:

I. Ajustes Razonables: Modificaciones y adaptaciones necesarias y ade-
cuadas que no impongan una carga desproporcionada o indebida, cuando
se requieran en un caso particular, para garantizar a las personas con dis-
capacidad el goce o ejercicio, en igualdad de condiciones de los derechos
humanos;

Il. Comité: Comité de Transparencia de Yahualica de Gonzéalez Gallo;

Ill. Convenio de Adhesién: Instrumento juridico que establecen Sujetos
Obligados del Ayuntamiento con el fin de integrar un solo Comité de Trans-
parenciay, una sola Unidad de Transparencia, misma que absorbera las obli-
gaciones y facultades en los términos de la Ley.

IV. Unidad: Unidad de Transparencia de Yahualica de Gonzalez Gallo;

V. Enlace de Transparencia: Servidor Publico responsable designado por
las Unidades Administrativas para coadyuvar con el Encargado de Transpa-
rencia en el cumplimiento de las obligaciones de transparencia y protecciéon
de datos personales que a cada Unidad Administrativa corresponda;

VI. Gobierno Abierto: Modelo de gobierno basado en la transparencia y
rendicidon de cuentas, a través de la participacion y colaboracion ciudadana
con el uso de tecnologias de la informacidén, comunicacién y demas medios
de facil acceso para las personas, para construir un gobierno dialogante, co-
laborativo y co-creador de politicas publicas;

VII. Instituto: El Instituto de Transparencia, Informacion Publica y Protec-
cion de Datos Personales del Estado de Jalisco;

VIII. Ley de transparencia: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informa-
cion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios;

IX. Ley General de transparencia: Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica;

X. Ley federal de transparencia: Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica

XI. Organo Garante: El Instituto de Transparencia, Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Jalisco;

XIl. Pagina: Pagina de internet, unidad basica de un sitio de internet con
documentos digitales sobre un mismo tema;

XIlll. Plataforma Nacional de Transparencia: Plataforma electrénica para
el cumplimiento de los procedimientos, obligacionesy disposiciones en ma-
teria de transparencia, acceso a la informacién y proteccién de datos per-
sonales e informacién confidencial, conformmada con al menos los sistemas
de solicitudes de informacion, gestiéon de medios de impugnacion, sitios de
Internet para la publicacién de obligaciones de transparencia y sistemas de
comunicacién con Organismos Garantes y Sujetos Obligados;

XIV. Portales: Portales de internet donde se publica la informacién fun-
damental del Municipio, asi como de los demas Sujetos Obligados concen-
trados en un mismo Comité de Transparencia y Unidad de Transparencia;

XV. Presidencia del Comité: Quien preside el Comité de Transparencia
del Sujeto Obligado, o Sujetos Obligados integrados mediante convenio de
adhesion;

XVI. Reglamento: Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica, y Proteccién de Informacidén de Acceso Restringido del Municipio
de Yahualica de Gonzalez Gallo;

XVII. Secretario: Secretario del Comité de Transparencia;

XVIII. Sistema Nacional: Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales;

XIX. Sujetos Obligado: Los sefalados en el articulo 6 del presente Regla-
mento;

XX. Unidad Administrativa: Oficina o dependencia responsable que en
el marco de sus atribuciones y facultades genera, posee y administra infor-
macioén publica, reservada o confidencial. También se englobara dentro de
la denominacion Unidad Administrativa”, a los Sujetos Obligados que se hu-
biesen adherido mediante convenio de concentracion, lo anterior solo en lo
concerniente a las obligaciones y derechos que ceden como consecuencia
de la fusion de los Comités de Transparencia y de Unidades de Transparen-
cia;

XXI. Correo Institucional: Correo electréonico designado por las Unidades
Administrativas para recibir solicitudes de informacién, o solicitudes de ejer-
cicio de derechos arco;

XXIl. Comisién: Comision Edilicia de Transparencia del Municipio;

XXIll. Encargado: Servidor Publico encargado de la o de las Unidades de
Transparencias segun sea el caso;

XXIV. Solicitud de Informacién: Escrito inicial mediante el cual cualquier
ciudadano puede comenzar un procedimiento de acceso a la informacion.

XXV. Solicitud de entrega de informacién: Instrumento juridico median-
te el Cual se requiere informacion a los Sujetos Obligados o Unidades Admi-

nistrativas;

XXVI. Orden: Orden de busqueda exhaustiva de la informacion;



XXVILI. Solicitante o peticionario: Persona fisica o juridica que ejerce su
derecho al acceso a la informaciéon mediante una solicitud de informacioén;

XXVIII. Aviso de incumplimiento: Oficio mediante el cual el Encargado
de la Unidad de Transparencia hace sabedor a los Titulares de los Sujetos
Obligados, el incumplimiento realizado por las Unidades Administrativos u
otros Sujetos Obligados de menor rango, en requerimientos en materia de
transparencia o datos personales;

XXIX. Recurso de revision en materia de transparencia: Mecanismo de
impugnacion mediante el cual el solicitante puede recurrir las resoluciones
emitidas en un procedimiento de acceso a la informacién ante el Organo
Garante;

XXX. Recurso de transparencia: Mecanismo de legalidad mediante el
cual un ciudadano puede denunciar ante el Organo Garante la falta de
cumplimiento de obligaciones de transparencia;

XXXI. Consejo de Participacion Ciudadana: El Consejo de Participacion
Ciudadana en Materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales
del Municipio de Yahualica de Gonzalez Gallo;

XXXII. Versién publica: El documento a partir del que se otorga acceso a
la informacién, en el que se testan partes o secciones clasificadas, indicando
el contenido de éstas de manera genérica, fundando y motivando la reserva
o confidencialidad, a través de la resoluciéon que para tal efecto emita el Co-
mité de Transparencia.

XXXIIl. Dias: Dias habiles; y
XXXIV. INFOMEX: Sistema de internet mediante el cual el Sujeto Obliga-

do recibe solicitudes de acceso a la informacidn o de ejercicio de derechos
ARCO;

Articulo 4. Glosario en materia de proteccién de datos personales. Ademas

de las definiciones contenidas en el arabigo anterior que por su naturaleza
puedan ser aplicadas al presente apartado, también se usaran las siguien-
tes referencias:

I. Ley de Proteccién de Datos: Ley de Protecciéon de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados para el Estado de Jalisco y sus Municipios;

Il. Ley General de Proteccién de Datos: Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados;

lll. Aviso de privacidad: Documento a disposicién del titular de forma fi-
sica, electrénica o en cualquier formato generado por los Sujetos Obligados
del Municipio, a partir del momento en el cual se recaben sus datos per-
sonales, con el objeto de informarle los propdsitos del tratamiento de los
MisMos;

IV. Bases de datos: Conjunto ordenado de datos personales referentes
a una persona fisica identificada o identificable, condicionados a criterios
determinados, con independencia de la forma o modalidad de su creacién,
tipo de soporte, procesamiento, almacenamiento y organizacion;

V. Bloqueo: La identificacion y conservacion de datos personales una vez
cumplida la finalidad para la cual fueron recabados, con el Unico propdsito
de determinar posibles responsabilidades en relacién con su tratamiento,
hasta el plazo de prescripciéon legal o contractual de éstas. Durante dicho
periodo, los datos personales no podran ser objeto de tratamiento y trans-
currido éste, se procedera a su cancelacién en la base de datos que corres-
ponda;

VI.Consejo Nacional: Consejo Nacional de Transparencia, Acceso a la In-
formacion y Proteccion de Datos Personales, al que se refiere el Articulo 32
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

VII. Consentimiento: Manifestacion de la voluntad libre, especifica e in-
formada del titular de los datos mediante la cual se efectlda el tratamiento
de los mismos;

VIII. Datos personales: Cualquier informacién concerniente a una perso-
na fisica identificada o identificable. Se considera que una persona es iden-
tificable cuando su identidad pueda determinarse directa o indirectamente
a través de cualquier informacion;

IX. Datos personales sensibles: Aquellos que se refieran a la esfera mas
intima de su titular, o cuya utilizacion indebida pueda dar origen a discrimi-
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nacién o conlleve un riesgo grave para éste. De manera enunciativa mas no
limitativa, se consideran sensibles los datos personales que puedan reve-
lar aspectos como origen racial o étnico, estado de salud presente o futuro,
informacién genética, creencias religiosas, filoséficas y morales, opiniones
politicas y preferencia sexual;

X. Derechos ARCO: Los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelaciéon y
Oposicion al tratamiento de datos personales;

Xl. Disociacion: El procedimiento mediante el cual los datos personales
no pueden asociarse al titular ni permitir, por su estructura, contenido o gra-
do de desagregacion, la identificacién del mismo;

XIl. Documento de seguridad: Instrumento que describe y da cuenta de
manera general sobre las medidas de seguridad técnicas, fisicas y adminis-
trativas adoptadas por los Sujetos Obligados del municipio para garantizar
la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos personales que
posee;

XIlll. Evaluacién de impacto en la proteccién de datos personales: Do-
cumento mediante el cual los Sujetos Obligados que pretendan poner en
operacion o modificar politicas publicas, programas, sistemas o plataformas
informaticas, aplicaciones electrénicas o cualquier otra tecnologia que im-
plique el tratamiento intensivo o relevante de datos personales, valoran los
impactos reales respecto de determinado tratamiento de datos personales,
a efecto de identificar y mitigar posibles riesgos relacionados con los princi-
pios, deberesy derechos de los titulares, asi como los deberes de los respon-
sables y encargados, previstos en la normativa aplicable;

XIV. Fuentes de acceso publico: Aquellas bases de datos, sistemas o ar-
chivos que por disposicion de ley puedan ser consultadas publicamente
cuando no exista impedimento por una norma limitativa y sin mas exigen-
cia que, en su caso, el pago de una contraprestacion, tarifa o contribucion.
No se considerara fuente de acceso publico cuando la informacién conte-
nida en la misma sea obtenida o tenga una procedencia ilicita, conforme
a las disposiciones establecidas por la Ley de Proteccién de datos y demds
normativa aplicable;

XV. Medidas compensatorias: Mecanismos alternos para dar a conocer a
los titulares el aviso de privacidad, a través de su difusién por medios masi-
vos de comunicacién u otros de amplio alcance;

XVI. Medidas de seguridad: Conjunto de acciones, actividades, controles
o0 mecanismos administrativos, técnicos y fisicos que permitan proteger los
datos personales;

XVII. Medidas de seguridad administrativas: Politicas y procedimientos
para la gestidn, soporte y revision de la seguridad de la informacién a nivel
organizacional, la identificacion, clasificacion y borrado seguro de la infor-
macion, asi como la sensibilizacion y capacitacion del personal, en materia
de proteccién de datos personales;

XVIIl. Medidas de seguridad fisicas: Conjunto de accionesy mecanismos
para proteger el entorno fisico de los datos personales y de los recursos in-
volucrados en su tratamiento. De manera enunciativa mas no limitativa, se
deben considerar las siguientes actividades:

a) Prevenir el acceso no autorizado al perimetro de la organizacién, sus
instalaciones fisicas, areas criticas, recursos e informacion;

b) Prevenir el dano o interferencia a las instalaciones fisicas, areas criti-
cas de la organizacidn, recursos e informacion;

c) Proteger los recursos maviles, portatiles y cualquier soporte fisico o
electréonico que pueda salir de la organizacion, y

d) Proveer a los equipos que contienen o almacenan datos personales
de un mantenimiento eficaz, que asegure su disponibilidad e inte-
gridad;

XIX. Medidas de seguridad técnicas: Conjunto de acciones y mecanis-
mos que se valen de la tecnologia relacionada con hardware y software para
proteger el entorno digital de los datos personales y los recursos involucra-
dos en su tratamiento. De manera enunciativa mas no limitativa, se deben
considerar las siguientes actividades:

a) Prevenir que el acceso a las bases de datos o a la informacién, asi
como a los recursos, sea por usuarios identificados y autorizados;
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b) Generar un esquema de privilegios para que el usuario lleve a cabo
las actividades que requiere con motivo de sus funciones;

c) Revisar la configuracion de seguridad en la adquisicién, operacion,
desarrollo y mantenimiento del software y hardware, y

d) Gestionar las comunicaciones, operaciones y medios de almace-
namiento de los recursos informaticos en el tratamiento de datos
personales;

XX. Programa Nacional: Programa Nacional de Proteccién de Datos Per-
sonales;

XXI. Responsable: Los Sujetos Obligados pertenecientes al Municipio de
Yahualica de Gonzalez Gallo;

XXII. Baja: La baja archivistica de los datos personales conforme a la nor-
matividad archivistica aplicable, que resulte en la eliminacién, borrado o
destruccion de los datos personales bajo las medidas de seguridad previa-
mente establecidas por el responsable;

XXIIL. Titular: La persona fisica a quien corresponden los datos personales;

XXIV. Transferencia: Toda comunicacion de datos personales dentro o
fuera del territorio mexicano, realizada a persona distinta del titular, por par-
te del responsable;

XXV. Tratamiento: Cualquier operaciéon o conjunto de operaciones efec-
tuadas mediante procedimientos manuales o automatizados aplicados a
los datos personales, relacionadas con la obtencidn, uso, registro, organiza-
cion, conservacion, elaboracion, utilizacion, comunicacion, difusiéon, almace-
namiento, posesion, acceso, manejo, aprovechamiento, divulgacion, transfe-
rencia o disposicién de datos personales;

XXVI. Solicitud de derecho ARCO: Solicitud presentada por el titular de
los datos personales por los medios oficiales para el ejercicio de sus dere-
chos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion;

XXVII. Solicitud de cumplimiento de derecho ARCO: Escrito mediante el
cual la Unidad de Transparencia puede requerir a las Unidades Administra-
tivas del Municipio para garantizar el ejercicio de los derechos ARCO; y

XXVIII. Recurso de revision en materia de datos personales: Mecanismo
de impugnacion mediante el cual el titular puede recurrir las resoluciones

emitidas en un procedimiento de ejercicio de derechos ARCO ante el Orga-
no Garante.

Articulo 5. Supletoriedad. Es de aplicacién supletoria para este Reglamento,
lo establecido en:
I. La Ley General de Transparencia y Acceso a La Informacién Publica;

Il. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

lll. La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

IV. La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Jalisco y sus Municipios;

V. La Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obli-
gados del Estado de Jalisco y sus Municipios;

VL. Lineamientos Generales que emita el Sistema Nacional; y

VII. Lineamientos Estatales que emita el Instituto de Transparencia, Infor-
macién Publica y Protecciéon de Datos Personales del Estado de Jalisco.

TiTULO SEGUNDO
De los Sujetos Obligados

Capitulo |
Disposiciones Generales.

Articulo 6. Sujetos Obligados-Catalogo. Para efectos de este Reglamento, son
Sujetos Obligados:

I. El Ayuntamiento;

Il. Los Organismos Publicos Descentralizados Municipales;

Il. Los Sindicatos de Trabajadores del Municipio que se generen o puedan
generarse para la defensa de los derechos laborales;

IV. Demas autoridades que surjan posteriormente que por motivo de sus
facultades sean parte de la Administracion Publica Municipal y cumplan
con los requisitos para ser considerados Sujetos Obligados en los términos
de la Ley de Transparencia, o la Ley de Proteccidn de Datos Personales. Tales
6rganos seran aquellos centralizados u érganos desconcentrados que ad-
ministren recursos publicos y/o realicen actos de autoridad.

Los Sindicatos del ambito municipal se regiran preferentemente por
las basesy las disposiciones internas que para el cumplimiento de sus
obligaciones los mismos establezcan.

Articulo 7. Para efectos del presente Reglamento seran considerados como Su-

jetos Obligados de menor rango todos aquellos que se adhieran median-
te convenio de concentracidn, siendo considerados en ese sentido y con
respecto a las obligaciones derivadas del Comité de Transparencia y a la
Unidad de Transparencia por parte de la Unidad de Transparencia como
si fueran una Unidad Administrativa masy siendo aplicable a ellos todo lo
concerniente a las mismas.

Lo anterior no limita la creacién de nuevas Unidades Administrativas
cuando sean necesarias dentro de los Sujetos Obligados adheridos a tra-
vés de convenio de concentracion.

Articulo 8. Unidades Administrativas-Catalogo. Son Unidades Administrati-

vas de los Sujetos Obligados:

I. Sala de Regidores;

Il. Secretaria General

11l. Presidencia;

IV. Sindicatura;

V. Oficialia Mayor;

VI. Comunicacién Social;

VII. Reclutamiento;

VIII. Registro Civil;

IX. Casa de la Cultura;

X. Contraloria;

XI. Delegacién de Manalisco;

XIll. Delegacién de Huisquilco;

XIll. Proveeduria;

XIV. Inspeccién General;

XV. Predial y Catastro;

XVI. Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado;

XVII. Obras Publicas;

XVIII. Proyectos;

XIX. Cementerios;

XX. Rastro Municipal;

XXI. Mercados y Tianguis;

XXII. Aseo Publico;

XXIIl. Parques y Jardines;

XXIV. Alumbrado Publico;

XXV. Deportes;

XXVI. Servicios Médicos;

XXVII. Juzgado Municipal;

XXVIIl. Promocién y Desarrollo Econémico;

XXIX. Desarrollo Rural;

XXX. Seguridad Publica, Movilidad y Transito;

XXXI. Educacion;

XXXII. Desarrollo Humano:

XXXIIl. Secretaria Particular;

XXXIV. Presa el Estribon;

XXXV. Instituto de la Mujer;

XXXVI. Ordenamiento Ambiental;

XXXVII. Parque Vehicular;

XXXVIII. Instituto de la Juventud y Comusida;

XXXIX. Proteccién Civil y bomberos;

XL. Servicios Generales;

XLI. Médulo de Maquinaria;

XLII. Asistencia Social;

XLIIl. Comunicacién Social;

XLIV. Hacienda Municipal;

XLV. Las demas que se generen con posterioridad y sean necesarias
para garantizar la transparencia, el acceso a la informacién y la protec-
cion de la informacién de acceso restringido.



Articulo 9. Sujetos Obligados-Obligaciones. Ademas de las establecidas en

las leyes, son obligaciones de los Sujetos Obligados las siguientes:

I. En coordinacién con el Encargado de Transparencia, registrar ante el
Instituto a sus Unidades Administrativas y entregarles una cuenta de usua-
rio que les permitird operar cada uno de los sistemas que conforman la Pla-
taforma Nacional de Transparencia;

Il. En coordinacién con el Encargado de Transparencia, incorporarse y po-
ner a disposiciéon la Plataforma Nacional, con base en las disposiciones de
la Ley General, los Lineamientos que emita el Sistema Nacional y las que
establezca el Instituto;

lll. Atender lo establecido en la Ley, los Lineamientos del Sistema Nacio-
nal, Lineamientos del Instituto, y los que determine el Comitéy el Pleno del
Ayuntamiento;

IV. Observar los principios rectores establecidos en la Ley de transparen-
cia, asi como en la Ley de Proteccidn de Datos, tanto en la interpretacion y
aplicacion del Reglamento;

V. Promover acuerdos con instituciones publicas especializadas que pue-
dan colaborar en la generacién de ajustes razonables para la publicacion de
informacion fundamental, protecciéon de informacién de acceso restringido,
la atencidn de solicitudes de informacién para personas con discapacidad o
para que puedan ejercer sus derechos ARCO;

VI. Promover acuerdos con instituciones publicas especializadas que pue-
dan colaborar en la traduccién de informacién publica fundamental y aten-
cién de solicitudes de informacién, ejercicio de derecho ARCO en la lengua
indigena que se requiera o pueda requerirse segun sea el caso;

VII. Proporcionar al Encargado de la Unidad de Transparencia la informa-
cidn que este requiera de las Unidades Administrativas, ya sea para efectos
de que se publique en el portal de transparencia de la manera que determi-
nen los Lineamientos Estatales o Nacionales sobre el cumplimiento de sus
obligaciones en materia de informacién fundamental, para el ejercicio del
derecho de acceso a la informacién por parte de la ciudadania, ejercicio de
derechos ARCO, y en si en todas las obligaciones necesarias para garantizar
la transparencia y proteccién de datos personales;

VIIL. Informar al Instituto, a través de la Unidad, de la informacién proactiva
y focalizada que determine el Presidente Municipal, asi como de la existen-
cia de nuevos sistemas de informaciéon reservada dentro de las Unidades
Administrativas;

IX. Auxiliar al Encargado de Transparencia con sus requerimientos cuando
alguna unidad Administrativa omita dar debida contestacién a las Solicitu-
des dentro del plazo establecido en la misma, siempre y cuando el Encarga-
do de Transparencia manifieste el incumplimiento mediante un oficio en el
cual haga sabedor al Titular del Sujeto Obligado;y

X. Presentar la denuncia penal respectiva a través de su representante
legal, por pérdida, extravio, robo o destruccién indebida de la informacidn,
acceso indebido de informacién protegida o mal uso de los datos persona-
les, aportando los elementos de prueba para tales efectos, con base en la
investigacién que abra para ello la Contraloria Municipal.

Las personas fisicas o juridicas que recauden, reciban, administren
0 apliquen recursos publicos municipales, o realicen actos de autoridad,
asi como los sindicatos del ambito municipal que se generen, se sujetaran
adicionalmente a las obligaciones que el Instituto establezca segun sea el
Caso.

Articulo 10. Unidades Administrativas-Obligaciones. Son obligaciones de las

Unidades Administrativas:

I. Incorporarse a la Plataforma Nacional a través de la Unidad, con base en
las disposiciones de la Ley General de Transparencia, los Lineamientos que
emita el Sistema Nacional y las que establezca el Instituto;

Il. Designar a un Enlace de Transparencia de su area ante la Unidad, que
conyugue con el Encargado de la Unidad de Transparencia para cumplir
con las obligaciones que le corresponde, y en su caso que administre la
cuenta de usuario para la Plataforma Nacional que se le asigne;

lll. Orientar y apoyar, preferentemente con el personal de la Unidad Admi-
nistrativa dedicada a la atencién al publico, a los solicitantes de informacién

Gaceta Municipal § Reglamentos

para garantizar el gjercicio de los derechos de acceso a la informacién y pro-
teccion de datos personales;

IV. Brindar a las personas con discapacidad o que hablen lenguas indi-
genas, las facilidades y apoyos necesarios para el ejercicio del derecho de
acceso a la informacién y proteccién de datos personales, con base en los
acuerdos que establezca el Sujeto Obligado con base en lo establecido en
las fracciones Vy VI del articulo 9 del Reglamento;

V. Atender lo establecido en la Ley, los Lineamientos del Sistema Nacio-
nal, Lineamientos del Instituto, y los que determine el Comité y el Pleno del
Ayuntamiento;

VI. Proporcionar la informacién fundamental, proactiva o focalizada, bajo
los principios que establezca la Ley y Lineamientos emitidos por el Instituto
y el Sistema Nacional, que le sea requerida por la Unidad, para ser publicada
en internet y por medios de facil acceso;

VII. Proporcionar la informacién publica de libre acceso que le requiera la
Unidad, con base a las solicitudes de acceso a la informacién presentadas;

VIII. Hacer del conocimiento a la Unidad de Transparencia sobre la exis-
tencia de informacion reservada y proceder a la creacién de su sistema de
informacion reservada;

IX. Entregar la informacion que se solicite para el ejercicio de los derechos
ARCO de los titulares de la informacién o en su caso cumplir con los reque-
rimientos que se deriven de los mismos;

X. Enviar al Comité sus consideraciones, fundadas y motivadas, de clasifi-
cacion inicial de informacién reservada sobre cada solicitud de informacion
que le requiera la Unidad, atendiendo a lo dispuesto en la Ley de Transpa-
rencia;

Xl. Enviar a la Unidad sus propuestas de medidas de proteccion de infor-
macién confidencial sobre la informacién requerida mediante solicitud de
informacion o la administrada y poseida en las oficinas;

XIl. Promover la capacitacién y cultura de la transparencia, acceso a la in-
formacion, proteccion de informacién, rendicidon de cuentas y combate a la
corrupcion, entre las areas a su cargo, en coordinaciéon con la Unidad;

XIlll. Dar debida contestacion a las solicitudes de entrega de informacion
con probidad, atendiendo siempre a lo solicitado y en coordinacién con el
Encargado de la Unidad de Transparencia;

XIV. Asegurarse que la informacidn que se genere y deba publicarse
como de caracter fundamental cumpla con los requisitos que establezcan
los Lineamientos Estatales, Federales o cualquier otra normativa aplicable;y

XV. Hacer del conocimiento del Comité y de la Contraloria la inexistencia
de informacién por pérdida, extravio, robo o destruccién indebida de la in-
formacion, y proveer a dichas instancias de los elementos necesarios para
desahogar las diligencias que de ello se deriven.

Para el cumplimiento de lo establecido en la fraccidn IV y los ajustes
razonables que se requieran, los Sujetos Obligados promoveran acuerdos
con instituciones publicas especializadas que pudieran auxiliarles a entre-
gar las repuestas a solicitudes de informacién, en la lengua indigena y en
un formato accesible que garantice la eficiencia del acceso a la informa-
cion de dichos grupos.

Articulo 11. Enlace de Transparencia. El Enlace de Transparencia serd seleccio-

nado por el Encargado, Director o Jefe de Departamento de la Unidad
Administrativa; Durante la seleccion de los Enlaces de Transparencia, la
Unidad Administrativa en cuestion debera de vigilar que la persona selec-
cionada para fungir como coadyuvante de la Unidad de Transparencia sea
una persona responsable y con compromiso con la Transparencia.

Articulo 12. La persona que sea Seleccionado como Enlace de cada una de las

Unidades Administrativas, quedard plenamente facultada para recibir so-
licitudes de entrega de informacién y en general todo tipo de notificacio-
nes en materia de transparencia, o proteccion de datos personales, asi
como para realizar las diligencias que su caso se establezca para la protec-
cion de la informacidn de acceso restringido.

Todo actuar del Enlace de Transparencia se debera dar a conocer al
Encargado, Director o Jefe de Departamento en cuanto le sea posible, so
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pena de ser responsable en caso de incumplimiento.

Articulo 13. La persona seleccionada como Enlace de Transparencia puede ser
designada de una manera expresa o tacita.

Se entiende que es expresa cuando el mismo Encargado, Director
o Jefe de Departamento asi lo manifieste, ya sea mediante un oficio o de
manera verbal; Se entenderd que se ha seleccionado como Enlace de
Transparencia de una manera tacita, a aquella persona a la cual por cos-
tumbre realice acciones de apoyo o coadyuve con el Titular de Transpa-
rencia, siempre y cuando el Encargado, Director o Jefe de Departamento
no emita opinién en contrario.

Articulo 14. Para ser designado como Enlace de Transparencia no se necesi-
tard nombramiento o formalidad alguna, si no que bastara con la simple
conformidad y confianza que deposite el Director, Encargado o Jefe de
Departamento sobre la persona que fungird como Enlace.

Articulo 15. Son funciones del Enlace de Transparencia:

I. Apoyar a la Unidad Administrativa y a la Unidad de Transparencia en la
gestion y procedimientos administrativos para el cumplimiento de sus obli-
gaciones establecidas en el articulo 10 del Reglamento;

Il. Recibir las solicitudes y requerimientos, haciéndolo del conocimiento al
Encargado de Area, Director o Equivalente para efectos de que se emita la
contestacion respectiva o cumpla con las diligencias en el Término que para
tal efecto determine la Unidad de Transparencia;

lll. Administrar en su caso la cuenta de usuario que se asigne a su Unidad
Administrativa para la Plataforma Nacional de Transparencia;

IV. Migrar la informacién fundamental a la Plataforma Nacional de Trans-
parencia, haciendo uso de la cuenta de usuario que para tal efecto se le pro-
porcione, respetando en todo caso los términos que la Ley Sefale;

V. Coadyuvar con el Encargado de Transparencia para efectos que se en-
tregue la informacidn o en su caso se de contestaciéon en los términos que
la Ley maneja, cuidado en todo momento que la respuestas sean confiables;

VI. Asistir a las capacitaciones que organice la Unidad de Transparencia;y

VII. En general coadyuvar con el Encargado de la Unidad de Transparencia
en todo aquello que pueda propiciar la mejora, atencién y promocién de
la transparencia, y proteccidon de informacién de acceso restringido en el
Municipio.

Articulo 16. Prohibiciones. Los Sujetos Obligados, las Unidades Administrativas
y los Enlaces de Transparencia tendran las mismas prohibiciones estable-
cidas en la Ley de Transparencia en su Articulo 26, asi como todas aquellas
gue establezcan las leyes de Protecciéon de Datos Personales.

Articulo 17. Es deber del Encargado de la Unidad de Transparencia, dar a co-
nocer a los Sujetos Obligados, Unidades Administrativasy a los Enlaces de
Transparencia, todas las prohibiciones que la Ley prevé, ya sea mediante
capacitacion u oficio en el cual los haga sabedores de dichas prohibicio-
nes.

Capitulo 11
Del Comité de Transparencia y
Adhesién de Sujetos Obligados

Articulo 18. Comité de Transparencia. En el Ayuntamiento de Yahualica de
Gonzalez Gallo, cada Sujeto Obligado establecerd su respectivo Comité de
Transparencia con base en las disposiciones de la Ley y el presente Regla-
mento.

Los Sujetos Obligados referidos en las fracciones Il Il y IV del Articulo
6 del presente Reglamento podran realizar un convenio de adhesién en el
gue se concentren las funciones de su Comité en el del Ayuntamiento, asi
como las funciones de su Unidad en la Unidad de Transparencia del Mu-
nicipio, para lo que deberan enviar a este su peticién fundada y motivada,
en la que se justifique la necesidad de realizar dicho convenio. El Comité
del Ayuntamiento, por unanimidad resolvera la aprobacién o rechazo de
la solicitud.

Los Sujetos Obligados referidos en la fraccién Il del numeral 6 del
Reglamento estableceran preferentemente ellos su Comité y se regiran
con base en su normatividad interna.

Articulo 19. Integracion del Comité de Transparencia. El Comité se integra
por:

I. El Titular del Sujeto Obligado o en su caso a la persona que dicho Titular
designe, quien fungird como Presidente del Comité;

Il. El Titular de Contraloria; y

lll. El Encargado de la Unidad de Transparencia, mismo que fungird como
Secretario del Comité.

Articulo 20. A las sesiones del Comité podran asistir los Titulares de los Sujetos
Obligadosy los Titulares de las Unidades Administrativas, ya sea a peticion
de ellos o mediante invitacion de la Presidencia, mas solo contaran con
VOz, previa autorizacién del Comité.

Articulo 21. Instalacién. El Comité se instalara y levantara el acta respectiva
dentro de los primeros diez dias habiles posteriores al inicio de cada admi-
nistracién municipal.

El Secretario notificara de la instalacion al Instituto en los siguientes
cinco dias habiles.

Articulo 22. Sustituciones. En el supuesto de sustitucién de alguno de sus in-
tegrantes, sea por cambio, remocidn, renuncia o separacion del cargo, en
sesion del Comité se levantara el acta respectiva y se notificara al Instituto
en los siguientes cinco dias habiles.

Articulo 23. Atribuciones. El Comité tiene las siguientes atribuciones:

I. Las establecidas en la Ley de Transparencia y la Ley de Proteccién de
Datos;y

Il. Se revise, en enero de cada afo, la clasificacion de informacion publica
de caracter reservada que obra en sus indices, con la finalidad de resolver si
se confirma su clasificacion, si las causas persisten o se desclasifican.

Il. Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplica-
bles, las accionesy los procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la
gestion de las solicitudes en materia de acceso a la informacion;

IV. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de
ampliacion del plazo de respuesta, clasificacion de la informacion y declara-
ciéon de inexistencia o de incompetencia realicen los Titulares de las Unida-
des Administrativas;

V. Ordenar, en su caso, a las Unidades Administrativas, que generen la in-
formacion que derivado de sus facultades, competencias y funciones deban
tener en posesidon o que, previa acreditacion de la imposibilidad de su ge-
neracién, exponga, de forma fundada y motivada, las razones por las cuales
no ejercieron dichas facultades, competencias o funciones, lo anterior de
conformidad con el presente reglamento;

VI. Establecer politicas para facilitar la obtencion de informacidn y el ejer-
cicio del derecho de acceso a la informacion;

VII. Promover la capacitacion y actualizaciéon de los Servidores Publicos y
de los integrantes adscritos a la Unidad;

VIII. Establecer programas de capacitacién en materia de transparencia,
acceso a la informacién, accesibilidad y proteccion de datos personales, para
todos los Servidores Publicos o integrantes del Sujeto Obligado;

IX. Recabar y enviar al Instituto, de conformidad con los Lineamientos que
éste expida, los datos necesarios para la elaboracién del informe anual;

X. Solicitar y autorizar la ampliacion del plazo de reserva de la informacion,
de conformidad con las disposiciones aplicables en la materia;

Xl. Revisar que los datos de la informacién confidencial que reciba sean
exactos y actualizados;



Xll. Recibir y dar respuesta a las solicitudes de Acceso, Clasificacion, Recti-
ficacion, Oposicion, modificacion, correccion, sustitucion, cancelacién o am-
pliacién de datos de la informacidn confidencial, cuando se lo permita la ley;

Xlll. Registrar y controlar la transmisién a terceros, de informacién reserva-
da o confidencial en su poder;

XIV. Establecer un indice de la informacidn clasificada como reservada;

XV. Coordinar, supervisar y realizar las acciones necesarias para garantizar
el derecho a la proteccién de los datos personales en la organizaciéon del
responsable, conforme a la Ley y demas disposiciones aplicables;

XVL. Instituir, en su caso, procedimientos internos para asegurar la mayor
eficiencia en la gestién de las solicitudes para el ejercicio de los derechos
ARCO;

XVII. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones en las que se de-
clare la inexistencia de los datos personales, o se niegue por cualquier causa
el ejercicio de alguno de los derechos ARCO;

XVIII. Establecer y supervisar la aplicacion de criterios especificos necesa-
rios para una mejor observancia de la Ley y demas disposiciones aplicables;

XIX. Supervisar, en coordinacién con las Areas o Unidades Administrativas
competentes, el cumplimiento de las medidas, controles y acciones previs-
tas en el documento de seguridad,;

XX. Dar seguimiento y cumplimiento a las resoluciones emitidas por el
Instituto;

XXI. Establecer programas de capacitacion y actualizaciéon para los Servi-
dores PuUblicos en materia de proteccién de datos personales;

XXII. Dar vista al Organo Interno de Control o instancia equivalente en
aquellos casos en que tenga conocimiento, en el ejercicio de sus atribucio-
nes, de una presunta irregularidad respecto de determinado tratamiento de
datos personales, particularmente en casos relacionados con la declaracion
de inexistencia que realicen los responsables;

XXIll. Resolver las solicitudes de ejercicio de derechos ARCO que le pre-
senten al responsable;

XXIV. Aprobar, supervisar y evaluar las politicas, programas, acciones y de-
mas actividades que correspondan para el cumplimiento de la Ley y demas
disposiciones aplicables; y

XXV. Las demas que establezcan otros marcos normativos.

Articulo 24. Las resoluciones del Comité son de caracter vinculatorio para
las Unidades Administrativas y para los Sujetos Obligados del Ayun-
tamiento adheridos mediante convenio. Dichos acuerdos deberan ser
debidamente notificados a los Sujetos Obligados y/o Unidades Adminis-
trativas segun sea el caso mediante oficio a mas tardar a los 5 dias habiles
de la sesion.

La notificacién mencionada no sera necesaria cuando los Sujetos
Obligados o Unidades Administrativas hubiesen asistido a la sesion co-
rrespondiente y asi conste en el acta del Comité.

Articulo 25. Del funcionamiento. Para las sesiones del Comité se atenderd lo
siguiente:

I. El Comité sesionard cuantas veces estime necesario o, por lo menos, una
vez cada cuatro meses;

Il. Las sesiones se realizaran mediante convocatoria, en la que se incluira
fecha, lugar y hora de la sesién, asuntos a tratar y participantes;

lll. La Presidencia convocarda a sesién a propuesta y con el apoyo del Se-
cretario cuantas veces sea necesario, y notificara a los Sujetos Obligados ad-
heridos mediante convenioy Unidades Administrativas en tanto los asuntos
sean de su competencia;

IV. El Comité determinara sus resoluciones mediante votaciéon mayorita-
ria;y

V. El Secretario levantara y resguardara las actas de cada sesiéon, asi como
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las actas respectivas de clasificacion de informacioén, las de Inexistencia, asi
como proteccion de datos personales e informacion confidencial.

Articulo 26. El Comité de Transparencia puede sesionar por las siguientes ra-
zones:
l. Sesiones ordinarias cada 4 meses;

Il. Sesiones extraordinarias por temas de transcendencia que deban aten-
derse;

Ill. Sesiones para declarar o revocar declaraciones de Inexistencia de la
Informacion;

IV. Sesiones para clasificar o desclasificar informacién de caracter Reser-
vado;

V. Sesiones para ampliar los periodos de reserva de la Informacion;
VI. Sesiones anuales para la revisidon de oficio de la informacién reservada;

VII. Sesiones para la aprobacion de documentos normativos en materia
de proteccién de datos personales o modificacidon de los existentes;

VIII. Sesiones para declarar inexistencia de informacién en procedimien-
tos de ejercicio de derechos ARCO; y

IX. Las demas que sea necesarias.

Articulo 27. Del contenido de las actas de sesiones. Las actas del Comité de
Transparencia que se levante después de cada sesidon deberdn contener
como minimo lo siguiente:

I. Lugar, fecha y hora de la sesién del Comité;
Il. NUmero de sesion;

Ill. Tipo de sesidn si se trata;

IV. Orden del dia;

V. Asuntos a tratar;

VI. Acuerdos tomados durante la sesidn;

VII. En el caso de ser sesiones donde se emiten resoluciones, los puntos
resolutivos;

VIII. En caso de que se aprueben documentos normativos para la protec-
cion de la informacion, se deberd anexar los documentos autorizados;

IX. Decreto de las medidas, acciones o instrucciones a realizar con motivo
de los acuerdos tomados; y

X. Selloy firma de los integrantes en todas las hojas del acta.

Articulo 28. Participacion en las sesiones del Comité. Los funcionarios que no
sean integrantes del Comité, podran participar en sus sesiones atendien-
do lo siguiente:

I. Los Titulares de los Sujetos Obligados que establece el articulo 6 del
Reglamento que estén incorporados mediante convenio de adhesién y los
Titulares de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento que soliciten
participar en alguna sesién, por si o algun representante, lo podran hacer
cuando estas versen sobre asuntos de su competencia;

Il. El Presidente del Comité podra convocar a los Titulares de las Unidades
Administrativas, o a quien estos determinen, para participar en las sesiones
cuando se requiera informacién adicional para los procesos deliberativos de
clasificacion o desclasificacion de informacién publica, clasificacion y pro-
teccion de informacion confidencial, asi como declaratoria de inexistencia; y

Il. Los Servidores PUblicos que no sean parte del Comité sélo tendran de-
recho a voz.
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Capitulo 11l
De la Unidad de Transparencia

Articulo 29. Naturaleza. La unidad es el érgano interno del Sujeto Obligado
encargado de la atencidon al publico en materia de transparencia, acceso
a la informacion publica, y la proteccion de informacién de acceso restrin-
gido.

Las Unidades de Transparencia de los Sujetos Obligados adheridos
mediante convenio de concentraciéon, automaticamente quedan fusiona-
das con la del Municipio tras la aprobacién del convenio respectivo por
parte del Organo Garante.

Articulo 30. De las Preferencias para ser Encargado de Transparencia.

I. Contar con estudios en materia de transparencia de cualquier tipo, tales
como diplomados, capacitaciones, maestrias, etc,,

Il. Contar con experiencia en materia de transparencia por haber fungi-
do antes como Titular de Transparencia en otros Sujetos Obligados u haber
desempenado funciones afines y relacionadas con la transparencia;

lll. Ser Abogado o Licenciado en Derecho con titulo legalmente expedido.

La jerarquizacidn anteriormente mencionada bajo ninguna razén es
obligatoria para ser Encargado de Transparencia, y mucho menos debe-
ra entenderse como requisitos inexpugnables para desempenar el cargo,
solo se tratan de recomendaciones para el mejor ejercicio de la funcién.

Articulo 31. En caso de que existan varias personas que cumplan con los perfi-
les seflalados, se elegira preferentemente a aquel que cuente con mayor
afinidad para el cargo y no hubiese sido sancionado por incumplimiento
de obligaciones en materia de transparencia.

Articulo 32. De las funciones y atribuciones. Son funciones del Encargado de
la Unidad de Transparencia:

I. Administrar el portal oficial de transparencia del Municipio, asi como los
portales de los Sujetos Obligados que se encuentren adheridos mediante
convenio de concentracion;

Il. Enviar solicitudes de entrega de Informacién a todas las Unidades Ad-
ministrativas que generen informacién fundamental cuando menos una
vez al Mes, para efectos de actualizar los portales de obligaciones de trans-
parencia;

lll. Enviar solicitudes de entrega de informacién para garantizar el dere-
cho de acceso a la informacién;

IV. Enviar solicitudes de cumplimiento de derechos ARCO para garantizar
los derechos en materia de proteccion de datos personales;

V. Vigilar que la informacién de caracter fundamental entregada por las
Unidades Administrativas cumplan con los requisitos que la Ley determina;

VL. Vigilar que las Unidades Administrativas y Enlaces de Trasparencia
cumplan con los requerimientos o entrega de la informacién de manera
adecuada;

VII. Recibir y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion en
los términos de la Ley de Transparencia;

VIII. Recibiry dar respuesta a las solicitudes de gjercicio de derechos ARCO,;

IX. Tener a disposicidn al publico formatos para presentar solicitudes de
informacion, y ejercicio de derechos ARCO, ya sea por escrito o en su caso
apoyar a su redaccion;

X. Administrar las cuentas de INFOMEX del Municipio y demas Sujetos
Obligados adheridos mediante convenio de concentracidn, o en su caso ad-
ministrar el sistema de solicitud de acceso a la informacién o ejercicio de
derechos ARCO perteneciente a la Plataforma Nacional de Transparencia;

Xl. Asesorar y asistir gratuitamente a los solicitantes en los tramites para
acceder a la informacion publica o ejercer sus derechos ARCO;

Xll. Informar a los Titulares de los Sujetos Obligados del Municipioy demas

OPDS concentrados, acerca de la negativa de las Unidades Administrativas
a cumplir con los requerimientos para garantizar la transparencia, acceso a
la informacién publica, ejercicio de derechos ARCO y proteccidn de informa-
cion de acceso restringido;

Xlll. Solicitar se comience los procedimientos de responsabilidad admi-
nistrativa correspondientes cuando persistan las negativas de la fraccion
anterior;

XIV. Informar al Titular del Sujeto Obligado del Municipio cuando los que
incumplan sean los Sujetos Obligados de menor rango;

XV. Informar a los Organos Garantes acerca de la negativa de los Titulares
de los Sujetos Obligados a apoyar al Encargado de la Unidad de Transpa-
rencia en el cumplimiento de sus funciones;

XVI. Llevar el registro y estadisticas de las solicitudes de informacién pu-
blica, y proteccién de datos personales, de acuerdo a lo establecido en la
Ley de Transparencia, la Ley de Proteccion de Datos y en el Presente Regla-
mento;

XVII. Capacitar cuando menos cada afo a las Unidades Administrativas,
Enlaces de Transparencia, y demas funcionarios publicos que se necesiten
para efectos de eficientar la trasparencia del Municipio y/o demas Sujetos
Obligados adheridos mediante convenio de concentracion;

XVIIl. Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacién al ejercicio
del derecho a la proteccidn de datos personales;

XIX. Gestionar las solicitudes para el gjercicio de los derechos ARCO;

XX. Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo
se entreguen a su titular o su representante debidamente acreditados;

XXI. Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir
por la reproduccién y envio de los datos personales, con base en lo estable-
cido en las disposiciones normativas aplicables;

XXIl. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos
gue aseguren y fortalezcan mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes
para el ejercicio de los derechos ARCO;

XXIIl. Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestion de
las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO,;

XXIV. Asesorar a las Areas o Unidades Administrativas y al responsable en
materia de proteccién de datos personales;

XXV. Dar atencidn y seguimiento a los acuerdos emitidos por el Comité de
Transparencia;

XXVI. Avisar al Comité de Transparencia cuando alguna Unidad Adminis-
trativa del responsable se niegue a colaborar en la atencién de las solicitu-
des para el gjercicio de los derechos ARCO, para que éste proceda como
corresponda, y en caso de persistir la negativa, lo hara del conocimiento de
la autoridad competente para que inicie el procedimiento de responsabili-
dad respectivo;

XXVII. Las demas obligaciones especificas que se encuentren incluidas
en el presente Reglamento; y

XXVIIL. Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

TITULO TERCERO
De la Informacién de Libre Acceso

Capitulo |
Sobre los Principios que Rigen la Transparencia
y el Acceso a la Informacién.

Articulo 33. Son principios rectores en la interpretacion y aplicaciéon del presen-
te reglamento en todo lo concerniente a la transparencia y el acceso a la
informacién los siguientes:

I. Certeza: Principio que otorga seguridad y certidumbre juridica a los par-
ticulares, en virtud de que permite conocer si las acciones de los Sujetos
Obligados son apegadas a derecho y garantiza que los procedimientos sean



completamente verificables, fidedignos y confiables, dicho principio es una
promesa de que la informacién que se entrega es justamente la que se en-
cuentra en posesion de los Sujetos Obligados y que se esta entregando sin
omitir dato alguno o manipulado el contenido; La violacién al presente prin-
cipio es motivo de responsabilidad en los términos del presente reglamento;

Il. Eficacia: Obligacion de los Sujetos Obligados municipales a tutelar, de
manera efectiva, el derecho de acceso a la informacién y la transparencia,
buscando siempre mecanismos que agilicen los procedimientos;

lll. Gratuidad: La busqueda y acceso a la informacion publica es gratuita;

IV. Imparcialidad: Cualidad que deben tener los érganos encargados de
la transparencia dentro del municipio, respecto de sus actuaciones para que
éstas sean ajenas a los intereses de cualquier Servidor PuUblico o particular, y
resolver sin disimular la informacién y siempre con apego a la Ley;

V. Independencia: Cualidad que debe tener los érganos en materia de
transparencia para actuar sin supeditarse a interés, autoridad o persona al-
guna, salvo en los casos que las leyes de la materia asi lo establezcan;

VL. Interés general: El derecho a la informacién publica es de interés ge-
neral, por lo que no es necesario acreditar ningun interés juridico particular
en el acceso a la informacidn publica, por lo tanto queda estrictamente pro-
hibido requerir mas requisitos que aquellos estrictos para el debido proce-
dimiento de acceso a la informacion;

VII. Legalidad: Obligacion de los 6rganos en materia de transparencia en
el municipio de ajustar su actuacioén a las normas vigentes, obligacién de
gue funde y motive sus resoluciones y actos en las normas aplicables;

VIII. Libre acceso: En principio toda informacion publica es considerada
de libre acceso, salvo la clasificada expresamente como reservada o confi-
dencial;

IX. Maxima publicidad: En caso de duda sobre la justificacién de las ra-
zones de interés publico que motiven la reserva temporal de la informacion
publica, prevalecera la interpretacion que garantice la maxima publicidad
de dicha informacion;

X. Minima formalidad: En caso de duda sobre las formalidades que deben
revestir los actos juridicos y acciones realizadas con motivo de la aplicacién
de este reglamento, prevalecerd la interpretaciéon que considere la menor
formalidad de aquellos, esto bajo ninguna circunstancia implica omitir pa-
sos que puedan minar la garantia de audiencia de los Servidores Publicos
gue participen en los tramites y procesos que surjan en materia de transpa-
rencia y acceso a la informacion;

XI. Objetividad: Obligacion de los organismos en materia de transparen-
cia de ajustar su actuacion a los presupuestos de ley que deben ser aplica-
dos al analizar el caso en concreto y resolver todos los hechos, prescindiendo
de las consideraciones y criterios personales;

XIl. Presuncién de existencia: Se presume que la informacién debe existir
si se refiere a las facultades, competencias y funciones que los ordenamien-
tos juridicos aplicables otorgan a los Sujetos Obligados, y Unidades Admi-
nistrativas. Lo anterior bajo ninguna circunstancia podra entenderse como
una obligacién de generar informacién con un determinado contenido;

XIlll. Profesionalismo: Los Servidores Publicos que laboren dentro de la
Unidad de Transparencia deberdn sujetar su actuaciéon a conocimientos
técnicos, tedricos y metodoldgicos que garanticen un desempefio eficiente
y eficaz en el gjercicio de la funcidn publica que tienen encomendada;

XIV. Sencillez y celeridad: En los procedimientos y tramites relativos al ac-
ceso a la informacidén publica, asi como la difusiéon de los mismos, se optara
por lo mas sencillo o expedito;

XV. Suplencia de la deficiencia: No puede negarse informacién por de-
ficiencias formales de las solicitudes. Los Sujetos Obligados y la Unidad de
Transparencia deben suplir cualquier deficiencia formal, asi como orientary
asesorar para corregir cualquier deficiencia sustancial de las solicitudes de
los particulares en materia de informacion publica;y

XVI. Transparencia: Se debe buscar la maxima revelacion de informacién,
mediante la ampliacion unilateral del catalogo de informacion fundamental
de libre acceso a través de la constante declaracion de informacién proacti-
va o focalizada.
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Articulo 34. La interpretacion del presente reglamento, debe orientarse prefe-

rentemente a favorecer los principios de maxima publicidad y disponibi-
lidad de la informacién en posesidn de los Sujetos Obligados y Unidades
Administrativas.

Capitulo I
Informacién Fundamental e
Informacién Ordinaria.

Articulo 35. Informacién publica. Toda la informacion publica generada, ob-

tenida, adquirida, transformada o en posesion de los Sujetos Obligados
como consecuencia del ejercicio de sus facultades, competencias o fun-
ciones, es publica, accesible para cualquier persona siempre y cuando no
caiga en los rubros de informacion reservada o confidencial.

Articulo 36. Informacién fundamental. Es informacién fundamental para los

Sujetos Obligados establecidos en las fracciones |, 11, Il y IV del articulo 6
del Reglamento:

I. La indicada en la Ley de Transparencia en su Arabigo 8;

Il. La que asi lo especifique la Ley multicitada en otros numerales del mis-
mo ordenamiento;

Ill. Aquella que reciba ese calificativo por determinacién del Instituto;

IV. La informacidn proactiva y focalizada indicada en la Ley, asi como la
gue determine el Presidente Municipal o el Pleno del Ayuntamiento.

Articulo 37. Requisitos y caracteristicas de la informacién fundamental. La

informacién fundamental establecida en el articulo 36 del Reglamento al
momento de ser publicada debera reunir los requisitos de claridad, cali-
dad, veracidad y oportunidad; Asi como las caracteristicas y contenido que
determinen los Lineamientos Estatales o Federales en materia de publi-
cacion de informacion fundamental.

Con base en su naturaleza y fines propios, la informacién fundamen-
tal serd interoperable cuando asi aplique, y para ello se pondra a disposi-
cidn publica en datos abiertos, con al menos las caracteristicas indicadas
en la Ley, y los Lineamientos establecidos por el Sistema Nacional.

Articulo 38. De la publicacién de informacién fundamental. En la publica-

cion de informacion fundamental, los Sujetos Obligados, Unidad de Trans-
parencia y las Unidades Administrativas, observaran lo siguiente:

I. La Informacion fundamental establecida en el articulo 36 del Reglamen-
to se publicara en el portal de transparencia de cada Sujeto Obligado y en
medios de facil acceso, con base en las disposiciones de la Ley y los Linea-
mientos establecidos por el Instituto y el Sistema Nacional;

Il. El Ayuntamiento integrara en su portal de transparencia los vinculos
a los portales de transparencia de los Sujetos Obligados establecidos en el
articulo 6 del Reglamento;

Il. El Ayuntamiento, a través de su Unidad de Transparencia, apoyara me-
diante convenio de adhesién, a los Sujetos Obligados establecidos en las
fracciones Il, lll y IV del articulo 6 del Reglamento, que no cuenten con los
recursos humanos y materiales necesarios para publicar la informacién fun-
damental establecida en el articulo 36 del Reglamento, o bien, no cuenten
con un portal de internet;

IV. Los Sujetos Obligados que mediante convenio de adhesion, reciban el
apoyo de la Unidad del ayuntamiento con base en la fraccién anterior, seran
responsables del contenido y actualizacién de lo publicado conforme a las
disposiciones de la Ley y los Lineamientos establecidos por el Instituto y el
Sistema Nacional;y

V. La Informacion fundamental publicada en los sitios de internet se
acompafara de:

a) Un glosario en lenguaje claro y sencillo sobre los conceptos técnicos
de lo que se publica;

b) Notas explicativas y didacticas en lenguaje claro y sencillo del conte-
nido de cada elemento del catdlogo de informacion fundamental;



Reglamentos -I O Gaceta Municipal

c) Los ajustes razonables en lo publicado, cuando la naturaleza de la
informacion lo requiera y los recursos tecnolégicos lo permitan; y

d) Los recursos que estime necesarios la Unidad para la mayor com-
prension de la informacion.

Articulo 39. De la informacién ordinaria. Es informacién ordinaria de los Su-
jetos Obligados aquella que sea generada, poseida y administrada, que
no sea catalogada por la Ley de Transparencia o la Ley de Proteccién de
Datos como informacién fundamental, focalizada, proactiva, reservada o
confidencial.

Articulo 40. La informacidn ordinaria en todo momento es susceptible de so-
licitudes de acceso a la Informacidn y no se puede condicionar su entrega
a ningun requisito mas alla de lo establecido por la Ley.

Articulo 41. Cuando por algun motivo se solicite informacién de libre acceso
gue contenga datos personales o informacioén reservada se deberd realizar
la respectiva version publica, censurando los datos sensibles o en su caso
la informacién reservada, indicando para tal efecto su contenido de mane-
ra genérica y fundando y motivando su clasificacion.

Lo anterior debera realizarse cumpliendo los requisitos sefialados en
los Articulos 162, 163, 164, 165, 166 y 167 del presente Reglamento.

Articulo 42. Toda informacioén previo a ser publicada en los portales oficiales de
Transparencia o la que sea sujeta a una solicitud de acceso a la informa-
cién debera ser revisada por la Unidad de Transparencia, misma que esta-
ra obligada a emitir las versiones publicas necesarias para no trasgredir la
proteccion de datos personales o informaciéon reservada.

Articulo 43. En todo momento el Presidente Municipal, o la Comisiéon de
Transparencia sin previo aviso podrdn realizar inspecciones oculares a
los portales de transparencia de los Sujetos Obligados para verificar que
se realicen las versiones publicas necesarias; Asi como podran realizar ins-
pecciones a los archivos digitales de las solicitudes de acceso a la Informa-
cion para avalar que se verifique la proteccién de informacién de acceso
restringido y que la informacién se publique conforme lo establecido por

los Lineamientos sobre publicacion y actualizacion.

Lo anterior se realizard bajo las reglas de los numerales 372 al 398 del
presente ordenamiento juridico.

Articulo 44. En el caso de que se encuentre tras la inspeccion irregularidades,
se le otorgara un plazo Unidad de Transparencia para que enmiende las
deficiencias encontradas, lo anterior con base a lo que establece los arti-
culos 372 al 398; Ademas deberdn ejercerse las acciones que prevea la Ley
en materia de datos personales.

Articulo 45. El Presidente Municipal dependiendo a las deficiencias encontra-
das, bajo su discrecion podrad determinar si el Encargado de Transparen-
cia, 0 en su caso él o los responsables deben de someterse al procedimien-
to de responsabilidad administrativa contemplado en los arabigos 436 al
462 del presente cuerpo normativo.

Capitulo 11l
Sobre el Procedimiento Para Declarar Informacién
Como Informacién Proactiva o Focalizada.

Articulo 46. Derecho a sugerir informacién proactiva o focalizada. Cualquier
persona podra solicitar a los Sujetos Obligados sefalados en el Reglamen-
to, la determinacién de informacién proactiva o focalizada.

Articulo 47. Sobre |a solicitud. Para el ejercicio de solicitar la declaracién de in-
formacion focalizada o proactiva se deberd presentar una solicitud ante la
Unidad de Transparencia, mediante escrito libre, mismo que debera con-
tener como requisitos esenciales los siguientes:

I. La informaciéon que se propone para que se integre y publique como
Informacién Proactiva o Focalizada; y

Il. Las razones, causas o motivos de interés puUblico que consideren nece-
sarios.

Articulo 48. Sobre la recepciéon. La Unidad de Transparencia analizard la fac-
tibilidad de realizar la declaracion de la informacioén solicitada, lo anterior
con base en los recursos disponiblesy los Lineamientos del Instituto sobre
informacién proactiva y focalizada, y remitird una propuesta al Presidente
Municipal dentro de los diez dias habiles siguientes indicando:

I. Motivos y/o razones expuestas por el solicitante;

Il. Tipo de informacién y areas implicadas en la informacidn requerida;

Ill. Requerimientos necesarios para su cumplimiento con base en las dis-
ponibilidades de la administracion; y

IV. Propuesta de plazo para su cumplimiento; y

V. Vigencia.

Articulo 49. E| Presidente Municipal dentro de los cinco dias habiles siguien-
tes determinara la procedencia sobre la propuesta, remitiendo su decision
fundaday motivada a la Comisién Edilicia de Transparencia, para que esta
a su vez la analice y posteriormente sea aprobada por el Pleno del Ayun-
tamiento mediante sesién de cabildo. La solicitud solo puede ser afirmati-
va o negativa y debera contener lo siguiente:

I. En caso de que la determinaciéon sea afirmativa, el Presidente Munici-
pal indicara el plazo para su cumplimiento y vigencia, e instruird mediante
memorandum a las Unidades Administrativas implicadas y a la Unidad de
Transparencia;y

Il. En caso de negativa, dicha respuesta debera ser notificada al solicitan-
te por conducto de la Unidad de Transparencia, fundando y motivando en
todo caso la improcedencia de su solicitud.

Articulo 50. Sobre la notificacion de la respuesta al solicitante. La Unidad de
Transparencia notificard en un plazo no mayor a 30 dias habiles al solici-
tante la determinacioén sobre su solicitud.

La notificacion deberd contener como minimo los siguientes ele-
mentos:

I. Los puntos resolutivos acerca de la procedencia o improcedencia de su
solicitud;

Il. Los fundamentos legales y argumentos juridicos tomados en cuenta
para justificar la determinacién tomada;

Ill. En caso de ser procedente debera contener la declaraciéon de infor-
macioén proactiva y focalizada, dicha declaracién deberd cumplir con los si-
guientes elementos:

a) Descripcién de la informacién que se declara como proactiva o
focalizada;

b) Especificaciones que debera cumplir el contenido de la informacidn
para su publicacioén;

c) Especificaciones acerca de la periodicidad en que se estarad publi-
cando la informacién y la cantidad de dias con los que cuenta el
municipio para actualizar la informacion proactiva o focalizada; y

d) Descripcidn precisa de la ubicacién de la informacién, mencionan-
do el apartado donde se estara publicando dentro del portal de
transparencia, especificando en todo momento el articulo, fraccidn
e inciso donde se publicara la informacién proactiva o focalizada.

IV. En caso de que la solicitud sea improcedente, dicha respuesta debera
contener un apartado de “Justificacion de negativa” el apartado anterior-
mente mencionado debera contener los siguientes elementos:

a) Fundamentos juridicos que motivan la negativa, dichos fundamen-
tos solo podran versar en prohibiciones de la Ley por tratarse de
informacioén reservada o confidencial;



b) Argumentos econdmicos, facticos o de otra indole que justifiquen
que a pesar de ser informacién de libre acceso, no se pueda llevar a
cabo por la complejidad del tema; Cabe destacar que el hecho de
que la informacién sea dificil de generar, eso no justifica que no se
trate de crear informacion proactiva o focalizada que se encuentre
dentro de las posibilidades del municipio; y

c) Anexos consistentes en documentos de soporte que justifiquen la
negativa.

V. Selloy firma del Titular de Transparencia.

Articulo 51. Sobre la notificacién al Instituto de Transparencia. En caso de
gue se determine la creacién de nueva informacion focalizada o proactiva,
dicha decision debera ser notificada al Instituto por conducto de la Uni-
dad de Transparencia para los efectos que tenga lugar, lo anterior dentro
del mismo término que debe notificarse al solicitante.

Articulo 52. La informacion de caracter focalizada o proactiva preferentemente
serd publicada en el apartado que designe la Ley para tal efecto, en caso
de que se publique la informacidén en otros lugares del portal, el apartado
de informacién proactiva o focalizada debera tener publicadas todas las
declaraciones de informacién proactiva y focalizada, mismas que como
minimo deben contener los siguientes datos:

I. Descripcidn de la informacién que se declara como proactiva o focaliza-
da;

Il. Especificaciones que deberad cumplir el contenido de la informacién
para su publicacion;

lll. Especificaciones acerca de la periodicidad en que se estara publicando
la informacién y la cantidad de dias con los que cuenta el municipio para
actualizar la informacidn proactiva o focalizada; y

IV. Descripciéon precisa de la ubicacion de la informacién mencionando
el apartado donde se estard publicando dentro del portal de transparencia,
especificando en todo momento el articulo, fraccién e inciso donde se pu-
blicarad la informacion.

Articulo 53. El| procedimiento mencionado en el ardbigo anterior podra reali-
zarse también por iniciativa del Encargado de Transparencia, Presidente
Municipal, el Consejo de Participacion Ciudadana y en si por cualquier
Servidor Publico.

Capitulo IV
De la Solicitud de Entrega de Informacion.

Articulo 54. La solicitud de entrega de informacion es el instrumento juridico
mediante el cual se requiere informacion a los Sujetos Obligados y a las
Unidades Administrativas.

Articulos 55. Sobre la forma de la solicitud. La solicitud de entrega de infor-
macioén puede realizarse de forma escrita o de manera digital a través de
los correos electrénicos institucionales que para tal efecto designe cada
Unidad Administrativa.

Articulo 56. La forma de la solicitud de entrega de informacién que verse sobre
cumplimiento de recomendaciones, recursos de revision o de transparen-
cia, seran exclusivamente escrita, siendo en todo caso responsabilidad de
la Unidad de Transparencia realizar la notificacion correspondiente a las
Unidades Administrativas que les competa el cumplimiento.

Articulo 57. Del correo institucional. Las Unidades Administrativas podran re-
cibir solicitudes de entrega de informaciéon de manera digital y realizar
las debidas contestaciones por el mismo medio a través de un correo ins-
titucional.

Para la procedencia de la aplicacién del correo institucional se nece-
sita una autorizacidén, misma que debera constar por escrito y renovarse
cada que existan cambios de Titulares en las Unidades Administrativas.
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Articulos 58. La conformidad mencionada en el numeral anterior puede ser
realizada por los Sujetos Obligados, Unidades Administrativas o Enlaces
de Transparencia.

Articulo 59. Cada que se reciba una solicitud de entrega de informacién por
medios electronicos, esta debera ser debidamente acusada por parte de
las Unidades Administrativas.

La falta de acuse de recibido no suspende los términos que se mane-

jen en la solicitud.

Articulo 60. Las Solicitudes de entrega de informacioén recibidas a través de
correo institucional tiene el mismo efecto vinculatorio que las de forma
escrita, siendo en todo caso prueba suficiente que aparezca como en-
viado en el correo institucional de Transparencia para surtir los efectos
correspondientes.

Articulo 61. Los correos institucionales con relacidon a su manejo, accesibilidad
y sus contrasefas quedaran al arbitrio de las Unidades Administrativas.
Siendo en todo caso ellos responsables de cualquier violacién a la norma-
tividad en materia de Transparencia o de Proteccion de Datos Personales.

Articulo 62. De los términos de las solicitudes de entrega de informacién.
Los términos de las solicitudes de entrega de informacién comienzan a
correr al dia siguiente de su notificacion, lo anterior independientemente
de la forma en que se realice.

Articulo 63. La fecha que determina cudndo empiezan a correr los términos,
es la fecha del acuse de recibido para las solicitudes escritas, y la fecha de
envio en el caso de las solicitudes digitales.

Articulo 64. Del tipo de solicitud de entrega de informacidn: Las solicitudes de
entrega de informacién se dividen en tres tipos:
I. Solicitudes para el acceso a la informacion;
Il. Solicitudes de actualizacion de informaciéon fundamental; y
I, Solicitudes de cumplimiento de recursos y recomendaciones.
Articulo 65. De las Solicitudes para el acceso a la informacion: La solicitud para
el acceso a la informacién debe contener:
I. NUmero de solicitud de entrega de informacioén;

Il. Unidad Administrativa o Sujeto Obligado a la cual se dirige sin necesi-
dad de especificar el nombre del Titular, Encargado, Jefe o Director;

Ill. Nombre o seuddnimo del solicitante de la informacién;
IV. Fundamentos legales de la solicitud,;
V. Una descripcidén clara y precisa de la informacién solicitada;

VI. NUumero de expediente fisico asignado a la solicitud de acceso a la
informacion;

VIl. Término en el cual debe de darse debida contestacién, o en su caso
entregar la informacién solicitada;

VIII. El apercibimiento correspondiente en caso de incumplimiento;
IX. Lugary fecha;y
X. Selloy firma del Encargado de Transparencia.
Articulo 66. Los Requisitos contemplados en el numeral anterior consagrados

en las fracciones |, Ill, VI, y X son de caracter obligatorio y minan la validez
de la solicitud para el acceso a la informacion.
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Articulo 67. En el caso de que la solicitud de entrega de informacion sea omisa
con relacion al término, se sobre entendera que son 5 dias habiles.

Articulo 68. De las solicitudes de actualizaciéon de informacién fundamen-
tal. La solicitud de actualizacién de informaciéon fundamental debe con-
tener:

I. NUumero de solicitud de entrega de informacion;

Il. Unidad Administrativa o Sujeto Obligado al cual se dirige sin necesidad
de especificar el nombre del Titular, Encargado, Jefe o Director;

lll. Fundamentos legales de la solicitud,;

IV. Una descripcién clara y precisa de la informacidén solicitada, misma
gue deberd fundarse en los requisitos que establezcan los Lineamientos en
Materia de Publicacion de Informacion Fundamental, ya sean Estatales o

Federales;

V. Término en el cual debe de darse debida contestacién, o en su caso
entregar la informacién solicitada;

VI. El apercibimiento correspondiente en caso de incumplimiento;
VII. Lugary fecha;y
VIIL. Sello y firma del Encargado de Transparencia.
En los casos en que se trate de informacion que haya sido declarada

como focalizada o proactiva, adicionalmente debera contener tal mencién
y una descripcion del contenido que debe cumplir para su publicacién.

Articulo 69. De los requisitos expuestos en el arabigo anterior, solo son obliga-
torios los contenidos en las fracciones |, II, y VIII.

Articulo 70. El hecho de que la solicitud de actualizacién de informacién fun-
damental sea omisa en cuanto al contenido de la misma, no exime a las
Unidades Administrativas de la obligacion de entregar informacion que
cumpla con los requisitos que manejen los Lineamientos correspondien-
tes; Asi como tampoco exime a la Unidad de Transparencia de vigilar que
se cumpla con los requisitos en cuanto al contenido.

Articulo 71. En el caso de que la solicitud de actualizacién de informacién fun-
damental sea omisa en cuanto al término de contestacion o entrega de la
informacidn, se sobreentenderd que sera de 7 dias habiles.

Articulo 72. De las solicitudes de cumplimiento de recursos y recomendacio-
nes. Las solicitudes de cumplimiento de recursos y recomendaciones de-
beran contener:

I. NUumero de solicitud de entrega de informacién;

Il. NUmero del expediente del recurso o recomendacion;

lll. Unidades Administrativas o Sujeto Obligado al cual se dirige sin necesi-
dad de especificar el nombre del Titular, Encargado, Jefe o Director;

IV. Fundamentos legales de la solicitud;

V. Una descripcién clara y precisa de la informacién solicitada o el conte-
nido de la recomendacion;

VI. Término en el cual debe de darse debida contestacion, o en su caso
entregar la informacion solicitada;

VII. Copia fisica, o en digital del requerimiento o recomendacion del Orga-
no Garante o autoridad competente;

VIIL. El apercibimiento correspondiente en caso de incumplimiento;
IX. Lugary fecha;

X. Selloy firma del Encargado de Transparencia.

Articulo 73. Todos los requisitos de la solicitud anterior son de caracter obliga-
torio a excepcion de los contemplados en las fracciones IV, VIl y IX. Siendo
en todo caso responsabilidad del Encargado de la Unidad de Transparen-
cia, las consecuencias que por sus omisiones se generen.

Capitulo V
Del Procedimiento de Acceso a la Informacion.

Articulo 74. Disposiciones basicas. Para la atencion de solicitudes de acceso a
la informacién asi como sus respuestas, los Sujetos Obligados atenderan
a lo establecido en la Ley en todo aquello que no esté contemplado en el
presente Reglamento.

Articulo 75. Del Lugar de la presentacion de la solicitud de informacién. La
Solicitud acceso a la informacién debe de presentarse ante la Unidad de
Transparencia de los Sujetos Obligados. En caso de que una solicitud sea
presentada ante una Unidad Administrativa distinta o en otra oficina, esta
debera ser remitida a la Unidad de Transparencia a mas tardar al dia habil
siguiente después de la recepcién; Lo anterior independientemente de
gue sea o no competente el Sujeto Obligado que la reciba.

Articulo 76. Sobre la derivacién. Cuando el Encargado de Transparencia reci-
ba solicitudes de acceso a la informacidn que no sean de su competencia,
0 que su competencia solo sea parcial, debera derivarla en los términos
de la Ley, investigando para tal efecto los correos oficiales para recibir so-
licitudes de informacién de los Sujetos Obligados que puedan ser compe-
tentes; En caso de no encontrar dichos correos debera remitirla al Organo
Garante y notificar al solicitante en los términos de la Ley de Transparen-
cia.

Articulo 77. El acuerdo mediante el cual se deriven las solicitudes de acceso a
la informacioén a otros Sujetos Obligados debera contener:

I. Fundamentacién y motivacién de la incompetencia o de la competencia
parcial;

Il. Datos del solicitante;

Il Informacién que se solicita;

IV. Copia de la solicitud de informacion presentada;
V. Lugar y fecha;

VL. Sello y firma del Titular de Transparencia.

Articulo 78. Una vez derivada la solicitud de informacién al Sujeto Obligado
que sea Competente, el Encargado de la Unidad de Transparencia deberd
notificar al peticionario a mas tardar al dia siguiente de la recepcién de la
solicitud, anexando para tal efecto copia del acuerdo de derivaciény com-
probantes de que ya se verifico la respectiva notificacion al o los Sujetos
Obligados correspondientes.

Articulo 79. El término del numeral anterior solo podrd ampliarse en los casos
gue no sea posible conocer a priori la competencia de los Sujetos Obliga-
dos, por tratarse de obligaciones convergentes y que necesiten determi-
narse de manera a posteori.

Dicha ampliacidon nunca podra ser superior a los 8 dias habiles.

Articulo 80. No serd necesario derivar una solicitud de informacién cuando
existan pruebas fehacientes de que la solicitud de informacién ya ha sido
derivada a los Sujetos Obligados por otro Sujeto Obligado.

Dentro de la resoluciéon sobre el procedimiento de acceso a la infor-
macidn debe existir un apartado de “Justificacién de falta de derivacion”
mismo que deberd esgrimir los argumentos que llevaron a la omisiéon y
anexar los documentos de soporte que justifican la medida.

Articulo 81. De la admisién de la solicitud. El Encargado de la Unidad de
Transparencia el dia de la recepcion de la solicitud de informaciéon debera
verificar que la misma cumpla con los requisitos que determina la Ley de



Transparencia, previniendo al solicitante a mas tardar al dia siguiente so-
bre cualquier anomalia o deficiencia.

Si el Encargado puede subsanar las deficiencias, deberd hacerlo de
oficio, o en caso contrario proceder a la prevencion.

Articulo 82. Sobre la prevencién. La prevencion es el acto juridico mediante el
cual el Titular de la Unidad de Transparencia, le hace sabedor al solicitante
gue su solicitud de informacién no puede ser tramitada en razén de que
presenta oscuridad o ambiglUedades que minan el tramite de acceso a la
informacion.

Articulo 83. Sobre el término para prevenir. Si a la solicitud le falta algun re-
quisito, la Unidad debe notificarlo al solicitante dentro de los dos dias ha-
biles siguientes a la presentacidn, y prevenirlo para que lo subsane dentro
de los dos dias habiles siguientes a la notificacion de dicha prevencién, so
pena de tener por no presentada la solicitud.

Articulo 84. Los requisitos de la prevencion. La resolucién mediante la cual
se prevenga a una persona debe contener como minimo los siguientes
requisitos:

I. NUumero de expediente fisico asignado por la Unidad de Transparencia;

Il. Nombre del Titular de Transparencia;

lll. Una breve descripcién de los hechos;

IV. La mencidén correcta y precisa de la informacion que se solicita;

V. Los argumentos juridicos en los cuales se sustenta la prevencion, ex-
presando de forma concisa las razones por las que se considera oscura o
ambigua la solicitud de informacion;

VL. El fundamento legal que le da validez juridica a la prevencion;

VII. El término en el cual el solicitante debe subsanar la prevencioén;

VIII. Las consecuencias que habra en caso de que el solicitante no subsa-
ne la prevencion;

IX. Fecha de la prevencién; y

X. Sello y firma del Titular de Transparencia.

Articulo 85. Si entre los requisitos faltantes se encuentran aquellos que hagan
imposible notificar al solicitante esta situacion, el Sujeto Obligado queda
eximido de cualquier responsabilidad hasta en tanto vuelva a comparecer
el solicitante.

Articulo 86. De la integracion del expediente. El Encargado de la Unidad de
Transparencia una vez que verifique que se cumplen los requisitos debera
asignar un numero de expediente en los términos de la Ley de Transpa-
rencia.

Articulo 87. Del requerimiento. Una vez generado el expediente correspon-
diente, el Encargado de la Unidad debera analizar la solicitud de infor-
macion y requerir a las Unidades Administrativas o Sujetos Obligados
correspondientes, lo anterior mediante una solicitud de entrega de in-
formacion.

Dicho requerimiento debera realizarse a mas tardar al segundo dia
de recibida la solicitud de informacién; En el caso de que el Encargado de
la Unidad no conozca cual es la Unidad Administrativa competente, debe-
ra investigarlo a mas tardar al dia siguiente de su recepcion.

Articulo 88. Contestacion del requerimiento. Las Unidades Administrativas
gue sean los titulares de la informacién, deberdn dar contestacion a la so-
licitud de entrega de informacion en el término establecido en la misma.

Dicho término sera establecido por la Unidad de Transparencia y
para tal efecto tomara en consideracion el contenido de la informacién; El
término mencionado nunca podra ser menor a 4 dias habiles.
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Articulo 89. Del Sentido de las contestaciones. Las contestaciones de los
requerimientos que sean procedentes de acuerdo a la Ley, deberan ir
acompafados de la informacién que se solicita o en su caso deberan con-
tener una justificacion del por qué la informacioén sera entregada con pos-
terioridad.

Articulo 90. Cuando la solicitud de entrega de informacién o parte de esta
abarque informacién que pueda ser catalogada como reservada, asi se
deberd expresar en la respectiva contestacion, al mismo tiempo que se
deberd entregar una justificacion del porqué de su consideracion, la jus-
tificacion sera consistente en una solicitud de reserva misma que debera
cumplir los requisitos establecidos en el numeral 145 del presente Regla-
mento y deberd fundarse en alguna de las hipdtesis establecidas en el
arabigo 141.

Una vez recibida la contestaciéon por parte de la Unidad de Transpa-
rencia, el Encargado de la Unidad debera comenzar con el debido pro-
cedimiento para que el Comité de Transparencia confirme, modifique o
revoque la reserva hecha por el Titular de la Unidad Administrativa, o en
su caso por el Sujeto Obligado Titular de la informacion.

Articulo 91. Informacién reservada- negacién. Para negar el acceso o entrega
de informacién reservada, el Municipio y demas Sujetos Obligados Muni-
cipales deberan asegurarse que la informacién cumpla con los requisitos
y procedimientos del articulo 18 de la Ley de Transparencia.

Articulo 92. Cuando la solicitud de entrega de informacién o parte de esta

verse sobre informacién de caracter confidencial por mandato directo
de la Ley de Transparencia o la Ley de Proteccion de Datos Personales, la
contestacién asi lo debera sefalar, sin necesidad de anexar justificacion

alguna.

Articulo 93. La informacién confidencial que se funde en otros documentos
normativos es responsabilidad de las Unidades Administrativas compe-
tentes, siendo en todo caso ellos los responsables de sefalar el fundamen-
to juridico que permita catalogar la informacién como confidencial.

Omitir el fundamento juridico en el que se funda el caracter de con-
fidencial de la informacién, es suficiente para considerarse como una ne-
gativa a entregar la informacidn y proceder en los términos del presente
Reglamento, siemprey cuando el Encargado de la Unidad de Transparen-
cia desconozca el fundamento mencionado.

Articulo 94. Cuando la solicitud de entrega de informacidn verse sobre infor-
macion inexistente, asi lo debera expresar la contestacion, especificando
en todo caso:

I. Si la inexistencia se refiere a alguna de sus facultades, competencias
o funciones y a pesar de ello nunca se generd. En el presente supuesto se
deberd especificar la causa;

Il. Si la informacion se refiere a alguna de sus facultades, competencias o
funciones pero se hubiese generado con contenido distinto del que pide
el solicitante;

Ill. O en su caso si su inexistencia se debe a otros motivos, tales como robo
destrucciéon o extravio;

Con base a la respuesta anterior el Encargado de la Unidad de Trans-
parencia debera comenzar con el procedimiento correspondiente ante el
Comité de Transparencia cuando este resulte procedente.

Articulo 95. Cuando el Encargado de la Unidad de Transparencia al recibir las
contestaciones se percate de que se estd entregando informacién con-
fidencial o informacién que pueda catalogarse como reservada, debera
realizar la proteccion correspondiente; Adicionalmente hara del conoci-
miento de tales circunstancias a las Unidades Administrativas competen-
tes para proceder acorde a lo que la Ley o el Reglamento determine segun
sea el Caso.
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Capitulo VI.
De las Resoluciones Sobre Solicitudes de
Acceso a la Informacion.

Articulo 96. De la resoluciéon de acceso a la informacién. Una vez que la Uni-
dad de Transparencia tenga las respectivas contestaciones de las Unida-
des Administrativas, esta debera emitir la resoluciéon correspondiente a
mas tardar al dia siguiente.

Bajo ninguna circunstancia la mencidon del parrafo anterior se enten-
dera como una razén para no notificar la resolucién dentro de los 8 dias

habiles, o entregar la informacién al solicitante en el término establecido
por la Ley.

Articulo 97. Sobre el contenido de la resolucién. La resolucion de acceso a la
informacién debe contener como minimo los siguientes elementos:
l. Sentido de la resolucion;
Il. NUmero de expediente fisico asignado a la solicitud de informacion;

Ill. NUmeros de solicitudes de informacién mediante las cuales se requi-
rieron a las Unidades Administrativas;

IV. Unidades Administrativas que administraban, posee, o generen la in-
formacion;

V. El nombre o seuddnimo del solicitante;

VI. Nombre del Titular de Transparencia;

VII. Nombre del Sujeto Obligado;

VIII. Una descripcidn clara y precisa de la informacion solicitada;

IX. Los argumentos juridicos y fundamentos legales que justifican el sen-
tido de la resolucion;

X. Un apartado llamado “Resoluciones” donde debe indicarse cuando me-
nos los siguientes elementos:

a) Fundamento legal del sentido de la resolucidn;

b) Fundamento legal para entregar la informacién por los medios ele-
gidos por la Unidad de Transparencia;

c) En caso de que se vaya entregar la informacién con posterioridad
el fundamento legal de la ampliacidn del término y los dias que se
ampliarg;

d) Fundamentos legales para el cobro de cualquier derecho por parte
del Municipio; y

e) En si fundamento legal de cualquier otra determinacién que tome
la Unidad de Transparencia.

Xl. Siempre gue sea posible entregar la informacion se debera hacer, y
para tal efecto la resolucidén deberd contener un apartado de “Acceso a la
informacion” donde esté la informacidn solicitada o en todo caso una des-
cripcion de los documentos que se anexan para el cumplimiento de entrega
de la informacion.

Xll. Cuando parte de la informaciéon sea negativa también debera existir
un apartado denominado “Aclaraciones” donde se especificard de manera
concisa el por qué la informacién solicitada fue negativa; y

XlIll. Una leyenda acerca del como promover el recurso de revisién en caso
de que se encuentre el solicitante inconforme con la informacién o las de-
terminaciones tomadas;

XIV. Lugar y fecha;

XV. Sello y firma del Titular de Transparencia.

Articulo 98. La resolucion de acceso a la informacidon siempre que sea posible

deberd llevar anexada la informacién solicitada para efectos de garantizar
la agilidad del acceso a la informacion.

Articulo 99. Sentido de la resoluciéon. La Unidad puede dar respuesta a una
solicitud de acceso a la informacion publica en sentido:

I. Afirmativo, cuando la totalidad de la informacidn solicitada si pueda ser
entregada, sin importar los medios, formatos o procesamiento en que se
solicito;

Il. Afirmativo parcialmente, cuando parte de la informacion solicitada no
pueda otorgarse por ser reservada o confidencial, o sea inexistente; o

1ll. Negativo, cuando la informacidn solicitada no pueda otorgarse por ser
reservada, confidencial o inexistente.

Articulo 100. De las formas de acceso a la informacién. El acceso a la informa-
cién publica puede hacerse mediante:

I. Consulta directa de documentos;

Il. Reproduccién de documentos;

lll. Elaboracion de informes especificos; o

IV. Una combinacion de las anteriores.

Articulo 101. Cuando parte o toda la informacién solicitada ya esté disponible
al publico en medios impresos, tales como libros, compendios, tripticos,
archivos publicos, formatos electrénicos disponibles en Internet o en cual-
quier otro medio, o sea informacién fundamental publicada via internet,
bastara con que asi se sefale en la respuesta y se precise la fuente, el lugar
y la forma en que puede consultar, reproducir o adquirir dicha informa-
cién, para que se tenga por cumplimentada la solicitud en la parte corres-
pondiente.

Articulo 102.La informacioén se entrega en el estado que se encuentra y pre-
ferentemente en el formato solicitado. No existe obligacién de procesar,
calcular o presentar la informacién de forma distinta a como se encuentre.

Articulo 103. Sobre |la consulta directa. El acceso a la informacién publica me-
diante la consulta directa de documentos se rige por lo siguiente:

I. Restricciones: La consulta directa de documentos no puede aprobarse
cuando con ello se permita el acceso a informacidn publica protegida con-
tenida en los mismos;

Il. Imposiciones: La consulta directa de documentos no puede imponerse
al solicitante, salvo que la Unidad de Transparencia determine que no es
viable entregar la informacién mediante otro formato y que existan restric-
ciones legales para reproducir los documentos;

Ill. Costo: La consulta directa de documentos, asi como tomar anotacio-
nes, fotografiar o video grabar, no tiene costo;

IV. Lugar: La consulta directa de documentos se hara en el lugar donde
se encuentren los mismos, a quien presente el acuse o comprobante de
solicitud de la informacion, junto con una identificacion oficial, al Servidor
Publico responsable, y

V. Tiempo: La consulta directa de documentos podra realizarse en cual-
quier dia 'y hora habil a elecciéon del solicitante, a partir de la notificacién de
la respuesta de la solicitud que lo autorice; y

VI. Caducidad: La autorizaciéon de consulta directa de documentos cadu-
cara sin responsabilidad para el Sujeto Obligado, a los treinta dias naturales
siguientes a la notificacién de la respuesta respectiva.

Articulo 104. Reproduccidn de documentos. El acceso a la informacién publica
mediante la reproducciéon de documentos se rige por lo siguiente:
I. Restricciones:

a) La reproduccién de documentos no puede aprobarse cuando exis-
tan restricciones legales para ello, y

b) En la reproduccién de documentos debe testarse u ocultarse la
informacién publica reservada y confidencial que debe mantenerse
protegida;



Il. Imposiciones: La reproduccién de documentos no puede imponerse
al solicitante, salvo que la Unidad de Transparencia determine que no es
viable entregar la informacidén mediante otro formato y no pueda permi-
tirse la consulta directa de documentos por contener informacién publica
protegida;

lll. Costo: El Titular de la Unidad de Transparencia debera determinarlo
y notificarlo al solicitante dentro de los tres dias habiles siguientes a la res-
puesta de procedencia de la solicitud. La reproduccién de documentos de-
bera cobrarse previo a la entrega de la informacion, por el monto del costo
previsto en las leyes de ingresos correspondientes al municipio o los costos
de recuperaciéon de los materiales o medios en que se realice por el mismo,
expidiendo en forma gratuita las primeras veinte copias relativas a la infor-
macion solicitada;

IV. Lugar: La reproduccion de documentos se entrega en el domicilio de
la Unidad a quien presente el acuse o comprobante de solicitud de la infor-
macion, salvo que se trate de informacién contenida en medios fisicos, el
solicitante sefiale un domicilio para su remision y haya cubierto el importe
del servicio de mensajeria o pagueteria correspondiente; o, se trate de infor-
macidn en formato electrénico y el solicitante sefale un correo electrénico
para su remision;

V. Tiempo: La reproduccion de documentos debe estar a disposicion del
solicitante dentro de los cinco dias habiles siguientes a la exhibicion del
pago realizado por el solicitante por concepto del costo de recuperacion de
los materiales, una vez notificada la respuesta respectiva, y cuando por la
cantidad de informacidn, el procesamiento o tipo de reproduccién requiera
mayor tiempo, el Titular de la Unidad de Transparencia puede autorizar una
prérroga de hasta cinco dias habiles adicionales, lo cual debe notificarse al
solicitante dentro del plazo ordinario;

VI. Formato: La reproduccion de documentos en un formato distinto al en
gue se encuentra la informacién, ya sea impreso, magnético, electrénico u
otro similar, se podra hacer a peticion expresa del solicitante y sélo cuando
lo autorice el Sujeto Obligado;y

VII. Caducidad: La autorizacién de la reproducciéon de documentos para
gue el solicitante haga el pago correspondiente al costo de recuperacion,
caducara sin responsabilidad para el Sujeto Obligado, a los treinta dias na-
turales siguientes a la notificacion de la respuesta respectiva, y la obligacion
de conservar las copias de los documentos reproducidos, una vez realizado,
el pago del costo de recuperacién, caducara sin responsabilidad para el Su-
jeto Obligado, a los sesenta dias naturales siguientes a la fecha del pago co-
rrespondiente. El solicitante que no acuda a recoger los documentos repro-
ducidos dentro del plazo anterior, no tendra derecho a pedir la devolucién
del pago realizado, ni a exigir la entrega posterior de dichos documentos.

Articulo 105. Informes especificos. El acceso a la informacién publica median-

te la elaboracion de informes especificos se rige por lo siguiente:

I. Restricciones: La elaboraciéon de informes especificos no puede impo-
nerse al solicitante, salvo cuando existan restricciones legales para reprodu-
cir los documentos que contenga la informacién y no pueda permitirse la
consulta directa de documentos por contener informacién publica protegi-
da;

Il. Imposiciones: El Titular de la Unidad de Transparencia determinara
unilateralmente la procedencia de este formato para el acceso y entrega
de la informacién publica solicitada, contra esta determinacién no procede
recurso alguno;

lll. Costo: La elaboraciéon de informes especificos no tiene costo;

IV. Lugar: Los informes especificos se entregan en el domicilio de la Uni-
dad al solicitante o a quien éste autorice y con acuse de recibo, salvo que el
mismo sefale un correo electrénico para su remision en formato electréni-
Co;

V. Tiempo: Los informes especificos deben estar a disposicion del solici-
tante dentro de los tres dias habiles siguientes a la emisidn de la resolucién
respectiva, y cuando por la cantidad de informacidn o el procesamiento re-
quiera mayor tiempo, el Sujeto Obligado puede autorizar una prérroga de
hasta tres dias habiles adicionales, lo cual debe notificarse al solicitante den-
tro del plazo ordinario;

VI. Formato: Los informes especificos deben contener de forma clara, pre-
cisa y completa la informacién declarada como procedente en la respuesta
respectiva, sin remitir a otras fuentes, salvo que se acomparien como anexos
a dichos informes;y
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VII. Caducidad: La obligaciéon de conservar los informes especificos solici-
tados para su entrega fisica al solicitante, caducara sin responsabilidad para
el Sujeto Obligado, a los treinta dias naturales siguientes a la notificaciéon de
la respuesta respectiva.

Articulo 106. No existe obligacion de parte de la Unidad de Transparencia de

subsanar las deficiencias de las respuestas otorgadas, siendo en todo caso
procedente informar al Titular del Sujeto Obligado las fallas encontradas
y su ineficacia.

Capitulo VII
De la Inexistencia de Informacién.

Articulo 107. De la documentacion. Los Sujetos Obligados y sus Unidades Ad-

ministrativas, deberan documentar todo acto que derive del gjercicio de
sus facultades, competencias o funciones, presumiendo la existencia de
la informacién con base en los lineamientos juridicos aplicables a los mis-
mos.

Articulo 108. Procedencia de la declaratoria de inexistencia. Para la decla-

ratoria de inexistencia de informacién y en cumplimiento de las obligacio-
nes en materia de transparencia y acceso a la informacién, se procedera
conforme a lo establecido por la Ley y los Lineamientos del Instituto, ob-
servando lo siguiente:

I. El Sujeto Obligado o la Unidad Administrativa que manifieste la inexis-
tencia de lainformacién requerida, que no se refiere a alguna de sus faculta-
des, competencias o funciones, notificard de manera fundada y motivada a
la Unidad al dia habil siguiente de su recepcidn, ofreciendo ademas elemen-
tos de orientacion a su alcance para la probable identificaciéon de la Unidad
Administrativa competente, y La Unidad tome las medidas pertinentes;

Il. En el supuesto que la informacién requerida sea inexistente y se refiera

a alguna de sus facultades, competencias o funciones no ejercidas por la
Unidad Administrativa, esta expondrd causas y circunstancias de tiempo y
modo de su inexistencia, asi como el funcionario o Servidor Publico respon-
sable de su generacidn y resguardo. La respuesta debera incluir:

a) Numero de expediente de la solicitud de informacion;

b) Transcripcién de lo solicitado;

¢) Fundamentacion y motivacion de la inexistencia;

d) Causasy circunstancias de la inexistencia;

e) Nombre del o los Servidores PUblicos o Funcionarios que debieron
generarla y resguardarla;

f) En el caso de pérdida o extravio de la informacidn, indicar los proce-
dimientos emprendidos para su recuperacién o restitucion;

d) En el caso de robo o destruccion indebida de la informacion, indicar
las procedimientos emprendidos para su recuperacion y restitucion,
asi como los procedimientos de responsabilidad administrativa, civil
o penal iniciados;

h) Lugar y fecha de la respuesta; y

i) Nombre y firma del funcionario o Servidor Publico responsable de la
informacion.

Articulo 109. Cuando una Unidad Administrativa deba dar contestacion res-

pecto de informacidén que sea inexistente y se refiera a alguna de sus fa-
cultades, competencias o funciones que fueron ejercidas en determinado
sentido de tal manera que la informacién no se generé con el contenido
que se solicita, bastara la mera afirmacion para declarar la inexistencia sin
la intervencion del Comité de Transparencia.

Articulo 110. Del procedimiento para declarar la inexistencia. Cuando se Ve-

rifique alguno de los Supuestos del articulo 108 del presente Reglamento,
se deberd iniciar el procedimiento para declarar la inexistencia de la infor-
macion a través del Comité de Transparencia, mismo que contendra las
siguientes etapas:
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I. Orden de busqueda exhaustiva.
Il. Sesién del Comité de Transparencia para confirmar la inexistencia;
lll. Redaccion y firma del acta de inexistencia; y

IV. Notificacion del acta que confirma la inexistencia.

Articulo 111. De la busqueda exhaustiva. Con base a la contestaciéon de la
Unidad Administrativa o Sujeto Obligado, el Encargado de la Unidad de
Transparencia hard del conocimiento del hecho a los deméas integrantes
del Comité de Transparencia, mismo que emitira una “Orden de busque-
da exhaustiva de la informacién”, a mas tardar al dia habil siguiente que se
haga de su conocimiento la Inexistencia.

Articulo T12. La busqueda exhaustiva de la informacién sera realizada durante
los dos dias habiles siguientes de decretada la orden estando a cargo de
realizarla los Enlaces de Transparencia en coordinacién con los Titulares
de las Unidades Administrativas o Sujetos Obligados competentes, lo an-
terior bajo la supervision del Secretario del Comité de Transparencia, y el
Contralor Municipal.

Articulo 113. Convocatoria de sesién de Comité. Si tras la busqueda se confir-
ma la inexistencia de la informacion, el Encargado de la Unidad de Trans-
parencia convocara a sesion de Comité a mas tardar a los dos dias habiles
siguientes de la verificacion de la inexistencia de la informacion.

Articulo T14. Una vez determinada la fecha de la sesion el Comité de Trans-
parencia, esté deberd sesionar en el tiempo establecido o en todo caso
justificar la razén por la que se pospone la sesién.

Una vez que se haya sesionado y verificado todos los puntos de la
sesion se deberd emitir una resolucidén donde confirme la inexistencia de
la informacion.

Articulo 115. Sobre el contenido del acta de inexistencia. El acta del Comité
de Transparencia que confirme la inexistencia de la informacién deberd
contener como minimo lo siguiente:

I. El nUmero de expediente de la solicitud de acceso a la informacién que
evidencio la inexistencia de la informacion;

Il. La Unidad Administrativa que deberia tener la informaciéon requerida;

lll. Las circunstancias de tiempo, modo y lugar que generaron la inexisten-
cia o la causa de su inexistencia;

IV. La mencidén del criterio o criterios de busqueda exhaustiva que se uti-
lizé durante el proceso;

V. El Servidor o Servidores Publicos responsables de generar, proteger o
resguardar la informacion;

VI. La determinacién mediante la cual se ordene en la medida de lo po-
sible la reposicidn de la informacion o en su caso la justificacion fundada y
motivada del por qué es imposible reponer la informacion;

VII. La determinacién de notificar al Organo de Control Interno para que
esté a su vez inicie el procedimiento de responsabilidad administrativa co-
rrespondiente;

VIII. Lugar, fecha y hora de la resolucion;

IX. Selloy firma del Comité de Transparencia.

Articulo 116. De la notificacion de la inexistencia al solicitante. La resolu-
cién que confirme la inexistencia de informacidén por parte del Comité de
Transparencia debera ser notificada al solicitante en el transcurso del dia
siguiente en el que se realice su redaccion y firma por parte de los miem-
bros del Comité.

Articulo 117. De las Medidas adicionales para garantizar el acceso a la infor-
macion. El Encargado de la Unidad de Transparencia en caso de que las

Unidades Administrativas se nieguen a entregar la informacion o la entre-
guen de una manera deficiente deberd notificar al solicitante acerca de
tal situacién, al mismo tiempo que lo instruird, asesorard y apoyara en todo
lo necesario para que presente el respectivo recurso de revision.

Adicionalmente deberd proceder con el aviso de incumplimiento
ante el Titular del Sujeto Obligado para que por su conducto se vuelva a
requerir ala Unidad Administrativa o Sujeto Obligado de menor rango.

Capitulo VIII

Del Aviso de Incumplimiento en
Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Articulo 118. Definicién. El aviso de Incumplimiento es el mecanismo median-
te el cual el Encargado de la Unidad de Transparencia hace sabedor al
Titular del Sujeto Obligado la omisién o deficiencia hecha por las Unida-
des Administrativas o Sujetos Obligados de menor rango al momento de
contestar las solicitudes de entrega de informacion.

Articulo 119. Procedencia del aviso de incumplimiento. El aviso de incumpli-
miento resulta procedente en los siguientes casos:

I. Cuando las Unidades Administrativas omitan dar contestacion a las so-
licitudes de entrega de informacién en el término establecido;

Il. Cuando las Unidades Administrativas realicen la contestacién de una
manera deficiente, u omitiendo hacer mencién sobre parte de la informa-
cion requerida;

lll. Cuando las Unidades Administrativas al dar contestacién a solicitudes
de actualizacion de informacién fundamental, no entreguen la informacion
con el contenido que establezcan los Lineamientos correspondientes;

IV. Cuando las Unidades Administrativas al dar contestacién nieguen su
entrega bajo el supuesto de ser informacidén reservada, omitiendo entregar
la justificacion mencionada en el articulo 90 o que la solicitud de reserva no
cumpla los requisitos establecidos en el arabigo 145 del presente Reglamen-
to 0 en su caso que la justificacion no se encuentre dentro de las hipodtesis
del numeral 141 del presente ordenamiento juridico;

V. Cuando las Unidades Administrativas al momento de emitir su contes-
tacién aleguen que es informacidn confidencial por disposicién de otra Ley
distinta a la de transparencia y omitan el fundamento juridico correspon-
diente para avalar la calidad de informacidn confidencial. Siempre y cuando
lo ignore el Encargado de la Unidad de Transparencia; y

VI. Cuando las Unidades Administrativas al dar contestacién sostengan

que la informacién es inexistente con relacién al contenido especifico de la
misma y con posterioridad se descubra lo contrario;

Articulo 120. Del contenido del aviso de incumplimiento. El aviso de incum-
plimiento debe contener lo siguiente:

I. El nUmero del expediente fisico de la solicitud de acceso a la informa-
cion;

Il. NUmero o nimeros de solicitudes de entrega de la informacion;

Ill. Nombre o seuddnimo del solicitante de la informacion;

IV. Nombre del Director, Jefe de Area, Encargado o equivalente que in-
cumplié con la entrega de la informacién o lo hizo de una manera deficien-
te;

V. Un relato breve de los hechos;

VL. Una mencién breve de la informacién que se niega, que se entregd
parcialmente, o que se entregdé con deficiencias;

VII. Anexo del acuse de recibido de parte de la Unidad Administrativa que
incumplié o en el caso de solicitud enviada por correo institucional sera la

foto de pantalla del correo enviado;

VIII. Lugar y fecha;y



IX. Selloy firma del Encargado de Transparencia.

Articulo 121. Del proceder del Titular del Sujeto Obligado. El Titular del Sujeto
Obligado al cual se le informa el incumplimiento, debera volver a requerir
a la Unidad Administrativa que incurrié en la falla a mas tardar al dia si-
guiente en el que tenga conocimiento del incumplimiento.

El Titular del Sujeto Obligado debera enviar copia del acuse de recibi-
do hecho a la Unidad Administrativa, para que el Encargado de la Unidad
tenga la certeza y los medios de conviccién para avalar el apoyo del Titular
del Sujeto Obligado.

Articulo 122. E| término del segundo requerimiento serda maximo de tres dias
habiles, sin posibilidad de prérroga.

Si después del segundo requerimiento persista la negativa, El Ti-
tular del Sujeto Obligado deberd ordenar se inicie el procedimiento de
responsabilidad administrativo contemplado en los numerales 436 al 452
en contra del o los Servidores Publicos responsables; Adicionalmente el
Titular del Sujeto Obligado debera instruir al Encargado de la Unidad de
Transparencia para que esté a su vez de cuenta al Organo Garante y ellos
procedan de acuerdo a la Ley.

Articulo 123. Si el Titular de la Unidad de Transparencia realiza el aviso corres-
pondiente y hay inactividad de parte del Sujeto Obligado, debera volver a
enviar un segundo aviso a los tres dias siguientes del anterior.

Si a pesar de la segunda notificacion persiste la inactivada del Su-
jeto Obligado, Se sobreentenderd que hay negativa a prestar su apoyo al
Encargado de la Unidad, y Titular de Transparencia debera informar al Or-
gano Garante de tal situacion a los dos dias siguientes del segundo aviso.

Articulo 124. Del Informe al Organo Garante. Una vez desahogado todo el
procedimiento anterior, y si persiste el incumplimiento a pesar de los con-
tinuos informes al Sujeto Obligado, el Encargado de la Unidad de Transpa-
rencia deberd hacerlo del conocimiento al Organo Garante mediante un
informe mismo que debera contener:

I. El NUmero del expediente fisico de la solicitud de acceso a la informa-
cion;

Il. NUmero o niumeros de solicitudes de entrega de la informacion;
Ill. Nombre o seuddnimo del solicitante de la informacion;

IV. Nombre del Director, Jefe de Area, Encargado o equivalente que in-
cumplié con la entrega de la informacién;

V. Nombre del Titular del Sujeto Obligado que en su caso se niega a apo-
yar al Encargado de la Unidad;

VI. Un relato breve de los hechos;

VII. Una mencién breve de la informacidon que se niega su entrega, que se
entregod deficientemente o que se entregd parcialmente;

VIII. Anexo del acuse de recibido de parte de la Unidad Administrativa que
incumplié o en caso de solicitud enviada por correo institucional foto de
pantalla del correo enviado;

IX. Anexo de los acuses de recibido donde se hace del conocimiento al Ti-
tular del Sujeto Obligado los avisos de incumplimiento, en caso de que esté
se niegue a apoyar al Encargado de Transparencia;

X. Lugary fecha;y

Xl. Sello y firma del Encargado de Transparencia.

Articulo 125. En los casos en que un mismo Servidor Publico de manera deli-
berada este omitiendo dar contestaciones para ampliar los términos de
las solicitudes, una vez que acumule 5 avisos de incumplimiento el Titular
de Transparencia debera proceder haciendo del conocimiento al Titular
del Sujeto Obligado, para que esté a su vez instruya al Contralor Municipal
para que comience con el procedimiento de responsabilidad administra-
tiva correspondiente.
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Articulo 126. El Titular del Sujeto Obligado podra en todo momento designar
una persona de su confianza para que pueda recibir informes de incum-
plimiento y proceder conforme a lo establecido en el presente reglamen-
to.

Para que sea procedente la delegacion de la facultad anteriormente
mencionada deberd ser autorizada por el Comité de Transparencia por
unanimidad a través de una sesidon del mismo y constar por escrito.

Capitulo IX
Del Recurso de Revision en
Materia de Acceso a la Informacion.

Articulo 127. De la atencién de los recursos de revision. En la atencion de los
recursos de revision se consultara lo consagrado por la Ley General de
Transparencia, La Ley de Transparencia, los Lineamientos correspondien-

tes, y lo establecido en el presente Reglamento.

Articulo 128. El Encargado de la Unidad de Transparencia no esta facultado
para presentar el recurso de revision de oficio, sera siempre bajo la confor-
midad del peticionario, mas si tendra el deber juridico de tratar de incitar-
lo a promoverlo.

Articulo 129. Cuando un recurso de revision se presente ante la Unidad de
Transparencia, el Encargado debera de verificar que se cumplan con los
requisitos establecidos en el Articulo 46 de la Ley de Transparencia y sub-
sanar las deficiencias que pudiera encontrar.

Una vez que el recurso cumpla con los requisitos, el Encargado de la
Unidad debera de hacerlo del conocimiento del Organo Garante en los
siguientes tres dias habiles de su recepcién. Anexando al presente recur-
so, el informe mencionado en el numeral 100 de la Ley de transparencia.

Articulo 130. Para efectos de poder cumplir con la obligacién mencionada en
el Ardbigo anterior, el Encargado de la Unidad deberd investigar cuales
son los correos oficiales del Organo Garante para recibir impugnaciones,
recursos o equivalentes.

El desconocimiento de la manera de como informar al Instituto acer-
ca del recurso de revision, no exime de la obligacién de hacerlo al Encar-
gado de la Unidad.

Articulo 131. Del proceder con relacién al informe. Para la formulacion de los
informes previstos por la Ley de Transparencia con relacién a los recur-
sos de revisidn, la Unidad girard oficio a las Unidades Administrativas que
conocieron de la solicitud de informacion impugnada, para que en el tér-
mino de dos dias habiles manifiesten lo que a su derecho corresponda
respecto a los agravios expresados por el promovente.

Una vez vencido el término anterior, el Encargado de la Unidad de
Transparencia debera rendir el informe correspondiente antes de los tres
dias sefialados por la Ley; La ausencia de contestacion de parte de las Uni-
dades Administrativas no exime al Encargado de Transparencia de rendir
el informe respectivo.

Articulo 132. Sobre el contenido del informe. El informe que rinda el Encarga-
do de la Unidad de Transparencia en nombre del Sujeto Obligado debera
contener:

I. El nUmero de recurso en los casos que hubiese sido notificado por el Or-
gano Garante o el nimero de expediente fisico cuando el Encargado asista
al peticionario de la informacion;

1. Sujeto Obligado contra quien se promueve el recurso;

Ill. Representantes del Organo Garante Competente;

IV. Correo electrénico mediante el cual se autoriza recibir notificaciones
en nombre del Sujeto Obligado;

V. Una relacion breve de los hechos acontecidos;
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VL. Las consideraciones fundadas y motivadas que justifiquen el actuar de
las Unidades Administrativas que sean titular de la informacion requerida;

VII. Lugar y fecha;

VIIL. Selloy firma de la Unidad de Transparencia.

Articulo 133. Del procedimiento en caso de procedencia del recurso. Si una
vez que se presentd el informe mencionado en el numeral anterior, el Or-
gano Garante encuentra fundado el recurso de revisién y asi lo notifica al
Encargado de la Unidad de Transparencia, este debera dar cumplimiento
a la resoluciéon atendiendo a lo siguiente:

I. Analizara el contenido del recurso, y dependiendo de lo requerido, de-
terminara sise buscara la manera de llegar a un acuerdo con el peticionario
0 en su caso se procedera directamente al cumplimiento de la resolucion;

Il. Si se decide llegar a un acuerdo, asi se manifestara por escrito hacién-
dolo del conocimiento del Organo Garante dentro del término manejado
en la resolucion. En todo lo concerniente a las audiencias de conciliacion
se estara a lo dispuesto por los Lineamientos que para tal efecto apruebe el
Instituto;

lll. En el caso de que se decida cumplir directamente con la resolucién, el
Encargado de la Unidad de Transparencia debera proceder de la siguiente
manera:

a) Enviard una solicitud de cumplimiento de recursos a las Unidades
Administrativas que le competa la entrega de la informacién, mis-
ma que debera ser entregada dentro de los tres dias siguientes a la
solicitud;

b) El Encargado de la Unidad de Transparencia procedera a emitir una
nueva resolucién que nulifique la anterior, y a notificarla al solici-
tante al dia siguiente de brindada la contestacién anterior, anexan-
do en todo caso la informacion solicitada;

c) El Titular de la Unidad de Transparencia una vez notificada la nueva
resolucién al solicitante, procederd a informar al Instituto del cum-
plimiento de la misma mediante un ocurso, al que le anexara como
pruebas del cumplimiento lo siguiente:

1) La nueva resolucidn notificada al peticionario;
2) Una Constancia de la entrega de la informacion; y

3) La informaciéon requerida por el solicitante como medida precauto-
ria.

IV. En caso de que la Unidad Administrativa se niegue al cumplimiento de
la resolucién del Organo Garante, el Encargado de la Unidad de Transparen-
cia lo hard del conocimiento del Instituto, lo anterior mediante un oficio que
debera ir acompanado de los siguientes documentos:

a) Copia del requerimiento hecho a la Unidad Administrativa;
b) Constancia de que se le informd del recurso y sus términos; y

c) Constancia de que se le entrego el correo electronico mediante el
cual podia expresar al Organo Garante lo que a su derecho corres-
ponda.

Articulo 134. De los requerimientos posteriores a la amonestacién publica.
Con relacién a los requerimientos posteriores que realice el Organo Ga-
rante por incumplimiento de la determinacidén del recurso, el Encargado
de Transparencia deberd proceder de la manera que establece el ardbigo
133 fracciones lll y IV del presente Reglamento, ademas de cumplir con
todos los puntos resolutivos adicionales que contenga el nuevo requeri-
miento.

El Titular de la Unidad debera remitir al Instituto un informe en con-
testacion al recurso de revision planteado, adjuntando las constancias que
en su caso fueran remitidas por las Unidades Administrativas.

Capitulo X
Del Recurso de Transparencia.

Articulo 135. De la atencién de los recursos de transparencia. Cuando se pre-
sente un recurso de transparencia y el Organo Garante requiera a cual-
quiera de los Sujetos Obligados del Municipio, se tomara en consideracion
para la formulacidn de los informes lo siguiente:

I. Primero se verificara por parte de la Unidad que la informacién denun-
ciada se encuentre actualizada, en caso contrario, girara oficio a la Unidad
Administrativa o Unidades Administrativas que generan la informacion;

Il. Las Unidades Administrativas requeridas contaran con un término de
tres dias Habiles para que manifiesten los motivos, razones y circunstancias
de la omision de la entrega de la informacién que deberia estar actualizada,
asi como para entregar todos los medios de prueba que estimen necesarios
para justificar el incumplimiento;y

Il El Titular de la Unidad remitira en los dos dias siguientes al Instituto un
informe en contestacioén al recurso de transparencia planteado, adjuntando
las constancias que en su caso fueran remitidas por las Unidades Adminis-
trativas.

Articulo 136. Sobre el contenido del informe. El Informe que rinda el Encarga-
do de la Unidad de Transparencia en nombre del Sujeto Obligado debera
contener:

I. El nUmero de recurso;
Il. Sujeto Obligado contra quien se promueve el recurso;
lll. Representantes del Organo Garante competente;

IV. Correo electréonico mediante el cual se autoriza recibir notificaciones
en nombre del Sujeto Obligado;

V. Una relacion breve de los hechos acontecidos;

VI. Las consideraciones fundadas y motivadas, que justifique el actuar de
las Unidades Administrativas o Sujeto Obligado que es Titular de la informa-
cion requerida;

VIIL. Lugar y fecha;
VIIL. Sello y firma de la Unidad de Transparencia;

El presente informe debe de ir acompafado de todos aquellos do-
cumentos, pruebas y demas constancias que puedan justificar la falta de
actualizaciéon de la informacion.

En caso de que el instituto no requiera informe alguno acerca de la
situacion y pase directamente a tener como procedente el recurso, y esta-
blezca un término para su cumplimiento, se debera proceder de la mane-
ra sefalada en el numeral 138 del presente Reglamento.

Articulo 137. Todos los informes complementarios que sean requeridos por
el Organo Garante con posterioridad deberan cumplir con los requisitos
mencionados en los dos arabigos anteriores.

Articulo 138. Del procedimiento en caso de procedencia del recurso. Si una
vez que se presentd el informe mencionado en el numeral anterior, vy el
Organo Garante encuentra fundado el recurso de transparencia, una vez
notificado el recurso el Encargado de la Unidad debera dar cumplimiento
a la resolucioén de la siguiente forma:

I. Analizard la resolucién y dependiendo de lo requerido, enviara las soli-
citudes de cumplimiento de recursos a las Unidades Administrativas que
le competa la entrega de la informacion. Las solicitudes mencionadas de-
beran contener las especificaciones del contenido, lo anterior acorde a los
requisitos que manejen los Lineamientos de Publicaciéon aplicables;

Il. Una vez requeridas las Unidades Administrativas, estas estaran obli-
gadas a entregar la informacién dentro de los términos que se manejen en
las solicitudes de entrega de informacion y bajo las condiciones de las mis-
mas. Informando sobre cualquier anomalia al Encargado de la Unidad de
Transparencia, para que éste a su vez coadyuve a implementar las medidas
precautorias que sean necesarias para solventar el recurso;



lll. El Encargado de la Unidad de Transparencia una vez que reciba la in-
formacion, debera subirla al portal oficial correspondiente a la brevedad po-
sible;

IV. Una vez hecho lo anterior debera redactar un informe para el Organo
Garante, mismo que deberd contener ademas de los requisitos menciona-
dos en el articulo 136 del presente Reglamento, fotos de pantalla que de-
muestren que la informacion ya estd publicada. Las Copias de pantalla de-
beran cumplir con los siguientes requisitos:

a) Deberan ser legibles y permitir que el Organo Garante aprecie el
contenido de las mismas;

b) Las fotos de pantalla estardn acompafadas por notas que expli-
quen a detalle el contenido de la informacidn, asi como cualquier
elemento necesario para su consulta; y

c) Deberdn ir debidamente certificadas por Secretaria General para
dotarlas de fe publica. En caso de extrema urgencia y ante la impo-
sibilidad de certificacion de parte de Secretaria General, Podra el
Encargado de la Unidad de Transparencia realizar la certificacion.

V. En caso de que las Unidades Administrativas Titulares de la informacién
se nieguen al cumplimiento de la resolucion del Organo Garante, el Encar-
gado de la Unidad de Transparencia lo hara del conocimiento del Sujeto
Obligado y del Instituto mediante un oficio, mismo que debera ir acompa-
fado de los siguientes documentos:

a) Copia del requerimiento hecho a la Unidad Administrativa;
b) Constancia de que se le informd del recurso y sus términos;
c) Los avisos de incumplimiento hechos al Sujeto Obligado;

d) Copia de los requerimientos que en su caso hubiese hecho el Suje-
to Obligado;y

e) Constancia de que se le entregd el correo electréonico mediante el
cual podia expresar al Organo Garante lo que a su derecho corres-
ponda.

Articulo 139. De los requerimientos posteriores a la amonestacién publica.
Con relacién a los requerimientos ulteriores que realice el Organo Garan-
te por incumplimiento de la determinacidn del recurso, el Encargado de
Transparencia debera proceder de la manera que establece el arabigo an-
terior.

Capitulo XI
De las Recomendaciones Emitidas por los
Organos Garantes u Otras Autoridades Competentes.

Articulo 140. Con relacién a las recomendaciones serd aplicable todo lo prescri-
to por los capitulos relacionados a los recursos de transparencia y recur-
sos de revision contemplados en el Presente Ordenamiento Juridico en
todo lo que sean compatibles.

En toda recomendacién se deberd siempre anexar a los informes los

documentos de soporte, y en si, toda prueba que pueda ayudar al cumpli-
miento de la recomendacion.

TiTULO CUARTO
De la Informacién de Acceso Restringido.

SECCION |
Sobre la Informacién Reservada.

Capitulo |
De la Informacién Reservada.
Articulo 141. Informacidn reservada- catalogo:

I. Aquella informacion publica, cuya difusion:
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a) Comprometa la seguridad del Municipio, la seguridad publica mu-
nicipal, o la seguridad e integridad de quienes laboran o hubieren
laborado en estas areas, con excepcion de las remuneraciones de
dichos Servidores Publicos;

b) Dane la estabilidad financiera o econdmica del Municipio;
c) Ponga en riesgo la vida, seguridad o salud de cualquier persona;

d) Cause perjuicio grave a las actividades de verificacion, inspeccion y
auditoria, relativas al cumplimiento de las leyes y reglamentos;

e) Cause perjuicio grave a la recaudacion de las contribuciones;

f) Cause perjuicio grave a las actividades de prevencién y persecucion
de los delitos; y

g) Cause perjuicio grave a las estrategias procesales en procesos judi-
ciales en los que el Municipio sea parte o procedimientos adminis-
trativos cuyas resoluciones no hayan causado estado.

Il. Las carpetas de investigacion, excepto cuando se trate de violaciones
graves de derechos humanos o delitos de lesa humanidad, o se trate de
informacién relacionada con actos de corrupcion de acuerdo con las leyes
aplicables;

lll. Los expedientes de los procedimientos administrativos seguidos en
forma de juicio en tanto no causen estado;

IV. Los procedimientos de responsabilidad de los Servidores Publicos, en
tanto no se dicte la resolucién administrativa o la jurisdiccional definitiva;

V. Los procedimientos administrativos de cualquier indole, mediante los
cuales se busquen imponer sanciones a infractores de las normas munici-
pales, mientras no causen estado.

VI. La entregada con caracter reservada o confidencial por autoridades
federales o estados, o por organismos internacionales;

VII. La considerada como secreto comercial, industrial, fiscal, bancario, fi-
duciario, bursatil, postal o cualquier otro, por disposiciéon legal expresa, cuya
titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a
Sujetos Obligados cuando no involucren el gjercicio de recursos publicos; y

VIII. La considerada como reservada por disposicion legal expresa.

Capitulo 1l
De la Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacion Reservada.

Articulo 142. La clasificacion de la informacion es el proceso mediante el cual,
los Sujetos Obligados del Municipio declaran que una parte determinada
de su informacién cae dentro de las hipdtesis legales de reserva y por lo
tanto debe ser protegida de acuerdo a la Ley.

Articulo 143. Tipos de clasificacién.
I. Procedimiento de clasificacion inicial; y

Il. Procedimiento de modificacion de clasificacion.

Articulo 144. Del procedimiento de clasificacién inicial. El procedimiento de
clasificacién inicial es el realizado por las Unidades Administrativas o areas
de todos los Sujetos Obligados del Municipio.

Todas las Unidades Administrativas del Municipio tienen la obliga-
cién de evaluar la informacién en su poder, y en caso de tener informacion
gue consideren que deba ser de caracter reservado, deberdn de presentar
su solicitud de reserva ante la Unidad de Transparencia, para que este a
su vez solicite al Comité de Transparencia se proceda con la reserva de la
informacién en caso de ser procedente.

Articulo 145. Del contenido de la solicitud de reserva. La solicitud de reserva
mencionada en el arabigo anterior, debera contener cuando menos:

I. Nombre del drea que solicita la reserva de la informacion;



Reglamentos 20 Gaceta Municipal

Il. Mencién breve de la informacién por la que se solicita la reserva, o en su
caso la ampliaciéon de reserva;

lll. Hipdtesis legal en la que se funda la consideracion de reserva de la
informacion;

IV. La mencidn de las circunstancias especificas en las que se funda y jus-
tifica la reserva de la informacion, lo anterior por encuadrar dichas circuns-
tancias dentro de las hipdtesis legales de reserva de informacién;

V. Una justificacion de la medida, consistente en las consideraciones del
por qué, o en que se funda la afirmacidén sobre que su divulgacién repre-
senta un riesgo real;

VL. La justificacién del por qué, o en que se funda la afirmacién de que su
divulgacion representa un dafo irreparable, y el por qué ese dafio supera al
interés publico de acceso a la informacion;

VII. La mencidén si la Informacidn a reservar sera total o parcial;

VIII. La propuesta del tiempo que deberia durar la reserva o su ampliacién,
misma que nunca podra ser superior a 5 Aflos en ambos casos;

IX. Fecha de la solicitud;

X. Selloy firma del Encargado de area que administra, posee, o genera la
informacién que se pretende Reservar.

Articulo 146. Una vez que el Encargado de la Unidad de Transparencia reciba
la solicitud de reserva, debera analizarla y en su caso subsanar cualquier
deficiencia dentro de los 2 dias habiles siguientes a su recepcion.

Si la solicitud de reserva cumple con los requisitos mencionados en
el numeral anterior, debera remitir copia de la solicitud a los demas inte-
grantes del Comité al dia habil siguiente, y convocar a sesidn para realizar
la reserva acorde a derecho dentro de los 5 dias habiles siguientes en caso
de ser procedente, o en su caso revocar o modificar la reserva inicial de la
Unidad Administrativa.

Articulo 147. El procedimiento de modificacién de clasificacién puede darse
por las siguientes causas:

I. Por la recepcién de una solicitud de informacion;
Il. De oficio por el Comité de Transparencia;y

lll. Por una resolucion del Organo Garante.

Articulo 148. Cuando una Unidad Administrativa de los Sujetos Obligados del
Municipio reciba una solicitud de informacién que verse sobre informa-
cién que pueda catalogarse como informacion reservada, deberd hacerlo
del conocimiento de la Unidad de Transparencia mediante una solicitud
de reserva dentro de los dos dias habiles siguientes.

Articulo 149. Cuando la Solicitud de informacidén solo abarque de manera par-
cial informacioén reservada, asi lo debera externar la Unidad Administrativa
y entregar la informacién que pueda darse a conocer, 0 en su caso entre-
gar la version publica de la misma dentro de los términos que se manejen
en la solicitud de entrega de informacién.

Articulo 150. Si la Unidad de Transparencia encuentra completamente infun-
dada la solicitud de reserva, lo hard del conocimiento del area solicitante
al dia habil siguiente, reiterdndole que debe de entregar la informacion
por no verificarse alguno de los supuestos de reserva, lo anterior siempre
y cuando aun se encuentre la solicitud dentro del término de entrega de
informacién, en caso contrario procedera a enviar un aviso de incumpli-
miento.

El Encargado de la Unidad de Transparencia es responsable de toda
consecuencia derivada de una mala decision.

Articulo 151. Lo expresado en el arabigo anterior no exime al Titular de Trans-
parencia de hacer del conocimiento a los demas miembros del Comité de
Transparencia sobre la solicitud de reserva en los términos del presente
Reglamento.

El Presidente del Comité de Transparencia en todo momento puede
ordenar que no se entregue la informacién hasta que no se evalué por el
Comité de Transparencia la solicitud, en caso de ser omiso se sobre enten-
dera que secunda la decisién de la Unidad de Transparencia.

Articulo 152. De las revisiones de oficio del Comité de Transparencia. El Comité
de Transparencia debera realizar revisiones de oficio en todas las areas
de las Unidades Administrativas de los Sujetos Obligados del Municipio
cuando menos una vez al ano, dicha revision tendra por objeto lo siguien-
te:

I. Indagar en las oficinas, areas y Unidades Administrativas si existe infor-
macion que por su naturaleza deba ser protegida como reservada dentro de
los términos de la Ley;

Il. Verificar las antiguas reservas hechas por el Comité de Transparencia
para efectos de avalar si subsisten las causas que dieron origen a las reser-
vas y determinar si se desclasifica la informacién o en su caso se solicita la
ampliaciéon de la reserva;y

1. Verificar que las Unidades Administrativas, oficinas y areas que admi-
nistran o poseen informacioén reservada cumplan con las medidas de pro-
teccidon mencionadas en el presente Reglamento;

Articulo 153. La verificacion mencionada en el articulo anterior debera constar
en un acta de Comité de Transparencia, misma que debera cumplir con
los requisitos que menciona el presente reglamento sobre las sesiones del
Comité de Transparencia.

Capitulo Il
Del Proceder del Comité de Transparencia con
Respecto a la Informacién Reservada.

Articulo 154. Cuando derivado de una solicitud de reserva, o una revision de ofi-
cio del Comité de Transparencia se desprenda la necesidad de clasificar la
informacién de alguna de las Unidades Administrativas como reservada,
se atendera de acuerdo a lo establecido por la Ley General de Transpa-
rencia, la Ley de Transparencia, los Lineamientos del Sistema Nacional y
Lineamientos Estatales de Clasificacion y Desclasificacion de la Informa-
cion, asi como lo establecido por el presente reglamento.

Articulo 155. El Comité de Transparencia mediante las facultades de clasifica-
ciény desclasificacion de informacidn puede proceder de la siguiente for-
ma:

I. Confirmar la calidad de informacién reservada hecha por la Unidad Ad-
ministrativa mediante la solicitud de reserva;

Il. Revocar la calidad de Informacidn reservada hecha por la Unidad Ad-
ministrativa; y

Ill. Modificar la calidad de informacién reservada de determinada Infor-
macion.

Articulo 156. Para efectos de poder emitir una resolucién que confirme, revo-
que y modifique la clasificacidon de informacién reservada, debera el Co-
mité de Transparencia asegurarse de lo siguiente:

I. Que la informacidn que se pretende reservar se encuentre en una de las
hipdtesis de reservas que establece la Ley, que no sé justifica la clasificacion
de la Unidad Administrativa o en su caso la razdén de los ajustes y modifica-
cion de la reserva;

Il. Establecer un capitulo o apartado dentro de la resolucién destinado
a argumentar el por qué la calidad de la informacién debe ser confirmada,
revocada o modificada, cuando se trate de confirmacién de informacion re-
servada adicionalmente se debera justificar cuando menos con los siguien-
tes requisitos:

a) Que la divulgaciéon de la informacidon representa un riesgo real,
demostrable e identificable, y de perjuicio significativo al interés
publico o a la seguridad nacional;



b) Que el riesgo de perjuicio que supondria la divulgacion supera el
interés publico general de que se difunda;y

c) Que la limitacién se adecuUa al principio de proporcionalidad y repre-
senta el medio menos restrictivo disponible para evitar el perjuicio.

lll. Cuando se trate de casos que confirmen la reserva o en su caso am-
plien el plazo de reserva, se deberd adicionalmente levantar un acta de cla-
sificacion de informacion reservada.

Articulo 157. Requisitos del acta de clasificaciéon de informacién reservada.
El acta donde se realice la reserva o la ampliacién de periodo de reserva
de alguna informacién publica debe contener cuando menos lo siguiente:

I. El nombre del Sujeto Obligado;

Il. El &rea generadora de la informacion y/o de quien la tenga bajo su po-
der;

lll. La fecha del acta y/o acuerdo;
IV. El fundamento legal y motivacion;
V. Justificacién de la prueba de dano;

VI. El caracter de reservada indicando en su caso las partes o paginas del
documento en el que consten la reserva;

VII. La precision del plazo de reserva asi como su fecha de inicio, debiendo
motivar y justificar la seleccién de dicho plazo;

VIII. La orden de “emision de versiéon publica” de los documentos, lo ante-
rior siempre y cuando sea posible;

IX. El niumero de expediente de clasificacion de reserva;

X. Selloy firma de los miembros del Comité.

Articulo 158. Los documentos clasificados como informacién reservada debe-
ran contener una leyenda que indique tal caracter.

Articulo 159. Periodos de reserva. La reserva de informacion publica sera de-
terminada por el Sujeto Obligado a través del Comité de Transparencia y
nunca podra exceder de cinco anos, a excepcién de los casos en que se
ponga en riesgo la seguridad en tanto subsista tal circunstancia, para lo
cual debera emitirse el acuerdo correspondiente.

Adicionalmente y de manera excepcional, los Sujetos Obligados con
la aprobaciéon de su Comité de Transparencia podran ampliar el periodo
de reserva hasta por un plazo de cinco aflos mas, siempre y cuando jus-
tifiquen que subsisten las causas que dieron origen a su clasificacion, lo
anterior mediante la aplicacion de una prueba de dafo.

Articulo 160. El Encargado de la Unidad de Transparencia podra solicitar la am-
pliacion de los periodos de reserva cuando estos hubiesen fenecidos y la
Unidad Administrativa no hubiera presentado una peticién para ampliar-
los, siempre y cuando la informacién hubiese sido solicitada y aun sub-
sistan las causas que dieron lugar a la reserva, lo anterior independiente-
mente de la postura que pueda tomar la Unidad Administrativa que tenga
en su poder el resguardo de la Informacion.

Articulo 161. La informacion publica no podra clasificarse como reservada
cuando se refiera a investigaciones de violaciones graves de derechos
fundamentales o delitos que agravian a la humanidad, O se trate de in-
formacion relacionada con actos de corrupcion de acuerdo con las leyes
aplicables. Sin embargo, en estos casos el Sujeto Obligado debera realizar
una version publica cuando la informacién contenga datos personales.

Capitulo IV
Sobre las Versiones Publicas.

Articulo 162. Sobre la aplicabilidad. El Presente apartado sobre versiones pu-
blicas es aplicable tanto a la informacion reservada como a la informacion
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de caracter confidencial, por lo que se sobreentiende que las medidas son
iguales cambiando solo las leyendas de informacion reservada por leyen-
das de informacion confidencial.

Articulo 163. Sobre las versiones publicas. En los casos en que se solicite un
documento o expediente que contenga partes o secciones clasificadas
como informacién reservada o informacién de caracter confidencial, los
Titulares de las areas deberdn elaborar una versién publica fundando y
motivando la omisidn de las partes o secciones que se testen, siguiendo
los procedimientos establecidos en los Lineamientos que emita el Siste-
ma Nacional o en su caso los Lineamientos Estatales.

La informacién contenida en las obligaciones de transparencia nun-
ca podra omitirse en las versiones publicas.

Articulo 164. Se considera como informacidn publica de libre accesoy no podra
omitirse de las versiones publicas la siguiente:

I. La relativa a las obligaciones de transparencia;

Il. El nombre de los Servidores Publicos en los documentos y sus firmas
autografas cuando sean utilizados en el ejercicio de las facultades conferi-
das para el desempefio del servicio publico;y

lll. La informacion que documente decisiones y los actos de autoridad
concluidos de los Sujetos Obligados, asi como el ejercicio de las facultades
o actividades de los Servidores PUblicos de manera que se pueda valorar el
desempeno de los mismos.

Lo anterior, siempre y cuando no se acredite alguna causal de clasifi-
cacion prevista en las Leyes o en los Tratados Internacionales suscritos por
el Estado Mexicano.

Articulo 165. De las formas de realizar las versiones publicas.

Sobre los documentos impresos. En los documentos impresos se
deberd fotocopiar y sobre éste deberan testarse las palabras, parrafos o
renglones que sean clasificados, adicionalmente en la parte del docu-
mento donde se hubiese ubicado originalmente el texto eliminado, de-
bera incluirse la palabra “eliminado” y sefialarse si la omisién es una pala-
bra(s) reglén(es) o parrafo(os).

En el sitio 0 a un costado dependiendo del espacio, se debera senalar
los fundamentos legalesy argumentos juridicos que motivaron la censura.

Sobre los documentos digitales. En Los Documentos Digitales de-
bera crearse un nuevo archivo electrénico para que sobre el mismo se
elabore la versién publica, eliminando las partes o secciones clasificadas.
En la parte del documento donde se hubiese ubicado originalmente el
texto eliminado, debera insertarse un cuadro de texto en color distinto al
utilizado en el resto del documento con la palabra “eliminado”, el tipo de
dato o informacién cancelado y sefalarse si la omisiéon es una palabra(s),
renglén(es) o parrafo(s). Adicionalmente debera sefalarse el fundamento
legal de la omisién, incluyendo las siglas del o los ordenamientos juridicos,
articulo, fraccion y parrafo que fundan la eliminacién respectiva, asi como
la motivacion de la supresion y por tanto, de la eliminaciéon respectiva. En
caso de que el cuadro en el que se realiza la censura no sea suficiente para
incluir la leyenda, esta deberd ponerse a un costado del documento.

Una vez realizado el nuevo documento en digital, debera procederse
a su impresion para digitalizar la version del documento impreso.

Articulo 166. Las versiones publicas que sean necesarias para cumplir con las
Obligaciones de Transparencia con respecto a la informacion fundamen-
tal de los Sujetos Obligados, no necesita que medié resolucién alguna de
parte del Comité para proceder a su elaboracion.

Articulo 167. Cuando por algun motivo se revoque la calidad de informacion re-
servada, esto se le hard saber a la Unidad Administrativa correspondiente,
misma que no podra negarse a su entrega.



Reglamentos 22 Gaceta Municipal

Capitulo V
De Las Medidas de Proteccién de la
Informacién Reservada.

Articulo 168. El Municipio de Yahualica de Gonzalez Gallo y demas Sujetos Obli-
gados adheridos mediante convenio de concentracion, deberan de cum-
plir con las medidas de proteccidn que establece el presente Reglamento,
mismas que persiguen como fin evitar la alteracion, pérdida, trasmisiéon y
acceso no autorizado a informacién reservada.

Articulo 169. Son tipos y medidas de seguridad de la informacion reservada:

I. Laimplementacién de sistemas de seguridad contra siniestros en dreasy
lugares donde se guarda informacién, lo anterior para efectos de que cuen-
ten con la debida proteccion, tales como contar con extinguidor en caso de
incendio, medidas de resguardo en caso de inundacién etc,

Il. La implementacién de cuentas personalizadas a los sistemas de com-
puto para efectos de que solo tengan acceso las personas responsables del
resguardo de la informacion reservada, dichas cuentas deberan contar con
contrasefnas de alta seguridad para garantizar la proteccién de la informa-
cion;

lll. No se podra transmitir informacién catalogada como reservada me-
diante correos institucionales a menos que el acceso a dichos correos esté
restringido a las mismas personas que deben resguardar la informacioén re-
servada;

IV. Si se guarda informacidn reservada en memorias de almacenamiento
o discos duros, las carpetas deberan contener contrasefas para evitar su
acceso a personas No autorizadas; y

V. Debera contarse con un respaldo de la informacién que se resguarda

misma que debera cumplir con todos los requisitos de las fracciones del
presente arabigo.

Articulo 170. En materia de seguridad publica ademas de las medidas ante-
riormente mencionadas, también se debera ejercer todas aquellas que
estimen pertinentes para el resguardo de la informacion.

Articulo 171. Para la transferencia de informacion reservada se llevard acabo la
implementacién de documentos de responsabilidad, mismos que debe-
ran especificar lo siguiente:

I. El tratamiento de la informacion;

Il. Las personas a las que se les transfiere la informacion;

lll. Fundamento legal de la transferencig;

IV. Fundamento legal que autoriza a la persona para la transferencia;

V. Fines de la transferencia;

VL. Una exposiciéon argumentativa de las razones por la cual se hace la
trasferencia;y

VIl. Una mencién de las nuevas medidas de resguardo.

Articulo 172. De las medidas de proteccion durante la transmision de infor-
macion reservada. Son medidas de proteccion durante la transmision de
la informacidén reservada a otros Sujetos Obligados del Municipio para el
cumplimiento de sus funciones las siguientes:

I. Se incluya una caratula al inicio del documento con la leyenda de infor-
macion reservada, asi como el nombre y cargo del destinatario;

Il. En caso de tratarse de un documento electronico debera remitirse en
un formato de archivo que no permita su edicién o manipulacién y debera
estar protegida de origen contra impresién o copiado no autorizado, ya sea
parcial o totalmente;

lll. Se deberan de implementar medidas que garanticen que la informa-
cidon Unicamente sera tratada por el destinatario autorizado a recibirla;

IV. Contener una leyenda donde se dé a conocer las responsabilidades

gue los destinatarios adquieren al recibir la informacion, asi como un aperci-
bimiento en caso de incumplimiento consistente en las sanciones a las que
puede ser acreedor;

V. La informacién debe ser enviada en sobre cerrado y sellado, cuyo tras-
lado serd a cargo de Servidores Publicos de confianza designados para tal
efecto;y

VI. Las demas medidas de proteccién que de acuerdo a los riesgos y ame-
nazas los Titulares originales de la informacién estimen pertinentes.

Articulo 173. Son obligaciones de los destinatarios de la informacion reservada:

I. Firmar el acuse de recibido correspondiente haciendo constar hora y
fecha de recepcidén, asi como verificar la integridad del sobre recibido re-
gistrando para tal efecto que no existan indicios de violacidén o cualquier
otra irregularidad. En caso de encontrar irregularidades debera hacerlas del
conocimiento del primer responsable a la brevedad posible para efectos de
que se investigue cualquier posible sustraccion, en caso de ser omiso de
dicha obligacidn sera responsable de todas las consecuencias de manera
solidaria con el responsable de la violacién;

Il. Mantener resguardada la Informacién en un area cerrada y dentro del
mobiliario de las oficinas, el mobiliario debera estar provisto de cerradura,
caja de seguridad o estructura de seguridad equivalente;

lll. Abstenerse de efectuar reproducciones totales o parciales de la infor-
macion recibida mas que para efectos de resguardos o las necesarias para
cumplir con la funcién a ejercer; y

IV. Realizar las acciones necesarias para evitar la circulacion indebida de
la informacion.

Articulo 174. Ademas de las medidas anteriormente mencionadas las personas
responsables de resguardar la informacién reservada deberan llevar un re-
gistro permanente y actualizado de las personas que tengan acceso a los
sistemas o documentos gque contengan la informacién protegida.

Capitulo VI
Sobre los Sistemas de
Informaciéon Reservada.

Articulo 175. Definicion. El sistema de informacion reservada es un conjunto
organizado de informacién que contiene un catdlogo con los expedientes
de informacidon reservada que se encuentran bajo el resguardo de cada
una de las Unidades Administrativas.

Articulo 176. Toda Unidad Administrativa del municipio de Yahualica de Gonza-
lez Gallo debera tener un sistema de informacién reservada.

En el caso de que alguna Unidad Administrativa no cuente con in-
formacién catalogada como reservada, y por lo tanto no sea posible que
cuente con un sistema de informacion reservada, la Unidad Administra-
tiva deberd solicitar una constancia de “inexistencia de informacién re-
servada” para poder justificar la ausencia de un sistema de informacién
reservada.

Articulo 177. Del contenido. Los sistemas de informacién reservada deben
contener cuando menos los siguientes elementos:

I. EL nombre del Sujeto Obligado;

Il. El nombre de la Unidad Administrativa al que pertenece el sistema;

Ill. El nombre del Encargado de resguardar la informacién reservada;
IV. El indice de la informacioén clasificada como reservada dentro de la
Unidad Administrativa.

Articulo 178. Sobre su validez. El sistema de informacion reservada debera ser
aprobado en su conjunto por el Comité de Transparencia, mismo que de-
berd emitir una constancia sobre su creacidn y autorizaciéon, notificando
posteriormente al Instituto de Transparencia.



La obligacién de informar al Instituto sobre los sistemas de informa-
cion reservada recae sobre el Comité de Transparencia, mismo que debe-
ra hacer sabedor al Organo Garante sobre la creacién de un sistema a mas
tardar a los 10 dias habiles de su creacion.

Articulo 179. Sobre la notificacion al Instituto. E| Comité de Transparencia
para efectos de notificar al Instituto sobre la creacién de un nuevo siste-
ma de informacién reservada, deberé enviar un escrito en el cual ademas
de la notificaciéon deberd acompanarlo de los siguientes documentos de
soporte:

I. El sistema de informacioén reservada del area que se pretende reconocer;
Il. El indice de los expedientes clasificados como reservados;

lll. Documentos de soporte de cada una de las reservas hechas por la Uni-
dad Administrativa, los documentos seran los siguientes:

a) El escrito donde se solicita la reserva de informacién de cada uno de
los expedientes;

b) La resolucion de confirmacién por parte del Comité de Transparen-
cia sobre la reserva de la informacién de cada uno de los expedien-
tes;y

c) Documentos y archivos que contengan la informacién reservada.

IV. Un registro de las personas que tienen acceso o en todo caso se les
transmite la informacién reservada con su respectiva justificacion legal; y

V. Las medidas de seguridad con las que gozara el sistema de informacion
reservada.

Las constancias de reconocimiento de sistemas de informacién re-
servada emitidas por el Instituto deberan ser publicadas en el portal de
transparencia junto con los indices de expedientes clasificados como re-
servados.

Articulo 180. Sobre la modificacién. El sistema de informacién reservada se
entiende modificado, tan solo cuando se verifique las siguientes hipdte-

sis:

I. Existan dentro del sistema, altas de informacién reservada que no cua-
dren dentro de las hipodtesis de reserva hechas con anterioridad;

Il. Se realice una ampliacién de periodo de reserva en alguno de los expe-
dientes de informacién reservada; y

lll. Cedé de baja alguna informacidn reservada.

Las modificaciones a los sistemas de informacion reservada de igual
forma deberan de cumplir los requisitos de validez y notificacién mencio-
nados en los 2 arabigos que le anteceden al presente numeral.

Articulo 181. Sobre las bajas de sistemas. Los sistemas de informacion reser-
vada pueden ser dados de baja cuando ya no exista informaciéon reservada
dentro de alguna Unidad Administrativa, pero en todo caso deberd con-
tar con la aprobacion del Comité de Transparencia, mismo que emitira la
constancia respetiva de “inexistencia de informacidén reservada” y noti-
ficard al Instituto en los términos del presente reglamento, agregandole
adicionalmente una justificacién consistente en los fundamentos legales
y circunstancias que llevaron a la inexistencia del sistema de informacién
reservada.

Capitulo VII
Sobre los indices de Informacién de los
Expedientes Clasificados como Reservados.

Articulo 182. Definicion. El indice de informacion clasificado como reservado,
es el documento publico mediante el cual se le informa al ciudadano que
informacién se encuentra reservada dentro de cada una de las Unidades
Administrativas y demas circunstancias sobre las reservas.
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Articulo 183. Actualizacién. El indice de informacion debera ser actualizado
minimo semestralmente y debera estar publicado en datos abiertos en el
portal oficial de transparencia.

El apartado donde se publique la informacién respectiva deberan es-
tar todos los indices de informacién de cada una de las Unidades Adminis-
trativas de manera individual para su consulta, y en caso de que no haya
en alguna dependencia informacidn reservada debera estar publicada la
constancia respectiva de “no existencia de informacioén reservada” emiti-
da por el Comité de Transparencia.

La constancia de “no existencia de informacion reservada” bajo nin-
guna circunstancia podra ser por tiempo indefinido, y en todo caso se de-
berd emitir nuevas constancias con la periodicidad minima de tres afnos,

lo anterior previo analisis de la informacion de cada una de las Unidades
Administrativas.

Articulo 184. Del contenido del indice. Los indices de informacion clasificada
como reservado deben contener como minimo los siguientes elementos:

I. Area o Unidad Administrativa al cual pertenece el indice;

Il. Nombre de la persona encargada del resguardo y proteccion de la in-
formacion;

Ill. Personas que tienen acceso a la informacién reservada;

IV. Medidas de seguridad generales con las que cuenta la Unidad Admi-
nistrativa para la proteccién de informacioén reservada;

V. Controles de identificacion y autentificacion de personas que tienen
acceso;

VI. Controles y mecanismos de seguridad para la transferencia de infor-
macion reservada;y

VII. El catdlogo de expedientes de informaciéon reservada.

Articulo 185. Del contenido del catalogo de expedientes de informacién re-
servada. El catdlogo de expedientes debe contener por cada una de las
reservas de informacidn los siguientes elementos:

I. NUmero de expediente de informacion reservada;

Il. NUmero de acta del Comité de Transparencia mediante el cual se con-
firmo la reserva;

lll. Descripcidon general de la informacion que se reserva;

IV. Hipdtesis legales en las cuales se fundé la reserva;

V. Prueba de dafio de la informacion reservada;

V1. Una descripcidn breve de los hechos que motivan la reserva

VII. Periodos de reserva con una mencién expresa de si se encuentra en
prorroga o no;

VIII. Fecha de inicio del periodo de reserva y fecha de terminacion;

IX. Las partes de los documentos que fueron catalogados como reservado
0 en su caso la mencién de si se trata de documentos integros;

X. La mencién explicita sobre si es posible emitir versiones publicas sobre
los documentos o en su caso la justificacion de la negativa; y

Xl.Una tabla de registro sobre las personas que han o tienen acceso a la
informacion reservada.

Articulo 186. Bajo ninguna circunstancia podra considerarse el indice o el cata-
logo de expedientes como informacion reservada, y en todo caso deberan
estar ambos documentos publicados y actualizados en el portal de trans-
parencia respectivo.
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SECCION II
Sobre la Informacién Confidencial.

Capitulo |
Sobre las Generalidades de los Datos Personales.
Articulo 187. Datos personales. Los datos personales son cualquier informa-
cién concerniente a una persona fisica identificada o identificable; Los

datos personales se dividen en dos, datos personales y datos personales
sensibles.

Articulo 188. Datos personales sensibles. Los datos personales sensibles son
aguellos que afectan la esfera mas intima de su titular, o cuya utilizacién
indebida pueda dar origen a discriminacién o conlleve un riesgo grave
para éste.

Articulo 189. Tipos de datos personales. Se consideran datos personales nor-
males los siguientes:
I. Vida afectiva y familiar;
Il. Domicilio particular;
lll. NUmero de teléfono particular;
IV. Correo electrénico particular;
V. Informacioén patrimonial;
VI. Informacion académica;
VII. Informacién profesional; e
VIIL Informacidn relativa a gustos y habitos.
Articulo 190. Tipos de datos personales sensibles: En particular, se consideran
sensibles aquellos que puedan revelar aspectos como:
I. Origen racial o étnico;
Il. Caracteristicas fisicas, morales o emocionales;
ll. Historial médico;
IV. Informacidén genética;
V. Creencias religiosas, filosdficas y morales;
VI. Afiliacion sindical;
VII. Opiniones politicas; y
VIII. Preferencia, creencias o practicas sobre tematicas sexuales; y
IX. Otras andlogas que afecten su intimidad, que puedan dar origen a dis-

criminacién o que su difusidén o entrega a terceros conlleve un riesgo para
su titular.

Articulo 191. Sobre las fuentes de acceso publico. Se consideraran como

fuentes de acceso publico:

I. Las paginas de internet o medios remotos o locales de comunicaciéon
electrénica, 6ptica y de otra tecnologia, siempre que el sitio donde se en-
cuentren los datos personales esté concebido para facilitar informaciéon al
publico y esté abierto a la consulta general;

Il. Los directorios telefénicos en términos de la normatividad especifica;

lll. Los diarios, gacetas o boletines oficiales, de acuerdo con su normativa;

IV. Los medios de comunicacién social; y

V. Los registros publicos conforme a las disposiciones que les resulten
aplicables.

Para que los supuestos anteriores se consideren fuentes de acceso
publico sera necesario que su consulta pueda ser realizada por cualquier
persona no impedida por una norma limitativa, o sin mas exigencia que
en su caso el pago de una contraprestacion, derecho o tarifa.

No se considerara una fuente de acceso publico cuando la informa-
cidn contenida en la misma sea o tenga una procedencia ilicita.

Articulo 192. Limites y excepciones a la proteccién de datos. El Estado garan-
tizard la privacidad de los individuos y velard porque terceras personas no
incurran en conductas que puedan afectarla arbitrariamente, por lo que
no podran tratarse datos personales sensibles, salvo que se den una de las
siguientes circunstancias:

I. Los mismos sean estrictamente necesarios para el ejercicio y cumpli-
miento de las atribuciones y obligaciones expresamente previstas en las
normas que regulan la actuaciéon del responsable;

Il. Se dé cumplimiento a un mandato legal;

lll. Sea necesaria la publicacién de la informaciéon para garantizar la trans-
parencia y se encuentre contenida como la informacion que se debe publi-
car de acuerdo a los Lineamientos en Materia de Publicacion;

IV. Se cuente con el consentimiento expreso y por escrito del titular;

V. Sean necesarios por razones de seguridad publica, orden publico, salud
publica o salvaguarda de derechos de terceros.

En el tratamiento de datos personales de menores de edad se de-
bera privilegiar el interés superior de la nifia, el nifo y el adolescente, en
términos de las disposiciones legales aplicables.

Articulo 193. Sobre el consentimiento. El consentimiento podrd manifestarse
de forma expresa o tacita.

Articulo 194. Consentimiento expreso. El consentimiento es expreso cuando
la voluntad del titular se manifieste verbalmente, por escrito, por medios
electrénicos, épticos, signos inequivocos o por cualquier otra tecnologia.
En el entorno digital podra utilizarse la firma electrénica o cualquier me-
canismo o procedimiento equivalente que permita identificar fehaciente-
mente al titular y, a su vez recabar su consentimiento de tal manera que
se acredite la obtencion del mismo.

Para la obtencién del consentimiento expreso, el responsable debera
facilitar al titular un medio sencillo y gratuito a través del cual pueda ma-
nifestar su voluntad.

Articulo 195. Consentimiento tacito. Se entenderd que el titular consiente ta-
citamente el tratamiento de sus datos, cuando el aviso de privacidad es
puesto a disposicidon y éste no manifiesta su voluntad en sentido contrario.

Articulo 196. Tratandose de datos personales sensibles, el responsable debera
obtener el consentimiento expreso y por escrito del titular para su trata-
miento, a través de su firma autdgrafa, firma electrénica o cualquier me-
canismo de autentificacidn que para tal efecto se establezca, salvo en los
casos previstos por la Ley de Proteccion de Datos Personales.

Articulo 197. Excepciones al Consentimiento. El responsable no estara obliga-
do a recabar el consentimiento del titular para el tratamiento de sus datos
personales en los siguientes casos:

I. Cuando una Ley asi lo disponga, debiendo dichos supuestos ser acordes
con las bases, principios y disposiciones establecidos en la Ley de Proteccidn
de Datos Personales, por lo que se sobreentiende que en ningudn caso po-
dran contravenirla;

Il. Cuando los datos personales se requieran para ejercer un derecho o
cumplir obligaciones derivadas de una relaciéon juridica entre el titular y el
responsable;

Ill. Cuando exista una situacion de emergencia que potencialmente pue-
da dafar a un individuo en su persona o en sus bienes;



IV. Cuando los datos personales sean necesarios en la atencion de algun
servicio sanitario de prevencion o diagndstico;

V. Cuando los datos personales figuren en fuentes de acceso publico;

VI. Cuando exista una orden judicial, resolucién o mandato fundado y mo-
tivado de autoridad competente;

VII. Cuando los datos personales se sometan a un procedimiento previo
de disociacion;

VIII. Para el reconocimiento o defensa de los derechos del titular ante
alguna autoridad competente;

IX. Cuando el titular de los datos personales sea una persona reportada
como desaparecida en los términos de la Ley de la materia; o

X. Cuando las transferencias que se realicen entre responsables, sean so-
bre datos personales que se utilicen para el gjercicio de facultades propias,
compatibles o analogas con la finalidad que motivd el tratamiento de los
datos personales.

Articulo 198. Criterio de minimizacion. Las Unidades Administrativas, y Suje-
tos Obligados del municipio de Yahualica de Gonzalez Gallo procuraran
realizar esfuerzos razonables para tratar los datos personales al minimo
necesario con relacién a las finalidades que motivan su tratamiento.

Deberan abstenerse de recabar mas datos personales que los estric-
tamente indispensables para el cumplimiento de sus facultades.

Articulo 199. Sobre el cese del uso de la informacién confidencial. Cuando
los datos personales hayan dejado de ser necesarios para el cumplimiento
de las finalidades previstas en el aviso de privacidad y que motivaron su
tratamiento conforme a las disposiciones aplicables, deberan ser suprimi-
dos, previo bloqueo en su caso y una vez que concluya el plazo de conser-
vacion de los mismos.

Se exime de lo anterior aquellos datos personales que por su natu-
raleza deban pertenecer como parte del archivo histérico por haber per-
tenecido a documentos donde se ejerzan facultades de interés publico.

Articulo 200. Procedimientos de conservacién, bloqueo y supresién de da-
tos. Los Sujetos Obligados municipales responsables deberan establecer
a través del Comité de Transparencia, los procedimientos para la conser-
vacion, en su caso bloqueo y supresion de los datos personales en su po-
sesion en los cuales se incluyan los plazos de conservacion de los mismos.

Adicionalmente deberd estar debidamente documentado por parte
de las Unidades Administrativas el seguimiento de dichos procedimien-

tos, el seguimiento se entendera como documentado a través de la guia
de posesion.

Articulo 201. La guia de posesion. Es un documento interno que deberadn de
tener cada una de las Unidades Administrativas acerca de la posesion de
datos personales, y en ella deberan contener cuando menos las siguientes
especificaciones:

I. Nombre de los responsables en el tratamiento de los datos personales;
Il. Cargo de los responsables en el tratamiento de los datos;

lll. Fundamentos legales del tratamiento de los datos;

IV. Inventario de los datos personales tratados;

V. Descripcidn del uso que se les dard a los datos personales;

VI. Motivo del uso de los datos personales;

VII. Justificacion del requerimiento de los datos personales;

VIIL. Tipo de soporte donde estaran los datos personales;

IX. Descripcidn general de las medidas de seguridad para la proteccién de

los datos personales, distinguiendo entre medidas fisicas, técnicas y admi-
nistrativas;
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X. Estimacion del tiempo de tratamiento de los datos personales;
XI. Mecanismos de bloqueo de los datos personales; y

XIl. Mecanismo para la supresion y destruccion en los datos personales.

Articulo 202. En los procedimientos antes sefalados los responsables deberan
incluir mecanismos que les permitan cumplir con los plazos fijados para
la supresiéon de los datos personales, asi como para realizar una revision
periédica sobre la necesidad de su conservacion.

Articulo 203. Las guias de posesién de datos personales deberdn ser aproba-
das por el Comité de Transparencia previo analisis del documento y cons-
tatacion por parte del Comité de que cumple con todas las medidas re-
gueridas por el presente reglamento.

Capitulo I
Sobre los Principios que Rigen la
Proteccién de Datos Personales.

Articulo 204. Son principios rectores de la proteccién de datos personales:

I. Licitud. Sera licito el tratamiento de datos personales cuando sea ex-
clusivamente en observancia a las facultades o atribuciones que la norma-
tividad aplicable les confiera y deberan obtenerse a través de los medios
previstos en dichas disposiciones;

Il. Finalidad. Todo tratamiento de datos personales que efectle los Sujetos
Obligados del Municipio deberd estar justificado por finalidades concretas,
explicitas, licitas y legitimas y deberan sujetarse a los principios contenidos
en el presente Reglamento, asi como también deberadn estar relacionadas
con las facultades y atribuciones que la normatividad aplicable les confiera;

I1l. Lealtad. Los Sujetos Obligados Municipales no deberan obtener y tra-
tar datos personales a través de medios engafiosos o fraudulentos; Deberan
privilegiar la proteccién de los intereses del titular y la expectativa razonable
de privacidad. Se estard en presencia de un tratamiento engafioso o frau-
dulento cuando:

a) Medie dolo, mala fe o negligencia en el tratamiento de datos perso-
nales que se lleve a cabo;

b) Realice un tratamiento de datos personales que dé lugar a una dis-
criminacion injusta o arbitraria contra el titular; o

c) Vulnere la expectativa razonable de protecciéon de datos personales.

IV. Consentimiento. Cuando no se actualicen algunas de las causales de
excepcidn previstas en el numeral 197, los Sujetos Obligados Municipales
deberan contar con el consentimiento previo del titular para el tratamiento
de los datos personales, el cual debera otorgarse de la siguiente forma:

a) Libre: Sin que medie error, mala fe, violencia o dolo que puedan
afectar la manifestacion de voluntad del titular;

b) Especifica: Referida a finalidades concretas, licitas, explicitas y legi-
timas que justifiquen el tratamiento; e

c) Informada: Que el titular tenga conocimiento del aviso de privaci-
dad previo al tratamiento a que seran sometidos sus datos perso-
nales. En la obtencién del consentimiento de menores de edad o
de personas que se encuentren en estado de interdiccién o inca-
pacidad declarada conforme a la Ley, se estara a lo dispuesto en las
reglas de representacién previstas en la legislacion civil que resulte
aplicable.

V. Calidad. El principio de calidad de los datos personales requiere que el
responsable adopte medidas necesarias para mantener exactos, completos,
correctos y actualizados los datos personales en su posesién, a fin de que no
se altere la veracidad de éstos.

VI. Informacioén. Las Unidades Administrativas y los Sujetos Obligados del
municipio deberdn informar al titular, a través del aviso de privacidad la exis-
tencia y caracteristicas principales del tratamiento al que serdn sometidos
sus datos personales, a fin de que el titular pueda tomar decisiones informa-
das al respecto.
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Capitulo 11l
Sobre la Transferencia de los Datos Personales.

Articulo 205. Sobre el consentimiento. Toda transferencia de datos persona-

les sea nacional o internacional, se encuentra sujeta al consentimiento de
su titular, salvo las excepciones previstas en la Ley de Proteccion de Datos
y en el presente Reglamento.

Articulo 206. De las formalidades. Toda transferencia deberd formalizarse

mediante la suscripcidn de clausulas contractuales, convenios de colabo-
racion o cualquier otro instrumento juridico, lo anterior de conformidad
con la normatividad aplicable al responsable, que permita demostrar el
alcance del tratamiento de los datos personales, asi como las obligaciones
y responsabilidades asumidas por las partes.

Lo dispuesto en el parrafo anterior no sera aplicable en los siguientes
Casos:

I. Cuando la transferencia sea nacional y se realice entre responsables en
virtud del cumplimiento de una disposicién legal o en el ejercicio de atribu-
ciones expresamente conferidas a éstos; o

Il. Cuando la transferencia sea internacional y se encuentre prevista en
una Ley o tratado suscrito y ratificado por México, o bien, se realice a peti-
cion de una autoridad extranjera u Organismo Internacional competente
en su caracter de receptor, siempre y cuando las facultades entre el respon-
sable transferente y receptor sean homalogas, o bien, las finalidades que
motivan la transferencia sean analogas o compatibles respecto de aquellas
gue dieron origen al tratamiento del responsable transferente.

Articulo 207. Excepciones al consentimiento en transferencias. El respon-

sable podra realizar transferencias de datos personales sin necesidad de
requerir el consentimiento del titular, en los siguientes supuestos:

I. Cuando la transferencia esté prevista en la Ley de Proteccién de Datos
personales u otras leyes, convenios o Tratados Internacionales suscritos y
ratificados por México;

Il. Cuando la transferencia se realice entre responsables, siempre y cuando
los datos personales se utilicen para el ejercicio de facultades propias, com-
patibles o analogas con la finalidad que motivé el tratamiento de los datos
personales;

lll. Cuando la transferencia sea legalmente exigida para la investigacion
y persecucion de los delitos, asi como la procuraciéon o administracion de
justicia;

IV. Cuando la transferencia sea precisa para el reconocimiento, ejercicio o
defensa de un derecho ante autoridad competente, siempre y cuando me-
die el requerimiento de esta Ultima;

V. Cuando la transferencia sea necesaria para la prevenciéon o el diagnés-
tico médico, la prestacién de asistencia sanitaria, tratamiento médico o la
gestion de servicios sanitarios, siempre y cuando dichos fines sean acredi-
tados;

VI. Cuando la transferencia sea precisa para el mantenimiento o cumpli-
miento de una relacidn juridica entre el responsable y el titular;

VII. Cuando la transferencia sea necesaria por virtud de un contrato cele-
brado o por celebrar en interés del titular, por el responsable y un tercero.

Capitulo IV
Sobre el Aviso de Privacidad.

Articulo 208. Sobre el objeto. El aviso de privacidad tendra por objeto informar

al titular sobre los alcances y condiciones generales del tratamiento a fin
de que esté en posibilidad de tomar decisiones informadas sobre el uso de
sus datos personales y en consecuencia mantener el control y disposicién
sobre ellos.

Articulo 209. Sobre la difusién. El aviso de privacidad debera ser difundido por

los medios electrénicos y fisicos con que se cuente, tales commo medios
impresos, sonoros, digitales, visuales o cualquier otra tecnologia.

El aviso de privacidad deberd contar con una redaccidon y estructura
clara y sencilla, para cumplir con el propdsito de informar al titular sobre
sus derechos.

Cuando resulte imposible dar a conocer al titular el aviso de priva-
cidad de manera directa o ello exija esfuerzos desproporcionados, el res-
ponsable podra instrumentar medidas compensatorias de comunicacion
masiva de acuerdo con los criterios que para tal efecto emita el Sistema
Nacional.

En el caso de personas indigenas, el responsable hara los ajustes ra-
zonables pertinentes para dar a conocer el aviso de privacidad en su len-
gua de origen, lo anterior con el objetivo de que el consentimiento sea
considerado libre. Lo mismo aplicara para personas que comprendan el
sistema braille, lenguaje de seflasy analogos.

Articulo 210. Caracteristicas del aviso de privacidad. El aviso de privacidad

deberd ser sencillo, con informacion necesaria, expresado en lenguaje cla-
roy comprensible, y con una estructura y disefo que facilite su entendi-
miento.

En el aviso de privacidad queda prohibido:

I. Usar frases inexactas, ambiguas o vagas;

Il. Incluir textos o formatos que induzcan al titular a elegir una opcién en
especifico;

I1l. Marcar previamente casillas en caso de que éstas se incluyan para que
el titular otorgue su consentimiento; y

IV. Remitir a textos o documentos que no estén disponibles para el titular.

Articulo 211. De las modalidades del aviso de privacidad. El aviso de privaci-

dad se pondra a disposicion del titular en tres modalidades: corto, simpli-
ficado e integral.

Articulo 212. Aviso de privacidad corto. El aviso de privacidad corto se usara

cuando el espacio utilizado para la obtencién de los datos sea minimo y
limitado, de igual forma los datos solicitados por el responsable deberan
ser los basicos.

El aviso corto debera contener la siguiente informacion:
I. La identidad y domicilio del responsable;

Il. Las finalidades del tratamiento de los datos personales; y

Ill. Los mecanismos que el responsable ofrece para que el titular conozca
el aviso de privacidad integral.

Articulo 213. El municipio de Yahualica de Gonzalez Gallo y los Sujetos Obliga-

dos adheridos mediante convenio de adhesidn, deberdn tener a la vista un
aviso de privacidad corto en las principales oficinas de atencidon general.

Articulo 214. Aviso de privacidad simplificado. El aviso simplificado deberd

contener la siguiente informacion:

I. La denominacién del responsable;

Il. Las finalidades del tratamiento para las cuales se obtienen los datos
personales, distinguiendo aquellas que requieran el consentimiento del ti-

tular;

Ill. Cuando se realicen transferencias de datos personales que requieran
consentimiento, se deberd informar:

a) Las autoridades gubernamentales de los tres érdenes de gobierno
y las personas fisicas o morales a las que se transfieren los datos
personales; y

b) Las finalidades de estas transferencias.

IV. Los mecanismos y medios disponibles para que el titular en su caso
pueda manifestar su negativa para el tratamiento de sus datos personales



para finalidades y transferencias que requieren el consentimiento del titu-
lar;y

V. El sitio donde se podra consultar el aviso de privacidad integral.

La puesta a disposicion del aviso de privacidad al que refiere este
articulo no exime al responsable de su obligacidén de proveer los mecanis-
mos para que el titular pueda conocer el contenido del aviso de privacidad
al que refiere el articulo siguiente.

Los mecanismos y medios a los que refiere la fraccion IV de este
articulo, deberdn estar disponibles para que el titular pueda manifestar
su negativa al tratamiento de sus datos personales para las finalidades o
transferencias que requieran el consentimiento del titular, previo a que
ocurra dicho tratamiento.

Articulo 215. Todas las Unidades Administrativas de los Sujetos Obligados Mu-
nicipales deberan tener a la vista copia del aviso de privacidad simplifica-
do, mismo que debera ser adecuado a los servicios, programas u faculta-
des del area.

Articulo 216. Aviso de privacidad integral. El aviso de privacidad integral, ade-
mas de lo dispuesto en los avisos anteriores, debera contener al menos, la
siguiente informacion:

I. El domicilio del responsable;

Il. Los datos personales que serdn sometidos a tratamiento identificando
aquellos que son sensibles;

lll. El fundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el
tratamiento;

IV. Las finalidades del tratamiento para las cuales se obtienen los datos
personales, distinguiendo aquellas que requieren el consentimiento del ti-
tular;

V. La informacidn sobre el uso de mecanismos en medios remotos o loca-
les de comunicacion electrdnica, 6éptica u otra tecnologia, que permita reca-
bar datos personales de manera automatica y simultanea al tiempo que el
titular hace contacto con los mismos en su caso;

VI. Los mecanismos, medios y procedimientos disponibles para ejercer los
derechos ARCO;

VII. El domicilio de la Unidad de Transparencia; y

VIIl. Los medios a través de los cuales el responsable comunicara a los
titulares los cambios al aviso de privacidad.

Articulo 217. Puesta a disposicion del aviso de privacidad. Los Sujetos Obliga-
dos municipales deberdn tener publicado en todo momento en su portal
de transparencia el aviso de privacidad integral para la consulta de cual-
quier ciudadano.

Articulo 218. El responsable debera poner a disposicién del titular el aviso de
privacidad simplificado en los siguientes momentos:

I. Cuando los datos personales se obtienen de manera directa del titular
previo a la obtencién de los mismos; y

Il. Cuando los datos personales se obtienen de manera indirecta del titular
previo al uso o aprovechamiento de éstos.

Las reglas anteriores no eximen al responsable de proporcionar al ti-
tular el aviso de privacidad integral en un momento posterior, conforme a
las disposiciones aplicables a la Ley.

Articulo 219. Aprobacioén de los avisos de privacidad. Los avisos de privacidad
deberan ser aprobados por el Comité de Transparencia a través de sesion
del mismo, en todo momento deberan asegurarse que los mismos cum-
plan con las especificaciones mencionadas en el presente reglamento y
los requisitos de la Ley de Proteccion de Datos Personales.
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Articulo 220. Modificaciones al aviso de privacidad. Cuando el responsable
pretenda tratar los datos personales para una finalidad distinta, debera
realizar una modificacién al aviso de privacidad y volver a poner a dispo-
siciéon el aviso de privacidad con las caracteristicas del nuevo tratamiento,
lo anterior previo a la obtencidn de los datos personales para la finalidad
respectiva.

Las modificaciones deben constar en un acta del Comité de Transpa-
rencia donde queden debidamente justificadas las causas que motivan el
nuevo tratamiento de los datos personales.

Articulo 221. Responsabilidad de los Sujetos Obligados Municipales. El res-
ponsable debera implementar los mecanismos necesarios para cumplir
con los principios, deberes y obligaciones establecidos en la Ley de Protec-
cion de Datos Personales, y el presente Reglamento.

Siempre debe rendir cuentas sobre el tratamiento de datos persona-
les en su posesion al titular o al Instituto segun corresponda, observando
para tal efecto la Constitucion y los Tratados Internacionales en los que el
Estado mexicano sea parte.

En lo que no se contraponga con la normativa mexicana podra va-
lerse de estandares o mejores practicas nacionales o internacionales para
tales fines.

Articulo 222. Mecanismos de responsabilidad. Entre los mecanismos que de-
bera adoptar el responsable para cumplir con el principio de responsabili-
dad estan al menos los siguientes:

I. Destinar recursos autorizados para la instrumentacién de programas y
politicas de proteccion de datos personales;

Il. Elaborar politicas y programas de proteccion de datos personales obli-
gatorios y exigibles al interior de la organizacion del responsable;

Ill. Poner en practica un programa de capacitacidon y actualizacion del
personal sobre las obligaciones y demas deberes en materia de protecciéon
de datos personales;

IV. Revisar periédicamente las politicas y programas de seguridad de da-
tos personales para determinar las modificaciones que se requieran;

V. Establecer un sistema de supervision y vigilancia interna y/o externa,
incluyendo auditorias, para comprobar el cumplimiento de las politicas de
protecciéon de datos personales;

VI. Establecer procedimientos para recibir y responder dudas y quejas de
los titulares;

VII. Disenar, desarrollar e implementar sus politicas publicas, programas,
servicios, sistemas o plataformas informaticas, aplicaciones electrdnicas o
cualquier otra tecnologia que impligue el tratamiento de datos personales,
conforme a la Ley de la materia y demas disposiciones aplicables; y

VIII. Garantizar que sus politicas publicas, programas, servicios, sistemas o
plataformas informaticas, aplicaciones electrénicas o cualquier otra tecno-
logia que impligue el tratamiento de datos personales cumplan con las obli-
gaciones previstas en la Ley de Proteccion de Datos y las demas aplicables.

Capitulo V
Sobre el Documento de Seguridad.

Articulo 223. Sobre la seguridad de los datos personales. Con independencia
del tipo de sistema en el que se encuentren los datos personales o el tipo
de tratamiento que se efectle, el responsable deberd establecer y mante-
ner las medidas de seguridad de caracter administrativo, fisico y técnico
para la proteccion de los datos personales que permitan protegerlos con-
tra dafno, pérdida, alteraciéon, destruccidén o su uso, acceso o tratamiento
no autorizado, asi como garantizar su confidencialidad, integridad y dis-
ponibilidad.

Articulo 224. Medidas de seguridad. Para la implementacion de las medidas
de seguridad adoptadas por el responsable se deberan considerar lo si-
guiente:
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I. El riesgo inherente a los datos personales tratados;

Il. La sensibilidad de los datos personales tratados;

lll. El desarrollo tecnoldgico;

IV. Las posibles consecuencias de una vulneraciéon para los titulares;

V. Las transferencias de datos personales que se realicen;

VI. El numero de titulares;

VII. Las vulneraciones previas ocurridas en los sistemas de tratamiento; y

VIII. El riesgo por el valor potencial cuantitativo o cualitativo que pudieran

tener los datos personales tratados para una tercera persona no autorizada
para su posesion.

Articulo 225. Documento de seguridad. El responsable debera elaborar y

aprobar un documento que contenga las medidas de seguridad de ca-
racter fisico, técnico y administrativo conforme a la Ley de Proteccién de
Datos y demas disposiciones aplicables.

El documento de seguridad sera de observancia obligatoria para to-
das las Unidades Administrativas, Servidores PuUblicos y demas personas
que realizan algun tipo de tratamiento de datos personales.

Articulo 226. Contenido del documento de seguridad. El documento de se-

guridad debera cumplir con los siguientes requisitos:

I. El nombre de los sistemas de tratamiento o base de datos personales;

Il. El nombre, cargo y adscripcion del administrador de cada sistema de
tratamiento y/o base de datos personales;

lll. Las funciones y obligaciones de las personas que traten datos perso-
nales;

IV. El inventario de los datos personales tratados en cada sistema de trata-
miento y/o base de datos personales;

V. La estructura y descripcién de los sistemas de tratamiento y/o bases de
datos personales, sefalando el tipo de soporte y las caracteristicas del lugar

donde se resguardan;

VL. Los controles y mecanismos de seguridad para las transferencias que
en su caso se efectuen;

VII. El resguardo de los soportes fisicos y/o electronicos de los datos per-
sonales;

VIII. Las bitacoras de acceso, operacion cotidiana y vulneraciones a la se-
guridad de los datos personales;

IX. El analisis de riesgos;

X. El analisis de brecha;

Xl. La gestidn de vulneraciones;

Xll. Las medidas de seguridad fisicas aplicadas a las instalaciones;

XIlll. Los controles de identificacion y autentificacion de usuarios;

XIV. Los procedimientos de respaldo y recuperacidon de datos personales;
XV. El plan de contingencig;

XVI. Las técnicas utilizadas para la supresion y borrado seguro de los datos
personales;

XVIL. El plan de trabajo;

XVIIl. Los mecanismos de monitoreo y revisidon de las medidas de seguri-
dad;y

XIX. El programa general de capacitacion.

Articulo 227. El documento de seguridad debera ser aprobado por el Comité

de Transparencia y estar publicado en el portal de transparencia en su
version publica.

Articulo 228. Actualizaciéon del documento de seguridad. El responsable de-

bera revisar el documento de seguridad de manera periddica, asi como
actualizar su contenido cuando ocurran los siguientes eventos:

I. Se produzcan modificaciones sustanciales al tratamiento de datos per-
sonales que deriven en un cambio en el nivel de riesgo;

Il. Como resultado de un proceso de mejora continua, derivado del moni-
toreo y revision del sistema de gestion;

Ill. Como resultado de un proceso de mejora para mitigar el impacto de
una vulneracion a la seguridad ocurrida; y

IV. Se implementen acciones correctivas y preventivas ante una vulnera-

cion de seguridad ocurrida.

Capitulo VI
Sobre las Vulneraciones a la Seguridad.

Articulo 229. Vulneraciones de seguridad. Se considerardan como vulneracio-

nes de seguridad en cualquier fase del tratamiento de datos personales al
menos las siguientes:

I. La pérdida o destruccidén no autorizada;

Il. El robo, extravio o copia no autorizada;

Il El uso, acceso o tratamiento no autorizado; o

IV. El dafo, la alteracion o modificacidén no autorizada.

Articulo 230. Bitacora de vulneraciones de seguridad ocurridas. El responsa-

ble debera llevar una bitadcora de las vulneraciones a la seguridad ocurri-
das en la que se describa:

I. La fecha en la que ocurrid;

Il. El motivo de la vulneraciéon de seguridad; y

Ill. Las acciones correctivas implementadas de forma inmediata y defini-
tiva.

Articulo 231. Notificacion de las vulneraciones de seguridad ocurridas. El

responsable debera informar sin dilacion alguna al titular y al Instituto las
vulneraciones de seguridad ocurridas que de forma significativa afecten
los derechos patrimoniales o morales del titular en un plazo maximo de
setenta y dos horas en cuanto se confirmen y haya empezado a tomar las
acciones encaminadas a detonar un proceso de revision exhaustiva de la
magnitud de la afectacién, lo anterior a fin de que los titulares afectados
puedan tomar las medidas correspondientes para la defensa de sus dere-
chos.

Articulo 232. Contenido de la notificacién de la vulneracién. El responsable

deberd informar al titular y al Instituto, la notificacion debera contener lo
siguiente:

I. La naturaleza del incidente;

Il. Los datos personales comprometidos;

Ill. Las recomendaciones y medidas que el titular puede adoptar para pro-
teger sus intereses;

IV. Las acciones correctivas realizadas de forma inmediata; y

V. Los medios donde puede obtener mayor informacién al respecto.

Articulo 233. Implementaciéon de acciones correctivas y preventivas ante

una vulneraciéon de seguridad. En caso de que ocurra una vulneracion
a la seguridad de los datos personales, el responsable debera analizar las



causas por las cuales se presentd e implementar en su plan de trabajo las
acciones preventivas y correctivas para adecuar las medidas de seguridad
y el tratamiento de los datos personales si fuese el caso, lo anterior con la
finalidad de evitar que la vulneracién se repita.

Articulo 234. Una vez recibida una notificacion de vulneracion por parte del
responsable, el Instituto podra realizar las investigaciones previas a que
haya lugar con la finalidad de allegarse de elementos que le permitan en
Su caso iniciar un procedimiento de verificacion en términos de lo dis-
puesto en la Ley de Proteccion de Datos.

Capitulo VII
Sobre los Derechos ARCO.

Articulo 235. Sobre el derecho en general. En todo momento el titular o su re-
presentante podran solicitar al responsable el Acceso, Rectificaciéon, Can-
celacion u Oposicidn al tratamiento de los datos personales. El ejercicio
de cualquiera de los derechos ARCO no es requisito previo, ni impide el
ejercicio de otro.

Los datos personales sélo podran ser proporcionados a su titular, a
su representante, a la autoridad judicial que funde y motive su solicitud,
0 a terceros en los términos de la Ley de Proteccion de Datos Personales.

El responsable implementara las medidas razonables pertinentes
para que todas las personas en igualdad de circunstancias puedan ejercer
su derecho a la proteccidon de datos personales.

Articulo 236. Tipos de derechos ARCO. El titular tendra derecho a:

I. Acceder a sus datos personales que obren en posesién del responsable,
asi como conocer la informacioén relacionada con las condiciones, particula-
ridades y generalidades de su tratamiento;

1. Solicitar al responsable la rectificacidon o correccién de sus datos perso-
nales cuando éstos resulten ser inexactos, incompletos o no se encuentren
actualizados;

lll. Solicitar la cancelacion de sus datos personales de los archivos, regis-
tros, expedientes y sistemas del responsable, a fin de que los mismos ya no
estén en su posesion y dejen de ser tratados por este Ultimo;y

IV. Oponerse al tratamiento de sus datos personales o exigir que se cese
el mismo, cuando:

a) Aun siendo licito el tratamiento deba cesar para evitar que su per-
sistencia cause un dafo o perjuicio al titular; y

b) Sus datos personales sean objeto de un tratamiento automatizado,
el cual le produzca efectos juridicos no deseados o afecte de mane-
ra significativa sus intereses, derechos o libertades, y estén desti-
nados a evaluar sin intervencion humana, determinados aspectos
personales del mismo o analizar o predecir, en particular, su rendi-
miento profesional, situacion econdmica, estado de salud, preferen-
cias sexuales, fiabilidad o comportamiento.

Capitulo VIII
Sobre las Solicitudes de Ejercicio del Derecho ARCO.

Articulo 237. Generalidades. La recepcion y tramite de las solicitudes para el
ejercicio de los derechos ARCO que se formulen a los responsables, se su-
jetard al procedimiento establecido en el presente reglamento y demas
disposiciones aplicables.

Articulo 238. Sobre la Personalidad. Al presentar la solicitud de ejercicio de
los derechos ARCO sera necesario acreditar la identidad del titulary, en su
caso la identidad y personalidad con la que actle el representante.

El ejercicio de los derechos ARCO por persona distinta a su titular o
a su representante serd posible excepcionalmente en aquellos supuestos
previstos por disposicion legal o en su caso por mandato judicial.
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Tratdndose de datos personales concernientes a personas fallecidas,
la persona que acredite tener un interés juridico de conformidad con las
leyes aplicables podra ejercer los derechos que le confiere el presente Re-
glamento, lo anterior siempre y cuando que el titular de los derechos hu-
biere expresado fehacientemente su voluntad en tal sentido o que exista
un mandato judicial para dicho efecto.

Articulo 239. Sobre las formas de acreditar la personalidad. En la acredita-
cion del titular o su representante, el responsable debera seguir las si-
guientes reglas:

I. El titular podra acreditar su identidad a través de los siguientes medios:
a) ldentificacion oficial,

b) Instrumentos electrénicos o mecanismos de autenticacion permiti-
dos por otras disposiciones legales o reglamentarias que permitan
su identificacion fehacientemente habilitados por el responsable; o

c) Aguellos mecanismos establecidos por el responsable de manera
previa, siempre y cuando permitan de forma inequivoca la acredita-
cion de la identidad del titular.

Il. Cuando el titular ejerza sus derechos ARCO a través de su representan-
te, éste deberd acreditar su identidad y personalidad presentando ante el
responsable:

a) Copia simple de la identificacion oficial del titular;
b) Identificacion oficial del representante; e

c) Instrumento publico o carta poder simple firmada ante dos testigos,
o declaracién en comparecencia personal del titular.

Articulo 240. Lugar de la presentacién. La solicitud de ejercicio de derechos
ARCO, podra presentarse ante la Unidad de Transparencia del Sujeto Obli-
gado por escrito libre, formatos, medios electrdnicos, o cualquier otro me-
dio que al efecto establezca el Instituto en el dmbito de sus respectivas
competencias.

Si la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO es presentada
ante un area distinta a la Unidad de Transparencia, aquella tendra la obli-
gacion de indicar al titular la ubicacion fisica de la Unidad de Transparen-
cia.

Articulo 241. El responsable debera dar tramite a toda solicitud para el gjercicio
de los derechos ARCO y entregar el acuse de recibo que corresponda.

Articulo 242. L os medios y procedimientos habilitados por el responsable para
atender las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO, deberan ser
de facil acceso y con la mayor cobertura posible considerando el perfil de
los titulares y la forma en que mantienen contacto cotidiano o comun con
el responsable.

Articulo 243. Asistencia de la Unidad de Transparencia. La Unidad de Trans-
parencia del responsable deberd auxiliar y orientar al titular en la elabora-
cion de las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO, en particular
en aquellos casos en que el titular no sepa leer ni escribir.

Los Sujetos Obligados promoverdn acuerdos con instituciones publi-
cas especializadas que pudieran auxiliarles a la recepcidn, tramite y entre-
ga de las respuestas a solicitudes de ejercicio de los derechos ARCO en la
lengua indigena, braille o cualquier formato accesible correspondiente en
forma mas eficiente.

El responsable procurara que las personas con algun tipo de discapa-
cidad o grupos vulnerables puedan ejercer en igualdad de circunstancias
su derecho a la proteccidn de datos personales.

Articulo 244. Requisitos de la solicitud. La solicitud debe hacerse en términos
respetuososy no podran imponerse mayores requisitos que los siguientes:

I. De ser posible, el area responsable que trata los datos personales y ante
el cual se presenta la solicitud,;
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Il. Nombre del solicitante titular de la informacién y del representante en
Su caso;

lll. Domicilio o cualquier otro medio para recibir notificaciones;

IV. Los documentos con los que acredite su identidad y, en su caso la per-
sonalidad e identidad de su representante;

V. La descripcidn del derecho ARCO que se pretende ejercer o bien lo que
solicita el titular;

VI. Descripcidn clara y precisa de los datos sobre los que se busca ejercer
alguno de los derechos ARCO, salvo que se trate del derecho de acceso; y

VII. Cualquier otro elemento o documento que facilite la localizacién de
los datos personales.

Articulo 245. Tratandose de una solicitud de acceso a datos personales, el titu-
lar debera sefalar la modalidad en la que prefiere que éstos se reproduz-
can. El responsable deberd atender la solicitud en la modalidad requerida
por el titular, salvo que exista una imposibilidad fisica o juridica que lo
limite a reproducir los datos personales en dicha modalidad, en este caso
deberd ofrecer otras modalidades de entrega de los datos personales fun-
dandoy motivando dicha actuacion.

La informacidn se entrega en el estado que se encuentra y preferen-
temente en el formato solicitado. No existe obligacion de procesar, calcu-
lar o presentar la informacion de forma distinta a como se encuentre.

Articulo 246. En el caso de solicitudes de rectificacion de datos personales, el
titular, ademas de indicar lo seflalado en los numerales anteriores del pre-
sente capitulo, podra aportar la documentacion que sustente su peticion.

Articulo 247. Con relacién a una solicitud de cancelacion, el titular debera sefa-
lar las causas que lo motiven a solicitar la supresién de sus datos persona-
les en los archivos, registros o bases de datos del responsable.

Articulo 248. En el caso de la solicitud de oposicion, el titular debera manifestar
las causas legitimas o la situacion especifica que lo llevan a solicitar el cese
en el tratamiento, asi como el dafo o perjuicio que le causaria la persisten-
cia del tratamiento o, en su caso las finalidades especificas respecto de las
cuales requiere ejercer el derecho de oposicion.

Articulo 249. El titular independientemente del tipo de ejercicio de derecho
ARCO que quiera ejercer podra aportar las pruebas que estime pertinen-
tes para acreditar la procedencia de su solicitud, las cuales deberdan acom-
panarse a la misma desde el momento de su presentacion.

Articulo 250. Reconduccion de la solicitud. Cuando la solicitud de ejercicio de
derechos ARCO se presente como un derecho diferente a lo previsto por la
Ley de Proteccion de Datos Personales, se debera reconducir la via hacién-
dolo del conocimiento al titular dentro de los 3 dias siguientes.

En caso de que el responsable advierta que la solicitud para el ejerci-
cio de los derechos ARCO corresponda a un derecho diferente de los pre-
vistos en la Ley de Proteccion de Datos Personales, debera reconducir la
via haciéndolo del conocimiento al titular dentro de los 3 dias siguientes.

Articulo 251. Integracion del expediente. La Unidad de Transparencia debe
integrar un expediente por cada solicitud para el ejercicio de derechos
ARCO recibida y asignarle un ndmero Unico progresivo de identificacion.

Articulo 252. E| expediente sobre una solicitud de ejercicio de derecho ARCO
deberd contener lo siguiente:
I. El original de la solicitud con sus respectivos anexos;
Il. Las actuaciones de los trémites realizados en cada solicitud;

lll. El original de la resolucién o acto juridico que haya dado por concluido
el tramite;

IV. Los documentos de soporte que fundamenten las determinaciones to-
madas por la Unidad de Transparencia;y

V. Los demas documentos que sefalen otras disposiciones aplicables.

Articulo 253. Otros tramites o procedimientos especificos. Cuando las dis-
posiciones aplicables a determinados tratamientos de datos personales
establezcan un trédmite o procedimiento especifico para solicitar el gjer-
cicio de los derechos ARCQO, el responsable debera informar al titular so-
bre la existencia del mismo en un plazo no mayor a tres dias siguientes a
la presentacion de la solicitud para el gjercicio de los derechos ARCO. Lo
anterior para efecto de que este Ultimo decida si ejerce sus derechos a
través del tramite especifico, o bien, por medio del procedimiento que el
responsable haya institucionalizado para la atencién de solicitudes para el
ejercicio de los derechos ARCO conforme a las disposiciones establecidas
en el presente reglamento.

Articulo 254. Prevencion. En caso de que la solicitud para el ejercicio de los
derechos ARCO no satisfaga alguno de los requisitos a que se refiere los
articulos anteriores y el responsable no cuente con elementos para subsa-
narla, debera prevenir al titular dentro de los tres dias siguientes a la pre-
sentacion de la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO, para que
por una sola ocasién subsane las omisiones dentro de un plazo de cinco
dias contados a partir del dia siguiente al de la notificacion.

Articulo 255. La prevencion tendra el efecto de interrumpir el plazo que tiene
el responsable para resolver la solicitud para el ejercicio de los derechos
ARCO, por lo que comenzara a computarse al dia siguiente del desahogo
por parte del titular.

Articulo 256. Transcurrido el plazo sin desahogar la prevencion por parte del
titular, se tendra por no presentada la solicitud para el ejercicio de los de-
rechos ARCO.

Articulo 257. Sobre la incompetencia. Cuando el responsable no sea compe-
tente para atender las solicitudes para el ejercicio de derechos ARCO, de-
bera hacer del conocimiento del titular dicha situacién dentro de los tres
dias siguientes a la presentacion de la solicitud, en caso de poderlo deter-
minar, orientarlo hacia el responsable competente a la par que deriva la
solicitud de ejercicio de derecho ARCO.

Si el responsable es competente para atender parcialmente la soli-
citud para el gjercicio de los derechos ARCO, debera dar respuesta con-
forme a su competencia y, en su caso, orientar al titular sobre quién es el
responsable competente a la par que deriva la solicitud de ejercicio de
derecho Arco.

Articulo 258. La derivacion de una solicitud de ejercicio de derecho ARCO sdlo
podra realizarse cuando el titular de los datos personales asi lo externe al
Encargado de la Unidad de Transparencia y conste por escrito.

Articulo 259. Sobre la derivaciéon. Cuando el Encargado de Transparencia ten-
ga la autorizacion para realizar la derivacion de solicitudes de ejercicio de
derecho ARCO, debera investigar para tal efecto los correos oficiales para
recibir solicitudes de ejercicio de derecho ARCO de los Sujetos Obligados
gue puedan ser competentes; En caso de no encontrar dichos correos de-
bera remitirla al Organo Garante y notificar al titular de los datos a los tres
dias siguientes.

Articulo 260. El acuerdo mediante el cual se deriva las solicitudes de ejercicio
de derechos ARCO a otros Sujetos Obligados debera contener:

I. Fundamentacién y motivacién de la incompetencia o de la competencia
parcial;

Il. Documentos que avalan la personalidad del titular o su representante
legal;

Ill. Documentos que avalan la autorizaciéon para la derivacioén;

IV. Descripcidén precisa de los derechos ARCO que se pretenden ejercer;



V. Datos personales sobre los cuales se pretende ejercer los derechos AR-
COs;

VI. Documentos de soporte que hubiese presentado el titular para el gjer-
cicio de los derechos ARCO;

VII. Lugar y fecha;

VIII. Selloy firma del Titular de Transparencia.

Articulo 261. Una vez derivada la solicitud de ejercicio de derecho ARCO al Su-
jeto Obligado que sea competente, el Encargado de la Unidad de Trans-
parencia debera notificar al titular de la informacién a mas tardar al dia
siguiente, anexando para tal efecto copia del acuerdo de derivacion y
comprobantes de que ya se verifico la respectiva notificaciéon al o los Su-
jetos Obligados correspondientes.

Articulo 262. El término del numeral anterior solo podra ampliarse en los casos
que no sea posible conocer a priori la competencia de los Sujetos Obliga-
dos por tratarse de obligaciones convergentes y que necesiten determi-
narse de manera a posteriori.

Dicha ampliacion nunca podra ser superior a los 3 dias habiles.

Capitulo IX
Sobre el Auto de Admisiéon de las Solicitudes de
Ejercicio del Derecho ARCO.

Articulo 263. De la Admisién. La Unidad de Transparencia debe revisar que la
solicitud para el ejercicio de derechos ARCO cumpla con los requisitos que
sefala el presente reglamento, y resolver sobre su admisién dentro de los
tres dias siguientes a su presentacion.

Articulo 264. El Auto de admisién deberd contener como minimo lo siguiente:
I. NUumero de expediente asignado a la solicitud,;

Il. Nombre del Sujeto Obligado;

lll. Unidades Administrativas a las que se requirié para el ejercicio del de-
recho ARCO;

IV. Nombre del Titular de Transparencia;

V. Una breve mencién de los hechos;

VI. Descripcioén clara y precisa del derecho ARCO que se pretende ejercer;

VII. Descripcidn clara y precisa de los datos personales sobre los cuales se
ejerceran los derechos ARCO,;

VIIl. Fundamentos legales de la admisidn;

IX. Documentos de soporte que avalen los requerimientos mencionados
en el presente numeral;

X. Lugar y fecha de la admision; y

Xl. Sello y firma del Titular de Transparencia.

Articulo 265. Contra la negativa de dar tramite a toda solicitud para el ejercicio
de los derechos ARCO o por falta de auto de admisiéon del responsable,
procederad la interposicién del recurso de revisidn a que se refiere la Ley de
Proteccién de Datos Personales.

Capitulo X
Del Requerimiento de Ejercicio de
Derecho ARCO a las Unidades Administrativas.

Articulo 266. La solicitud de requerimiento es el instrumento juridico median-
te el cual se solicita a las Unidades Administrativas que externen la situa-
cidon que haya en su dependencia sobre los derechos de Acceso, Rectifi-
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cacion, Cancelacion u Oposicion que ejerza un determinado titular, ya sea
por motivo de una solicitud de ejercicio de derecho ARCO o en razén de
un recurso de revision en materia de datos personales.

Articulos 267. Sobre la forma de la Solicitud. La solicitud de requerimiento
puede realizarse de forma escrita o de manera digital a través de los co-
rreos electrénicos institucionales que para tal efecto designe cada Unidad
Administrativa.

Articulo 268. Al presente apartado sobre datos personales le es aplicable todo
lo concerniente al correo institucional mencionado en el presente regla-
mento.

Articulo 269. La forma de la solicitud de requerimiento que verse sobre cum-
plimiento de recursos de revision en materia de datos personales serd ex-
clusivamente escrita, siendo en todo caso responsabilidad de la Unidad
de Transparencia realizar la notificaciéon correspondiente a las Unidades
Administrativas que les competa el cumplimiento.

Articulo 270. De los términos en el requerimiento. Los términos de los re-
guerimientos de ejercicio de derechos ARCO comienzan a correr al dia
siguiente de su notificacidn, lo anterior independientemente de la forma
en que se realice.

Articulo 271. La fecha que determina cuando empiezan a correr los términos es
la fecha del acuse de recibido para los requerimientos escritos y la fecha
de envié en el caso de requerimientos por via digital.

Articulo 272. Del tipo de requerimiento de ejercicio de derecho ARCO: Los re-
guerimientos se dividen en cuatro tipos:
l. Acceso de informacién personal;
Il. Rectificacion de informacién personal;
lll. Cancelacién de informacion personal;y
IV. Oposicion del uso de la informacién personal.
Articulo 273. Del requerimiento para el acceso a la Informacién personal: El
requerimiento para el acceso a la informacion debe contener:
I. NUmero de requerimiento de entrega de informacién;

Il. Unidad Administrativa o Sujeto Obligado a la cual se dirige sin necesi-
dad de especificar el nombre del Titular, Encargado, Jefe o Director;

lll. Nombre del titular de la Informacién o del representante legal;

IV. Documentos que avalan la personalidad del titular o representante;
V. Fundamentos legales del requerimiento;

VI. Una descripcion clara y precisa de la informacion solicitada;

VII. Numero de expediente fisico asignado a la solicitud de ejercicio de
derecho ARCO;

VIIl. Término en el cual debe de darse debida contestacién o en su caso
entregar la informacion solicitada;

IX. El apercibimiento correspondiente en caso de incumplimiento;
X. Lugary fecha;y
Xl. Sello y firma del Encargado de Transparencia.
Articulo 274. Los Requiisitos contemplados en el numeral anterior consagrados

en las fracciones |, lll, IV VI, y Xl son de caracter obligatorio y minan la vali-
dez del requerimiento para el acceso de Informacién personal.
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Articulo 275. Del requerimiento para la rectificacion de la informaciéon perso-
nal: El requerimiento para la rectificacion a la informacién debe contener:

I. NUmero de requerimiento de rectificacion de informacién;

Il. Unidad Administrativa o Sujeto Obligado a la cual se dirige sin necesi-
dad de especificar el nombre del Titular, Encargado, Jefe o Director;

lll. Nombre del titular de la Informacion o del representante legal;
IV. Documentos que avalan la personalidad del titular o representante;
V. Fundamentos legales del requerimiento;

VI. Una descripcién clara y precisa de la Informacién que se desea rectifi-

car;

VII. Numero de expediente fisico asignado a la solicitud de ejercicio de
derecho ARCO;

VIII. Término en el cual debe de darse debida contestacién o en su caso
entregar los documentos de soporte que avalen la rectificacién;

IX. El apercibimiento correspondiente en caso de incumplimiento;
X. Lugary fecha;y
Xl. Sello y firma del Encargado de Transparencia.
Articulo 276. Los Requisitos contemplados en el numeral anterior consagrados

en las fracciones |, lll, IV VI, y Xl son de caracter obligatorio y minan la vali-
dez del requerimiento para la rectificacion de la informacién confidencial.

Articulo 277. Del requerimiento para la cancelacién de la informacién perso-
nal: El requerimiento para la cancelacién a la informacién debe contener:
I. NUumero de requerimiento de cancelaciéon de Informacion;

Il. Unidad Administrativa o Sujeto Obligado a la cual se dirige sin necesi-
dad de especificar el nombre del Titular, Encargado, Jefe o Director;

lll. Nombre del titular de la informacién o del representante legal;
IV. Documentos que avalan la personalidad del titular o representante;
V. Fundamentos legales del requerimiento;

VI. Una descripcion clara y precisa de la informacion que se desea cance-
lar;

VII. Motivos por los que el titular desea cancelar los datos personales;

VIIl. Numero de expediente fisico asignado a la solicitud de ejercicio de
derecho ARCO;

IX. Término en el Cual debe de darse debida contestaciéon o en su caso
entregar los documentos de soporte que avalen la cancelaciéon de los datos
personales;

X. El apercibimiento correspondiente en caso de incumplimiento;

Xl. Lugary fecha; y

Xll. Sello y firma del Encargado de Transparencia.

Articulo 278. Los Requisitos contemplados en el numeral anterior consagrados
en las fracciones |, Ill, IV VI, VIl y Xll son de caracter obligatorio y minan la

validez del requerimiento para la rectificacion de la informaciéon confiden-
cial.

Articulo 279. Del requerimiento para la oposicidon de la informacién personal:
El requerimiento para la oposiciéon a la informacién debe contener:

I. NUmero de requerimiento de oposiciéon de Informacion;

Il. Unidad Administrativa o Sujeto Obligado a la cual se dirige sin necesi-
dad de especificar el nombre del Titular, Encargado, Jefe o Director;

Ill. Nombre del titular de la informacidon o representante legal;
IV. Documentos que avalan la personalidad del titular o representante;
V. Fundamentos legales del requerimiento;

VI. Una descripcidn clara y precisa de la informacidn a la cual piensa opo-
nerse a su tratamiento;

VII. Motivos por los que el titular desea oponerse al tratamiento de sus
datos personales;

VIII. Numero de expediente fisico asignado a la solicitud de ejercicio de
derecho ARCO;

IX. Término en el cual debe de darse debida contestaciéon o en su caso
entregar los documentos de soporte que avalen el nuevo tratamiento de los
datos personales;

X. El apercibimiento correspondiente en caso de incumplimiento;
Xl. Lugar y fecha; y

Xll. Sello y firma del Encargado de Transparencia.

Articulo 280. Los Requisitos contemplados en el numeral anterior consagrados
en las fracciones |, Ill, IV VI, VIl y Xll son de caracter obligatorio y minan la
validez del requerimiento para la rectificacion de la informacién confiden-
cial.

Articulo 281. En el caso de que los requerimientos mencionados en los arabi-
gos anteriores sean omisos con relacion al término, se sobre entendera
gue son 6 dias habiles.

Capitulo XI
Sobre las Contestaciones de las
Unidades Administrativas a los Requerimientos.

Articulo 282. Contestacién del requerimiento. Las Unidades Administrativas
que sean los poseedores de la informacion deberan dar contestacion al
requerimiento dentro del término establecido dentro del mismo.

Dicho término serd establecido por la Unidad de Transparencia, mis-
ma que lo determinard tomando en consideracion el tipo de derecho
ARCO ejercido; El término mencionado nunca podra ser menor a 6 dias
habiles.

Articulo 283. Del Sentido de las contestaciones. Las contestaciones de los
requerimientos solo podran ser contestadas de manera afirmativa, afir-
mativa parcial o negativa.

Articulo 284. Sobre la afirmativa o afirmativa parcialmente. Los requeri-
mientos que sean Procedentes de manera total o parcialmente de acuer-
do al presente Reglamento deberan ir acompafados de la informacion
gue se solicita o en su caso deberdn contener los documentos de soporte
que avalen la certeza juridica sobre el ejercicio del derecho ARCO.

Articulo 285. Cuando por motivos justificados no sea posible anexar o llevar a
cabo la generacién de los documentos que avalen la certeza juridica den-
tro del término establecido por el requerimiento, de igual forma debera
contestarse dentro de dicho término y la contestacién deberad contener
una explicaciéon y justificacion de la omision.

La Unidad de Transparencia una vez que reciba la contestacion de la
Unidad Administrativa en cuestion y encuentre que la omisién de los do-
cumentos o informacién esta justificada deberd autorizar la ampliacidn
del término para la entrega de los mismos, dicha ampliacién nunca podra
ser superior a los 5 dias habiles.



Articulo 286. En caso de que se dé el supuesto mencionado en el arabigo an-
terior la contestacion debera contener minimo los siguientes elementos:

I. La justificaciéon del por qué no es posible entregar la informacién en ese
momento o en su caso, el por qué no es posible tener aun los documentos
de soporte;

Il. Las implicaciones necesarias para entregar la informacién o generar los
documentos que den certeza; y

lll. El tiempo necesario para llevar a cabo las acciones correspondientes
para entregar la informacién o generacién de los documentos que daran
certeza.

Articulo 287. Sobre la negativa. Cuando el requerimiento o parte de este
abarque peticiones que por su naturaleza no puedan llevarse a cabo, asi
lo deberd externar la contestacion de la Unidad Administrativa, al mismo
tiempo que se deberd entregar una justificacion del porqué de la misma.

Articulo 288. Contenido de la justificacién. La justificacion que afirme una
negativa para el gjercicio de un derecho ARCO, debera contener cuando
menos los siguientes elementos:

I. Los fundamentos legales en los que se sustenta la negativa;

Il. Los argumentos juridicos que justifican la aplicacién del derecho al he-
cho concreto;y

lll. Los documentos de soporte que sirvan como mecanismo de prueba
para fundamentar la negativa.

Articulo 289. De la negativa por inexistencia. Cuando la negativa se trate
del derecho de acceso, rectificacidén o cancelacién de la informacién per-
sonal y se deba a la inexistencia de la misma, asi lo deberd expresar la
contestacion, pudiendo solamente encuadrarse en uno de los siguientes
supuestos:

I. Si la inexistencia se refiere a alguna de sus facultades, competencias
o funciones y a pesar de ello nunca se generd. En el presente supuesto se
debera especificar la causa;

Il. Si la Informacion se refiere a alguna de sus facultades, competencias o
funciones pero que se hubiese generado con contenido distinto del que
pide el titular;

I1l. O en su caso si su inexistencia se debe a otros motivos, tales como robo
destruccion o extravio;

Articulo 290. Con base a la respuesta anterior el Encargado de la Unidad de
Transparencia debera comenzar con el procedimiento correspondiente,
cuando se trate por robo o extravié deberd proceder conforme al procedi-
miento de vulnerabilidad mencionado en el presente reglamento.

Articulo 291. En caso de que la inexistencia se deba a una destruccién indebida
de la informacién, se debera proceder a la declaracién de inexistencia por
parte del Comité de Transparencia segun sea el caso.

Capitulo XII
Sobre la Declaracién de Inexistencia en
Procedimientos de Ejercicio de Derechos ARCO.

Articulo 292. Procedencia de la declaratoria de inexistencia. Para la decla-
ratoria de inexistencia de informaciény en cumplimiento de las obligacio-
nes en materia de proteccién de datos personales, se procederad observan-
do lo siguiente:

I. El Sujeto Obligado o la Unidad Administrativa que manifieste la inexis-
tencia de la informacioén requerida, que no se refiere a alguna de sus facul-
tades, competencias o funciones, notificara de manera fundada y motivada
a la Unidad al dia habil siguiente de su recepcidén, ofreciendo ademas ele-
mentos de orientacién a su alcance para la probable identificacidon de la
Unidad Administrativa competente, y La Unidad de Transparencia tome las
medidas pertinentes;
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Il. En el supuesto que la informacion requerida sea inexistente y se refiera
a alguna de sus facultades, competencias o funciones no ejercidas por la
Unidad Administrativa, esta expondra causas y circunstancias de tiempo y
modo de su inexistencia, asi como el funcionario o Servidor Publico respon-
sable de su generacion y resguardo. La respuesta debera incluir:

a) Numero de expediente de la solicitud de ejercicio de derecho ARCO;
b) Transcripcion del derecho ARCO ejercido;

c) Fundamentacién y motivacion de la inexistencia;

d) Causas y circunstancias de la inexistencia;

e) Nombre del o los Servidores Publicos o funcionarios que debieron
generarla y resguardarla;

f) En el caso de pérdida o destruccion de la informacion, indicar los
procedimientos emprendidos para su recuperacion o restitucion;

g) Lugar y fecha de la respuesta; y

h) Nombre y firma del funcionario o Servidor PUblico responsable de
la informacion.

Articulo 293. Cuando una Unidad Administrativa deba dar contestaciéon res-
pecto de informacidén que sea inexistente y se refiera a alguna de sus fa-
cultades, competencias o funciones que fueron ejercidas en determinado
sentido de tal manera que la informacion no se generd con el contenido
gue se solicita, bastara la mera afirmacidon para declarar la inexistencia sin
la intervencion del Comité de Transparencia.

Articulo 294. Del procedimiento para declarar la inexistencia. Cuando se
verifique la inexistencia de informacién confidencial, se debera iniciar el
procedimiento para declarar la inexistencia de la informacion a través del
Comité de Transparencia mismo que constara de las siguientes etapas:

l. Orden de busqueda exhaustiva;
Il. Sesion para confirmacion de inexistencia;
lll. Confirmacion de la inexistencia; y

IV. Notificaciéon de la inexistencia.

Articulo 295. Orden de busqueda exhaustiva. Con base a la contestacion de
la Unidad Administrativa o Sujeto Obligado, el Encargado de la Unidad de
Transparencia hara del conocimiento del hecho a los demas integrantes
del Comité de Transparencia, mismo que emitird una “orden de buUsque-
da exhaustiva de la informacion” a mas tardar al dia habil siguiente que
se haga de su conocimiento la inexistencia. Si derivado de la budsqueda
exhaustiva se detecta la informacién pero hay elementos que permitan
deducir que ha habido un acceso indebido a la informacién, se debera
procederse conforme al procedimiento de vulneracién previsto por el pre-
sente Reglamento.

Articulo 296. La busqueda exhaustiva de la informacion sera realizada durante
los dos dias habiles siguientes de decretada la orden, estando a cargo de
realizarla los Enlaces de Transparencia en coordinacién con los Titulares
de las Unidades Administrativas o Sujetos Obligados competentes, lo an-
terior bajo la supervision del Secretario del Comité de Transparencia y el
Contralor Municipal.

Articulo 297. Si tras la busqueda se confirma la inexistencia de la informacioén,
el Encargado de la Unidad de Transparencia convocara a sesion de Co-
mité a mas tardar a los dos dias habiles siguientes de la verificacion de la
inexistencia de la informacion.

Articulo 298. Una vez determinada la fecha de la sesion el Comité de Transpa-
rencia debera emitir una resoluciéon donde confirme la inexistencia de la
informacién. El acta que confirme la inexistencia debera contener:
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I. El nUmero de expediente de la solicitud de ejercicio de derecho ARCO
que evidencid la inexistencia de la informacion;

Il. La Unidad Administrativa que deberia tener la informaciéon requerida;

lll. Las circunstancias de tiempo, modo y lugar que generaron la inexisten-
cia o la causa de su inexistencia;

IV. La mencién del criterio o criterios de busqueda exhaustiva que se utili-
z6 durante el proceso;

V. El Servidor o Servidores Publicos responsables de generar, proteger o
resguardar la informacion;

VI. La determinacién mediante la cual se ordene en la medida de lo po-
sible la reposicidn de la informacion o en su caso la justificacion fundada y
motivada del por qué es imposible reponer la informacion;

VII. La determinacién de notificar al Organo de Control Interno para que
éste a su vez inicie el procedimiento de responsabilidad administrativa co-
rrespondiente;

VIII. Lugar, fechay hora de la resolucion;y

IX. Selloy firma del Comité de Transparencia.

Articulo 299. La resolucion de inexistencia de la informacion debera ser noti-
ficada al titular de la informacién en el transcurso del dia en el que se
realice la redaccion y firma del acta correspondiente.

Capitulo XIII
Del Aviso de Incumplimiento en
Materia de Ejercicio de Derechos ARCO.

Articulo 300. El aviso de incumplimiento es el mecanismo mediante el cual
el Encargado de la Unidad de Transparencia hace sabedor al Titular del
Sujeto Obligado la omisién o deficiencia hecha por las Unidades Adminis-
trativas o Sujetos Obligados de menor rango al momento de contestar los
requerimientos de ejercicio de derechos ARCO.

Articulo 301. Procedencia del aviso de incumplimiento. El aviso de incumpli-
miento resulta procedente en los siguientes casos:

I. Cuando las Unidades Administrativas omitan dar contestacién a los re-
guerimientos en el término establecido;

Il. Cuando las Unidades Administrativas realicen la contestacion de una
manera deficiente, u omitiendo hacer mencién sobre parte de los requeri-
mientos;

lll. Cuando las Unidades Administrativas al dar contestacién a los reque-
rimientos y se trate de derechos de rectificacion, cancelacién, oposicion y
ellos mismos hayan establecido la procedencia, omitan los documentos de
soporte o en su caso la fecha para cuando se realizaran las acciones;

IV. Cuando las Unidades Administrativas al dar contestacién nieguen su
procedencia bajo el supuesto de ser improcedente, omitiendo entregar la
justificacion mencionada en el articulo 288 del presente Reglamento o en
su caso que la justificacién este mal fundada;y

V. Cuando las Unidades Administrativas al dar contestacion sostengan

que la informacidn es inexistente con relacidn al contenido especifico de la
misma y con posterioridad se descubra lo contrario.

Articulo 302. Del contenido del aviso de incumplimiento. El aviso de incum-
plimiento debe contener lo siguiente:

I. El numero del expediente fisico de la solicitud de ejercicio de derecho
ARCO;

Il. NUmero o niUmeros de requerimientos;

lll. Nombre del titular o representante legal;

in-

IV. Nombre del Director, Jefe de Area, Encargado o equivalente que
cumplié con el requerimiento o lo hizo de una manera deficiente;

V. Un relato breve de los hechos;
VI. La mencién sobre el derecho ARCO que se ejerce;

VII. La mencién de la informacién sobre la cual se va a ejercer el derecho
ARCO;

VIII. Anexo del acuse de recibido de parte de la Unidad Administrativa que
incumplid, o en el caso de ser un requerimiento enviado por correo insti-
tucional serd la foto de pantalla del correo enviado;

IX. Lugary fecha;y

X. Sello y firma del Encargado de Transparencia.

Articulo 303. Del proceder del Titular del Sujeto Obligado. El Titular del Su-
jeto Obligado al cual se le informa el incumplimiento, debera volver a re-
querir a la Unidad Administrativa que incurrié en la falla a mas tardar al dia
siguiente en el que tenga conocimiento del incumplimiento.

El titular del Sujeto Obligado debera enviar copia del acuse de recibi-
do hecho a la Unidad Administrativa, para que el Encargado de la Unidad
tenga la certeza y los medios de conviccién para avalar el apoyo del Titular
del Sujeto Obligado.

Articulo 304. El término del segundo requerimiento serd maximo de tres dias
habiles sin posibilidad de prérroga.

Si después del segundo requerimiento persiste la negativa, el Titular
del Sujeto Obligado debera ordenar se inicie el procedimiento de respon-
sabilidad administrativo correspondiente en contra del o los Servidores
PuUblicos responsables; Adicionalmente el Titular del Sujeto Obligado de-
bera instruir al Encargado de la Unidad de Transparencia para que éste a
su vez de cuenta al Organo Garante y ellos procedan de acuerdo a la Ley.

Articulo 305. Si el Titular de la Unidad de Transparencia realiza el aviso corres-
pondiente y hay inactividad de parte del Sujeto Obligado, debera volver a
enviar un segundo aviso a los tres dias siguientes del anterior.

Si a pesar de la segunda notificacion persiste la inactividad del Sujeto
Obligado, se sobreentendera que hay negativa a prestar su apoyo al En-
cargado de la Unidad, y el Titular de Transparencia debera informar al Or-
gano Garante de tal situacion a los dos dias siguientes del segundo aviso.

Articulo 306. Del informe al Organo Garante. Una vez desahogado todo el pro-
cedimiento anterior, y si persiste el incumplimiento a pesar de los conti-
nuos informes al Sujeto Obligado, el Encargado de la Unidad de Transpa-
rencia deberd hacerlo del conocimiento al Organo Garante mediante un
informe, mismo que debera contener:

I. El nUmero del expediente fisico de la solicitud de ejercicio de derecho
ARCO;

Il. NUmero o niumeros de requerimientos a las Unidades Administrativas;
Ill. Nombre del titular de la informacién o su representante legal,

IV. Nombre del Director, Jefe de Area, Encargado o equivalente que in-
cumplié con el requerimiento;

V. Nombre del Titular del Sujeto Obligado que en su caso se niega a apo-
yar al Encargado de la Unidad;

VI. Un relato breve de los hechos;
VII. La mencidén clara y textual del derecho ARCO que se busca ejercer;

VIIl. Una mencidn clara y textual sobre la informacién sobre la cual se pre-
tende ejercer el derecho ARCO;

IX. Anexo del acuse de recibido de parte de la Unidad Administrativa que
incumplié, o en caso de solicitud enviada por correo institucional foto de
pantalla del correo enviado;



X. Anexo de los acuses de recibido donde se hace del conocimiento al Ti-
tular del Sujeto Obligado los avisos de incumplimiento en caso de que éste
se niegue a apoyar al Encargado de Transparencia;

Xl. Lugary fecha; y

Xll. Sello y firma del Encargado de Transparencia.

Articulo 307. En los casos en que un mismo Servidor PUblico de manera de-
liberada este omitiendo dar contestaciones para ampliar los términos de
las solicitudes, una vez que acumule 5 avisos de incumplimiento, el Titular
de Transparencia debera proceder haciendo del conocimiento al Titular
del Sujeto Obligado de tal situacién, para que éste a su vez instruya al
Contralor Municipal para que comience con el procedimiento de respon-
sabilidad administrativa correspondiente.

Articulo 308. El Titular del Sujeto Obligado podra en todo momento designar
una persona de su confianza para que pueda recibir informes de incum-
plimiento y proceder conforme determine el presente Reglamento.

Para que sea procedente la delegacién de la facultad anteriormente

mencionada deberd ser autorizada por el Comité de Transparencia por
unanimidad a través de una sesidn del mismo y constar por escrito.

Capitulo XIV
Sobre las Resoluciones en Materia de Derechos ARCO.

Articulo 309. Tiempo de la resolucién. El Comité de Transparencia deberd
emitir la resolucién dentro de los diez dias siguientes a la admision de la
solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO.

El plazo anterior podra ampliarse por una sola vez hasta por cinco

dias, cuando asi lo justifiquen las circunstancias y siempre y cuando se le
notifique al titular dentro del plazo de respuesta.

Articulo 310. Sentido de la resolucién. El Comité de Transparencia puede re-
solver una solicitud de ejercicio de derechos ARCO, en sentido proceden-
te, procedente parcialmente e improcedente.

Articulo 311. La resolucion debera contener:

I. Sentido de la resolucién;
Il. NUmero de expediente de la solicitud de ejercicio de derecho ARCO;

Ill. NUumero de requerimiento para las Unidades Administrativas;

IV. Unidades Administrativas que resultaron poseedores de la informacion
sobre la que se ejerce el derecho ARCO;

V. Nombre del Sujeto Obligado;

VI. Descripcién precisa del ejercicio ARCO ejercido;

VII. Descripcidon precisa de los datos personales sobres los cuales se ejerce

el derecho ARCO;

VIII. Motivacién y fundamentacién sobre el sentido de la resolucién;

IX. Puntos resolutivos sobre la procedencia o improcedencia de la solici-
tud;

X. Un apartado de ejercicio del derecho ARCO, mismo que deberd conte-
ner la informacidon del titular o la mencién de los documentos que avalan la
certeza juridica sobre la garantia del debido ejercicio del derecho del titular;

Xl. Lugary fecha; y

XIl. Nombre y firma del Titular de Transparencia.

Articulo 312. Sobre las causas de improcedencia. El ejercicio de los derechos
ARCO no sera procedente en los siguientes casos:
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I. Cuando el titular o su representante no estén debidamente acreditados
para ello;

Il. Cuando los datos personales no se encuentren en posesion del respon-
sable;

lll. Cuando exista un impedimento legal;
IV. Cuando se lesionen los derechos de un tercero;
V. Cuando se obstaculicen actuaciones judiciales o administrativas;

VI. Cuando exista una resolucion de autoridad competente que restrinja
el acceso a los datos personales o no permita la rectificacion, cancelacion u
oposicién de los mismos;

VII. Cuando la cancelacion u oposicion haya sido previamente realizada;
VIII. Cuando el responsable no sea competente;

IX. Cuando sean necesarios para proteger intereses juridicamente tutela-
dos del titular; y

X. Cuando sean necesarios para dar cumplimiento a obligaciones legal-
mente adquiridas por el titular.

Articulo 313. Tiempo de la respuesta. En todos los casos anteriores, el respon-
sable deberd informar al titular el motivo de su determinacion en el plazo
de hasta diez dias, por el mismo medio en que se presentd la solicitud,
acompafando en su caso las pruebas pertinentes.

Articulo 314. Sobre la procedencia. En caso de resultar procedente el ejercicio
de los derechos ARCO, el responsable debera hacerlo efectivo en un plazo
gue no podra exceder de cinco dias contados a partir del dia siguiente en
que se haya notificado la respuesta al titular.

El titular de Transparencia debera anexar posteriormente los docu-
mentos de soporte que avalen que se ha cumplido con el ejercicio del
derecho ARCO.

Articulo 315. Sobre los costos. El gjercicio de los derechos ARCO debera ser
gratuito. Sélo podran realizarse cobros para recuperar los costos de repro-
duccioén, certificacidon o envio conforme a la normatividad que resulte apli-
cable.

En ningun caso, el pago de derechos debera exceder el costo de re-
produccion, certificacion o envio a que se refiere el parrafo anterior.

Articulo 316. Cuando el titular proporcione el medio magnético, electrénico o
el mecanismo necesario para reproducir los datos personales, los mismos
deberdn ser entregados sin costo a éste.

Articulo 317. La informacién debera ser entregada sin costo cuando implique la
entrega de no mas de veinte hojas simples.

La Unidad de Transparencia podra exceptuar el pago de reproduc-
cidon y envio atendiendo a las circunstancias socioecondmicas del titular.

Articulo 318. Para la presentacion de las solicitudes para el ejercicio de los de-
rechos ARCO, el responsable no podra establecer algun servicio o medio
gue impligue un costo al titular.

Capitulo XV
Del Recurso de Revisién en
Materia de Ejercicio de Derechos ARCO.

Articulo 319. De la atencién de los recursos de revisiéon. En la atencion de los
recursos de revision se consultara lo consagrado por la Ley General de
Proteccion de datos, La ley de Proteccion de Datos del Estado, los Linea-

mientos Correspondientes, y lo establecido en el presente Reglamento.
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Articulo 320. Cuando se presenten deficiencias encontradas en las contes-
taciones de las unidades administrativas derivado de un procedimiento
de ejercicio de derecho ARCO, y se encuentren deficiencias por parte del
Titular de Transparencia, éste estard obligado a hacer del conocimiento
al titular la optativa que tiene de presentar el recurso de revisiéon, apoyan-
dolo en todo lo concerniente a su redaccidon y presentacion.

El Encargado de la Unidad de Transparencia no esta facultado para
presentar el recurso de revision de oficio, sera siempre bajo la conformi-
dad del peticionario, mas si tendra el deber juridico de tratar de incitarlo
a promoverlo.

Articulo 321. Cuando un recurso de revision se presente ante la Unidad de
Transparencia, el Encargado debera de verificar que se cumplan con los
requisitos establecidos en la Ley de Proteccién de Datos Personalesy sub-
sanar las deficiencias en caso de que se encuentren.

Una vez que el recurso cumpla con los requisitos, el Encargado de la
Unidad debera de hacerlo del conocimiento del Organo Garante en los
siguientes tres dias habiles de su recepcion, anexando al presente recur-
so, el informe mencionado en el numeral 323 y 324 del presente cuerpo
normativo.

Articulo 322. Para efectos de poder cumplir con la obligacién mencionada en
el ardbigo anterior, el Encargado de la Unidad debera investigar cuales
son los correos oficiales del Organo Garante para recibir impugnaciones,
recursos o equivalentes.

El desconocimiento de la manera de como informar al Instituto acer-
ca del recurso de revision no exime de la obligacion de hacerlo al Encar-
gado de la Unidad.

Articulo 323. Del Proceder con relacién al Informe. Para la formulacién de
los informes previstos por la Ley de Protecciéon de Datos Personales con
relacion a los recursos de revision, la Unidad girara oficio a las Unidades
Administrativas que conocieron de la solicitud de ejercicio de derecho
ARCO impugnada, para que en el término de dos dias habiles manifiesten
lo que a su derecho corresponda respecto a los agravios expresados por

el promovente.

Una vez vencido el término anterior, el Encargado de la Unidad de
Transparencia debera rendir el informe correspondiente antes de los tres
dias seflalados por la Ley de Proteccién de Datos Personales; La ausencia
de contestacion de parte de las Unidades Administrativas no exime al En-
cargado de Transparencia de rendir el informe respectivo.

Articulo 324. Sobre el contenido del informe. El informe que rinda el Encarga-
do de la Unidad de Transparencia en nombre del Sujeto Obligado deberd
Contener:

I. El nUmero de recurso en los casos que hubiese sido notificado por el Or-
gano Garante, o el niumero de expediente fisico cuando el Encargado asista
al peticionario de la informacién;

Il. Sujeto Obligado contra quien se promueve el recurso;

lll. Representantes del Organo Garante competente;

IV. Correo electronico mediante el cual se autoriza recibir notificaciones
en nombre del Sujeto Obligado;

V. Una relacidén breve de los hechos acontecidos;

VL. Las consideraciones fundadas y motivadas que justifiquen el actuar de
las Unidades Administrativas que conocieron sobre el asunto;

VII. Lugar y fecha;

VIII. Sello y firma de la Unidad de Transparencia;

Articulo 325. Del procedimiento en caso de procedencia del recurso. Si una
vez que se presentd el informe mencionado en el numeral anterior, el Or-
gano Garante encuentra fundado el recurso de revisién y asi lo notifica al
Encargado de la Unidad de Transparencia, este debera dar cumplimiento
a la resoluciéon atendiendo a lo siguiente:

I. Analizard el contenido del recurso y dependiendo de lo requerido, deter-
minara si se buscara la manera de llegar a un acuerdo con el peticionario
0 en su caso se procedera directamente al cumplimiento de la resolucidn;

Il. Si se decide llegar a un acuerdo, asi se manifestara por escrito hacién-
dolo del conocimiento del Organo Garante dentro del término manejado
en la resolucién. En todo lo concerniente a las audiencias de conciliaciéon
se estara a lo dispuesto por los Lineamientos que para tal efecto apruebe el
Instituto;

Ill. En el caso de que se decida cumplir directamente con la resolucion, el
Encargado de la Unidad de Transparencia deberd proceder de la siguiente
manera:

a) Enviara una solicitud de cumplimiento de recursos a las Unidades
Administrativas que le competa, misma que debera ser cumplida
dentro de los tres dias siguientes a la solicitud;

b) El Encargado de la Unidad de Transparencia procedera a emitir una
nueva resolucion, que nulifigue la anterior y a notificarla al solici-
tante al dia siguiente de brindada la contestacion anterior, anexan-
do en todo los documentos de soporte que funden el cumplimiento
de la obligacion;

c) El Titular de la Unidad de Transparencia una vez notificada la nueva
resolucion al solicitante procedera a informar al Instituto del cum-
plimiento de la resolucion, lo anterior mediante un ocurso al que le
anexara como pruebas del cumplimiento lo siguiente:

1) La nueva resolucion notificada al peticionario;
2) Una constancia del cumplimiento de los requerimientos; y

3) Los documentos de soporte que permitan verificar que se ha lleva-
do a cabo el cumplimiento de la obligacion.

IV. En caso que la Unidad Administrativa se niegue al cumplimiento de la
resolucion del Organo Garante, el Encargado de la Unidad de Transparencia
lo hara del conocimiento del Instituto mediante un oficio, mismo que debe-
ra iracompanado de los siguientes documentos:

a) Copia del requerimiento hecho a la Unidad Administrativa;

b) Constancia de que se le informd del presente recurso y sus térmi-
nos; y

c) Constancia de que se le entregd el correo electronico mediante el
cual podia expresar al Organo Garante lo que a su derecho corres-
ponda.

Articulo 326. De los requerimientos posteriores a la amonestacién publica.
Con relacién a los requerimientos posteriores que realicen el Organo Ga-
rante por incumplimiento de la determinacion del recurso, el Encargado
de Transparencia debera proceder de la manera que establece el arabigo
325 fracciones Il y IV del Presente reglamento, ademas de cumplir con
todos los puntos resolutivos adicionales que contenga el nuevo requeri-
miento.

El Titular de la Unidad debera remitir al Instituto un informe en con-
testacion al recurso de revision planteado, adjuntando las constancias que
en su caso fueran remitidas por las Unidades Administrativas.

Capitulo XVI
Sobre los Procedimientos de
Verificacién por Parte del Instituto.

Articulo 327. Procedimiento de verificacién-atribucion. El Instituto en el am-
bito de su competencia, tendra la atribucidn de vigilar y verificar el cum-
plimiento de las disposiciones contenidas en la Ley de Proteccion de Da-
tos Personales.

Previo a la verificacion respectiva el Instituto podra desarrollar inves-
tigaciones con el fin de contar con elementos para fundar y motivar el
acuerdo de inicio respectivo.



Articulo 328. El responsable no podra negar el acceso a la documentacién so-
licitada con motivo de una verificacion, o a sus bases de datos personales,
ni podrd invocar la reserva o la confidencialidad de la informacién.

Articulo 329. Del Procedimiento de
iniciarse:

la verificacion. La verificacion podra

I. De oficio cuando el Instituto cuente con indicios que hagan presumir de
manera fundada y motivada la existencia de violaciones a las leyes corres-
pondientes;

Il. Notificacién hecha por el responsable de acuerdo a lo establecido por el
aradbigo 332 del presente Reglamento;

lll. Por denuncia del titular de los datos personales cuando considere que
ha sido afectado por actos del responsable que puedan ser contrarios a lo
dispuesto por la Ley de Proteccion de Datos, la Ley General y demas norma-
tiva aplicable;

IV. Por denuncia de cualquier persona cuando tenga conocimiento de
presuntos incumplimientos a las obligaciones previstas en la Ley de Protec-
cion de Datos y demas disposiciones aplicables; y

V. Por auditorias voluntarias.

Articulo 330. Acuerdo de inicio del procedimiento de verificacién. En el co-
mienzo de todo procedimiento de verificacion, el Instituto debera emitir
un acuerdo de inicio en el que funde y motive la procedencia de su actua-
cion.

Articulo 331. El acuerdo de inicio del procedimiento de verificacion debera se-
falar lo siguiente:

I. El nombre del denunciante y su domicilio;

Il. El objeto y alcance del procedimiento, precisando circunstancias de
tiempo, lugar, visitas de verificacién a las oficinas o instalaciones del res-
ponsable o del lugar en donde se encuentren ubicadas las bases de datos
personales y/o requerimientos de informacién. En los casos en que se actle
por denuncia, el Instituto podrd ampliar el objeto y alcances del procedi-
miento respecto del contenido de aquella, debiendo fundar y motivar dicha
ampliacion;

lll. La denominacidon del responsable y su domicilio;
IV. El lugar y fecha de la emisién del acuerdo de inicio; y

V. La firma autoégrafa de la autoridad que lo expida, salvo en aquellos casos
en que la ley autorice otra forma de expedicion.

Articulo 332. Notificacién del acuerdo de inicio de verificacion. El Instituto
deberd notificar el acuerdo de inicio del procedimiento de verificacion al
responsable denunciado, lo anterior previo a iniciar la verificacién, con-
siderandose la ausencia de dicha notificacién un acceso indebido a los
datos personales en caso de que se haya permitido la verificacion.

Articulo 333. Atencion de requerimientos del Instituto. El denunciante y
el responsable estaran obligados a atender y cumplimentar los requeri-
mientos, solicitudes de informacion y documentacion, emplazamientos,
citaciones o diligencias notificadas por el Instituto, o bien, a facilitar la
practica de las diligencias que hayan sido ordenadas.

Articulo 334. Acceso a documentacion relacionada con el tratamiento de
datos personales. En los requerimientos de informacién yj/o visitas de ins-
pecciéon que realice el Instituto con motivo de un procedimiento de verifi-
cacion, el responsable no podrad negar el acceso a la documentacioén soli-
citada con motivo de una verificaciéon, o a sus bases de datos personales,
ni podra invocar la reserva o la confidencialidad de la informacién en tér-
minos de lo dispuesto en la Ley de Transparencia y demas normatividad
gue resulte aplicable.

Articulo 335. Visitas de verificacion. Las visitas de verificacion que lleve a cabo
el Instituto podran ser una o varias en el curso de un mismo procedimien-
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to, las cuales se deberdn desarrollar conforme a las siguientes reglas y re-
quisitos:

I. Cada visita de verificaciéon tendrd un objeto y alcance distinto y su dura-
cién no podra exceder de cinco dias;

Il. La orden de visita de verificaciéon contendra:

a)El objeto, alcance y duracién que en su conjunto limitaran la diligen-
cia;

b) La denominacion del responsable verificado;
c) La ubicacion del domicilio o domicilios a visitar, y

d) El nombre completo de la persona o personas autorizadas a realizar
la visita de verificacioén, las cuales podran ser sustituidas, aumenta-
das o reducidas en su numero en cualquier tiempo por el Instituto,
situacion que se notificard al responsable sujeto a procedimiento; y

lll. Las visitas de verificacion se practicaran en dias y horas habiles y se
llevaran a cabo en el domicilio institucional del responsable verificado, in-
cluyendo el lugar en que a juicio del Instituto se encuentren o se presuma la
existencia de bases de datos o tratamientos de los mismos.

Articulo 336. Realizacion de visitas de verificacién. En la realizacion de las
visitas de verificacion, los verificadores autorizados y los responsables veri-
ficados deberdn estar a lo siguiente:

I. Los verificadores autorizados se identificaran ante la persona con quien
se entienda la diligencia al iniciar la visita;

Il. Los verificadores autorizados requerirdn a la persona con quien se en-
tienda la diligencia designe a dos testigos;

1. El responsable verificado estard obligado a:

a) Permitir el acceso a los verificadores autorizados al lugar sefialado
en la orden para la practica de la visita;

b) Proporcionar y mantener a disposicion de los verificadores autori-
zados la informacién, documentacion o datos relacionados con la
visita;

c) Permitir a los verificadores autorizados el acceso a archiveros, regis-
tros, archivos, sistemas, equipos de cémputo, discos o cualquier otro
medio de tratamiento de datos personales;y

d) Poner a disposicidn de los verificadores autorizados, los operadores
de los equipos de cOmputo o de otros medios de almacenamiento,
para que los auxilien en el desarrollo de la visita.

IV. Los verificadores autorizados podran obtener copias de los documen-
tos o reproducir por cualquier medio documentos, archivos e informacion
generada por medios electrénicos, épticos o de cualquier otra tecnologia
gue tengan relaciéon con el procedimiento; y

V. La persona con quien se hubiese entendido la visita de verificaciéon ten-
drd derecho de hacer observaciones a los verificadores autorizados durante
la practica de las diligencias, mismas que se haran constar en el acta corres-
pondiente.

Articulo 337. Concluida la visita de verificacién, los verificadores autorizados
deberdn levantar un acta final en la que se deberd hacer constar en forma
circunstanciada los hechos u omisiones que hubieren conocido, la cual en
su caso podrd engrosarse con actas periciales.

Los hechos u omisiones consignados por los verificadores autoriza-

dos en las actas de verificaciéon haran prueba plena de la existencia de
tales hechos o de las omisiones encontradas.

Articulo 338. Requisitos de las actas de visitas de verificaciéon. En las actas
de visitas de verificacién, el Instituto deberd hacer constar lo siguiente:

I. La denominacién del responsable verificado;
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Il. La hora, dia, mes y afo en que se inicid y concluyd la diligencig;

lll. Los datos que identifiquen plenamente el lugar en donde se practico la
visita de verificacién, tales como calle, niUmero, poblacién o colonia, delega-
cion, cédigo postal y Entidad Federativa, asi commo ndmero telefénico u otra
forma de comunicacién disponible con el responsable verificado;

IV. El niumero y fecha del oficio que ordend la visita de verificacion;

V. El nombre completo y datos de identificacidén de los verificadores au-
torizados;

VL. El nombre completo de la persona con quien se entendid la diligencia;

VII. El nombre completo y domicilio de las personas que fungieron como
testigos;

VIII. La narracién circunstanciada de los hechos relativos a la diligencia;

IX. La mencidn de la oportunidad que se da para ejercer el derecho de
hacer observaciones durante la practica de las diligencias; y

X. El nombre completo y firma de todas las personas que intervinieron en
la visita de verificacion, incluyendo los verificadores autorizados.

Articulo 339. El responsable no podrd negarse a la firma del acta de verifica-
ciéon salvo que existan cosas en las que no se encuentre plenamente de
acuerdo, en caso de que se negara a firmar el responsable verificado, su
representante o la persona con quien se entendid la visita de verificacion
deberd hacerlo, lo anterior no afectara la validez del acta debiéndose asen-
tar la razon relativa.

Articulo 340. El responsable verificado podra formular observaciones en la vi-
sita de verificaciéon, asi como manifestar lo que a su derecho convenga
con relacién a los hechos contenidos en el acta respectiva, o bien podra
hacerlo por escrito dentro de los cinco dias siguientes a la fecha en que se
hubiere realizado la visita de verificacion.

Articulo 341. Medidas cautelares. El responsable deberd acatar todas las me-
didas cautelares que emita el Instituto.

Articulo 342. Verificaciones a instancias de seguridad publica. Para la veri-
ficacion en instancias de seguridad publica, se requerira en la resolucion,
la aprobacién del Pleno del Instituto por mayoria calificada de sus comi-
sionados, asi como de una fundamentacién y motivaciéon reforzada de la
causa del procedimiento, debiéndose asegurar la informacién sélo para
uso exclusivo de la autoridad.

Articulo 343. Del cumplimiento de la verificacién. El Instituto deberd pronun-
ciarse en un plazo no mayor a cinco dias contados a partir del dia siguien-
te de la recepcion de las manifestaciones del titular sobre todas las causas
gue éste manifieste asi como del resultado de la verificacidn que hubiere
realizado.

Articulo 344. Si el Instituto considera que se dio cumplimiento a la resolucién,
deberad emitir un acuerdo de cumplimiento y se ordenara el archivo del
expediente. En caso contrario, el Instituto:

I. Emitird un acuerdo de incumplimiento;

Il. Notificara al superior jerarquico del Servidor Publico encargado de dar
cumplimiento, para que en un plazo no mayor a cinco dias contados a partir
del dia siguiente que surta efectos la notificacion, se dé cumplimiento a la
resoluciéon bajo el apercibimiento que de no demostrar que dio la orden, se
le impondrd una medida de apremio en los términos sefialados en la Ley
de Proteccion de Datos Personales, ademas de que incurrird en las mismas
responsabilidades administrativas del Servidor Publico inferior; y

lll. Determinara las medidas de apremio que deberan imponerse o las ac-
ciones procedentes que deberan aplicarse, de conformidad con lo sefialado
en la Ley de Protecciéon de Datos Personales.

Articulo 345. E| Titular de la Unidad de Transparencia cuando se emita un
acuerdo de incumplimiento coadyuvara con los Titulares de las Unidades

Administrativas para dar cumplimiento en tiempo y forma, adicionalmen-
te apoyara atendiendo textualmente a los requerimientos.

Articulo 346. Los procedimientos de verificaciéon realizados por el Sujeto Obli-
gado. En todo lo concerniente a los procedimientos de verificacion reali-
zados por el Sujeto Obligado o alguna autoridad de caracter Municipal,
se estara a lo dispuesto por los numerales 372 al 398 del presente cuerpo
normativo.

Capitulo XVII
De las Auditorias Voluntarias.

Articulo 347. Auditorias voluntarias. Los responsables podréan voluntariamen-
te someterse a la realizacidon de auditorias por parte del Instituto que ten-
gan por objeto verificar la adaptacion, adecuacion y eficacia de los con-
troles, medidas y mecanismos implementados para el cumplimiento de
las disposiciones previstas por la Ley y demas normativa que resulte apli-
cable.

Articulo 348. El informe de auditoria debera dictaminar sobre la adecuacion
de las medidas y controles implementados por el responsable, identificar
sus deficiencias, asi como proponer acciones correctivas complementa-
rias, o bien recomendaciones que en su caso correspondan.

Articulo 349. Procedencia de las auditorias voluntarias. Las auditorias volun-
tarias a que se refiere el articulo anterior, sélo procederan respecto aque-
llos tratamientos de datos personales que el responsable esté llevando a
cabo al momento de presentar su solicitud ante el Instituto.

En ningun caso, las auditorias voluntarias podran equipararse a las
evaluaciones de impacto a la proteccidon de datos personales a que se re-
fiere la Ley de Proteccién de Datos.

Articulo 350. Improcedencia de las auditorias voluntarias. Las auditorias vo-
luntarias, no procederan cuando:

I. El Instituto tenga conocimiento de una denuncia, o bien, esté sustan-
ciando un procedimiento de verificacion relacionado con el mismo trata-
miento de datos personales que se pretende someter a este tipo de audito-
rias; o

Il. El responsable sea seleccionado de oficio para ser verificado por parte
del Instituto.

Articulo 351. En lo concerniente al cumplimiento de las vigilancias, el respon-
sable se sujetard a todo lo previsto en el presente reglamento sobre los
procedimientos de verificacion.

TITULO QUINTO
De las Mejores Practicas en Materia de Trasparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccidn de Informacion
de Acceso Restringido.

Capitulo |
Cuestiones Generales.

Articulo 352. El municipio de Yahualica de Gonzalez Gallo y todos sus Sujetos
Obligados tendran la obligacién de implementar estrategias de mejo-
res practicas, tanto en materia de transparencia, acceso a la informacién
como en materia de proteccion de informacion reservada y confidencial.

Articulo 353. Sobre las mejores practicas. Las acciones de mejores practicas
seran las siguientes:

I. Creacién del Consejo Municipal de Participacion Ciudadana en Materia
de Transparencia y Proteccion de Datos Personales;

Il. Procedimientos de verificacidn realizados por el Comité de Transparen-
cia, el Titular del Sujeto Obligado, la Comisién Edilicia de Transparencia, o el



Consejo de Participacion Ciudadana en Materia de Trasparencia y Protec-
cion de Datos Personales;

lll. Realizacién de estadisticas mensuales;

IV. Capacitaciones constantes a Servidores Publicos;

V. Conferencias sobre temas de transparencia y proteccion de datos per-
sonales;
VI. Encuestas publicas; y

VII. Cualquier otra actividad que incentive y promocione la cultura de la
transparencia.

Capitulo 11
Sobre el Consejo de Participacién Ciudadana en
Materia de Transparencia y Proteccidon de Datos Personales.

Articulo 354. De la definicion. El Consejo es un organismo colegiado y ciu-
dadano dotado con autonomia técnica de gestion y de plena indepen-
dencia para ejercer sus atribuciones. Tiene como objetivo la vigilancia, co-
laboraciéon y participacion ciudadana para el mejor conocimiento de los
requerimientos que se tienen en el Municipio en la materia relativa a la
transparencia de informacioén, y proteccion de informacién de acceso res-
tringido, asi como de los demas Sujetos Obligados que firmen convenios
de adhesién con el Ayuntamiento.

Articulo 355. Sobre su integracion. El Consejo de Participacion Ciudadana en
Materia de Transparencia y Proteccion de Datos funcionara de forma inde-
pendiente al Gobierno Municipal y estara conformado por:

I. Un Consejero Presidente;

Il. Cuatro Consejeros Vocales electos de conformidad con lo establecido
en el presente capitulo;

lll. Un Secretario Técnico que sera el Titular de la Unidad de Transparencia,
quien tendrd Unicamente derecho a voz en las decisiones del Consejo;y

IV. El Regidor que presida la Comisién Edilicia de Transparencia y Buenas
Practicas.

Articulo 356. De las atribuciones del Consejo de Participaciéon Ciudadana.
Son facultades del Consejo las siguientes:

I. Fomentar la gobernanza del Municipio enfocada en la promocioén de la
transparencia y rendicién de cuentas, proponiendo para tal efecto nuevas
formas de mejorar la cultura de la transparencia o aumentar su alcance. Asi
como también hacer lo propio en materia de proteccion de datos persona-
les;

Il. Cuidar la legitimidad y la transparencia de los procesos ciudadanos
establecidos en el presente Reglamento y haciendo especial énfasis en la
publicacion de la informacion fundamental, y propuestas de informacion
proactiva o focalizada;

lll. Emitir opiniones y recomendaciones para el mejor desempefo de la
administracion publica municipal en materia de transparencia y proteccion
de datos personales;

IV. Promover y desarrollar mecanismosy acciones entre los habitantes del
Municipio, lo anterior para que conozcan sus derechos fundamentales en
materia de proteccion de datos personales y en relacién a la transparencia
y rendicion de cuentas;

V. Iniciar de oficio cualquier proyecto o propuesta de mecanismos para
ampliar la transparenciay la rendicidon de cuentas, o en su caso para la mejo-
ria de la proteccién de datos personales conforme a su debida competencia
segun lo establecido en el presente reglamento;

VI. Conducir y velar por el correcto desarrollo de los procedimientos en
materia de transparencia y protecciéon de datos personales, pudiendo en
todo caso proponer las actividades que estimen pertinentes para llevar a
cabo dicho fin;
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VII. Verificar que el municipio se mantenga al tanto en sus obligaciones
respecto a la publicaciéon de la informacién fundamental y la migraciéon de
informacién a la plataforma nacional de transparencia, asi como de las obli-
gaciones derivadas de la proteccién de datos personales;

VIII. Colaborar y coadyuvar en la elaboracién de los programas operativos
anuales en materia de transparencia y protecciéon de datos personales, asi
como emitir sus opiniones y recomendaciones acerca de las acciones pro-
nosticadas a hacer en dicho documento;

IX. Proponer politicas publicas a otras dependencias del Municipio para
gue estas puedan indirectamente beneficiar la transparencia, y la protec-
cion de datos; y

X. Las demas que se deduzcan para cumplir los fines del consejo de par-
ticipaciéon ciudadana.

Articulo 357 Sobre las atribuciones del Consejero Presidente. Son facultades

del Consejero Presidente:

I. Presidir, dirigir y clausurar las sesiones del Consejo de Participacion Ciu-
dadana, asi como declarar los recesos en las mismas

Il. Emitir las convocatorias a las sesiones;

lll. Ejercer el voto de calidad en caso de empate;

IV. Representar al Consejo Municipal;

V. Rendir el informe anual de actividades del Consejo;

VI. Recibir capacitacién en materia de transparencia, acceso a la informa-
cidn y proteccion de datos personales; y

VIl. Las demas que se deduzcan del el presente Reglamento y demas
marcos normativos en materia de transparencia y proteccion de datos per-
sonales.

Articulo 358. Sobre las atribuciones del Secretario Técnico. E| Secretario Téc-
nico tendra las siguientes facultades:

I. Emitir sus opiniones sobre los temas que traten durante las sesiones del
Consejo;

Il. Apoyar con informacioén al Consejo de Participacion Ciudadana para el
cumplimiento de sus fines;

lll. Dar fe acerca de los acontecimientos y contenidos de las actas del Con-
sejo;

IV. Realizar capacitaciones a todos los miembros del Consejo para que es-
tén al tanto del alcance de la transparencia y proteccién de datos persona-
les;

V. Apoyar en la redacciéon y firma de las actas del Consejo;

VI. Resguardar las actas del Consejo;

VII. Publicar las actas de Consejo;

VIIl. Hacer propuestas al Consejo de Participacion sobre la creacién de
informacion focalizada y proactiva;

IX. Apoyar y coadyuvar en todo lo necesario para el buen funcionamiento
del Consejo; y

X. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de las obligacio-
nes establecidas en el presente reglamento.

Articulo 359. Sobre las atribuciones de los cuatro Consejeros Vocales y el Regi-
dor que presida la Comision Edilicia de Transparencia. Son facultades de
los Consejeros Vocales:

I. Asistir con voz y voto en las sesiones del Consejo de Participacion Ciuda-
dana, asi como solicitar la inclusién de los votos particulares en el contenido
de las actas de las sesiones del mismo o abstenerse de votar;
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Il. Manifestar libremente sus ideas, con respeto a los demas;

lll. Formar parte de las mesas de trabajo, foros de opinién y demas activi-
dades que realice el Municipio en materia de transparencia;

IV. Participar en las actividades que lleve a cabo el Consejo y recibir capa-
citacion en materia de transparencia, y proteccién de datos personales;

V. Acceder a la informacién que competa al Consejo;

VI. Ante la negativa u omisién del Consejero Presidente del Consejo Muni-
cipal, convocar a las sesiones o reuniones de trabajo del mismo con la con-
currencia de la mayoria de los Consejeros ciudadanos que lo integran; y

VII. Las demas que se deduzcan del presente reglamento.

Articulo 360. El pleno del ayuntamiento elegird a quienes formaran parte del
Consejo y el Presidente Municipal propondra al Consejero que ocupara el
cargo de Presidente de entre los ciudadanos que hayan resultado electos,
lo cual debera ser aprobado por mayoria calificada por el Ayuntamiento.

Articulo 361. Sobre la convocatoria: La integracién y en su caso la renovacién
de los Consejos Ciudadanos se realizara mediante convocatoria publica y
abierta, misma que emitird el Presidente Municipal donde establezca el
perfil de los Consejeros requeridos, los requisitos y procedimiento que se
debe seguir para participar en la eleccién de sus integrantes.

Articulo 362. Sobre los requisitos para ser integrante. Son requisitos para ser
integrante del Consejo:

I. Ser ciudadano Mexicano en pleno ejercicio de sus derechos civiles y po-
liticos;

Il. Ser vecino del Municipio cuando menos en los Ultimos tres anos;

lll. Comprometerse con el tiempo necesario para el cumplimiento de las
funciones del Consejo de Participacion Ciudadana;

IV. No ser funcionario o Servidor PUblico del municipio, salvo que se trate
del Titular de Transparencia o el Regidor que preside la Comisién Edilicia de
Transparencia;

V. No haber sido candidato a cargo alguno de eleccién popular en los ul-
timos tres afos previos a la fecha de la convocatoria para la integracion del
Consejo Municipal, salvo que se trate del Titular de Transparencia o el Regi-
dor que preside la Comisién Edilicia de transparencia; y

VI. No haber sido condenado por delito doloso alguno.

Los requisitos anteriormente mencionados tienen como finalidad
evitar que el municipio influya directamente en la toma de decisiones del
consejo, 0 en su caso que el consejo de participacion ciudadana sea utili-
zado con fines politicos ajenos a la participacion ciudadana.

Articulo 363. Las postulaciones para las consejerias de participacion ciudadana
deberan formularse con un propietario y su suplente.

Articulo 364. Duracién del cargo y la suplencia. Los integrantes del Consejo
de Participacién Ciudadana deberan ser elegidos a mas tardar a los seis
meses del comienzo de cada Administracién Publica,y duraran en el car-
go los tres afnos que dure la Administracion correspondiente. Los suplen-
tes de cada integrante propietario entrardn en funciones por la simple
ausencia de su Titular y tomaran protesta en el momento en que asuman
sus funciones.

Articulo 365. El cargo de integrante del Consejo de Participacion Ciudadana es
renunciable y de caracter honorifico, por lo que no se recibird remunera-
cidn econdmica o en especie por su gjercicio, en consecuencia, Nno existira
relacion laboral alguna con el Municipio.

El cargo del Secretario Técnico al interior del Consejo Municipal es in-
herente a sus funciones por lo que tampoco se recibird remuneracion, sal-
vo las derivadas del cargo que ocupa el funcionario dentro del municipio.

Articulo 366. Sobre la periodicidad de las sesiones. El consejo de Participa-
cion Ciudadana tendra la obligaciéon de sesionar una vez cuando menos
cada cuatro meses o con la periodicidad que sea necesaria para el cumpli-
miento de sus funciones.

Articulo 367. Sobre la naturaleza de las sesiones. Las sesiones son de caracter
publicas y abiertas al publico en general que desee asistir.

El publico en general solo cuenta voz previa autorizaciéon del Consejo
de Participaciéon Ciudadana.

Articulo 368. Sobre las notificaciones para sesiones. Toda sesién del Consejo
debera ser notificada minimo con cuarentay ocho horas de anticipacién,
y en dicha notificaciéon debe constar la fecha y la hora que se verificara la
sesion. Para tal efecto se usaran los medios de notificacion que el mismo
consejo determine, siendo preferentemente medios electrénicos.

Articulo 369. Sobre el cuérum legal. Para que sean validos los acuerdos toma-
dos por el Consejo, se requiere la presencia de la mayoria de sus integran-
tes siendo necesaria la presencia del Consejero Presidente.

Articulo 370. Sobre la toma de decisiones. Las decisiones del Consejo se rea-
lizaran a través de votacién bastando la mayoria simple para la validez de
sus determinaciones. En caso de empate el voto del Consejero Presidente
tendra caracter de voto decisivo.

Articulo 371. Sobre las actas. Al término de cada sesidn se levantara el acta
correspondiente, en la que deberd constar cuando menos |lo siguiente:

I. El lugar, fecha y hora de la sesidn;

Il. Los datos de la convocatoria;

Ill. El orden del dia;

IV. Una resefa de los puntos tratados y su discusion;

V. Los acuerdos tomados;

VI. El sentido de la votacion;

VII. La clausura de la sesion; y

VIIL. Las firmas de los Consejeros que hayan asistido a la misma.

Capitulo Il
Sobre los Procedimientos de Verificaciéon por
Parte del Comité de Transparencia o el
Titular del Sujeto Obligado, y la
Comisién Edilicia de Transparencia.

Articulo 372. Sobre los tipos de procedimientos de verificaciéon. Los proce-
dimientos de verificacion van encaminados en dos directrices principa-
les, garantizar la transparencia y el acceso a la informacién publica por un
lado, y realizar la debida proteccion de la informacién reservada y confi-
dencial por el otro, por lo que las verificaciones seran de dos tipos:

I. Verificaciones acerca de temas de transparencia y acceso a la informa-
cion;

Il. Verificaciones acerca de informacién protegida y mecanismo de pro-
teccion de informacién de acceso restringido.

Articulo 373. Procedimiento de verificacion-atribucién. El Comité de Trans-
parencia, el Presidente Municipal, la Comisidn Edilicia en Materia de Trans-
parencia, y el Consejo de Participacion Ciudadana tendran la atribuciéon
de vigilar y verificar el cumplimiento de las obligaciones de transparen-
cia, migracién de informacién a la plataforma nacional de transparencia, y
medidas de proteccidén para la informacién de acceso restringido.



Previo a la verificacidn respectiva, las autoridades mencionadas po-
dran desarrollar investigaciones con el fin de contar con elementos para
fundar y motivar el acuerdo de inicio respectivo.

Articulo 374. Sobre las limitaciones al Consejo de Participacion Ciudadana.
Todas las verificaciones relacionadas a temas de informacién de acceso
restringido solo podran llevarse a cabo por personal autorizado dentro del
Municipio, por lo que el Consejo de Participacion Ciudadana solo podra
solicitar las verificaciones pero no participar en ellas cuando versen sobre
datos personales o informacién reservada.

Articulo 375. Autoridades. Son autoridades en los procedimientos de verifica-
cion las siguientes:

I. EIl Comité de Transparencia;
Il. El Presidente Municipal;
lll. La Comision Edilicia de Transparencia;y

IV. El Consejo de Participacién Ciudadana en Materia de Transparencia y
Proteccion de Datos Personales.

Articulo 376. Los Servidores Publicos responsables de la informacion no po-
dran negar el acceso a la documentacidn solicitada con motivo de una
verificacion.

Articulo 377. Del procedimiento de verificacion. La verificacién podra iniciar-
se:

I. De oficio cuando las autoridades mencionadas en el presente capitulo,
cuente con indicios que hagan presumir de manera fundada y motivada la
existencia de violaciones a las leyes correspondientes;

Il. Por denuncia de cualquier persona cuando tenga conocimiento de pre-
suntos incumplimientos a las obligaciones previstas en las Leyes de la mate-
ria y demas disposiciones aplicables;y

lll. Por verificaciones voluntarias solicitadas por los mismos Servidores PU-
blicos responsables de migrar la informacién, o implementar la protecciéon
a la informacion.

Articulo 378. Acuerdo de inicio del procedimiento de verificaciéon. En el co-
mienzo de todo procedimiento de verificacién, las autoridades menciona-
das en el presente capitulo deberan emitir un acuerdo de inicio, en el que
funden y motiven la procedencia de su actuacion.

Articulo 379. Sobre el contenido del acuerdo de verificacién. El acuerdo de
inicio del procedimiento de verificacion debera sefalar lo siguiente:

I. El nombre de |la autoridad que inicia el procedimiento y sus cargos;

Il. El objeto y alcance del procedimiento, precisando circunstancias de
tiempo, lugar, visitas de verificacién a las oficinas o instalaciones del res-
ponsable o del lugar en donde se encuentren ubicadas las bases de datos
personales y/o requerimientos de informacién. En los casos en que se ac-
tle por denuncia, las autoridades podran ampliar el objeto y alcances del
procedimiento respecto del contenido de aquella, debidamente fundada y
motivado;

lll. El nombre del responsable del cumplimiento de la obligaciéon que se
verifica y su cargo;

IV. Criterios y metodologia que se implementara durante la verificacion;
V. El lugar y fecha de la emisién del acuerdo de inicio; y
VL. La firma autégrafa de la autoridad que lo expida.

Articulo 380. Notificacion del acuerdo de inicio de verificacién. Las autori-

dades deberan notificar el acuerdo de inicio del procedimiento de verifi-
cacién a los Servidores PuUblicos implicados previo a iniciar la verificacion.
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La ausencia de dicha notificacién no puede ser considerada acceso
indebido a la informacidn de las oficinas.

Articulo 381. Atencién de requerimientos de las autoridades. Los Servidores
PUblicos responsables estaran obligados a atender y cumplimentar los re-
guerimientos, solicitudes y documentacion, emplazamientos, citaciones o
diligencias notificadas por las autoridades, o bien, a facilitar la practica de
las diligencias que hayan sido ordenadas.

Articulo 382. Sobre los tipos de verificacién. Las verificaciones podran ser de
dos tipos, presenciales o digitales.

Las verificaciones presenciales consisten en el andlisis de los docu-
mentos y archivos de una oficina con el fin de avalar que si se cuentan con
los elementos para cumplir con las obligaciones, pueden abarcar desde
verificaciones a los documentos generados para avalar que se esté gene-
rando la informacién con los requisitos que debe cumplir para su publica-
cién, también para avalar que existan los documentos y procedimientos
de proteccion de informacién de acceso restringido o en su caso, avalar la
efectividad de las medidas de seguridad implementadas por las Unidades
Administrativas.

Las verificaciones digitales, consisten en inspecciones oculares a la
pagina de transparencia o a la plataforma nacional de transparencia para
medir el grado de cumplimiento acerca de la publicacién de informacién
fundamental y su migracion.

Articulo 383. Acceso a documentaciéon relacionada con las obligaciones que
se verifican. En los procedimientos de verificacion y/o visitas de inspec-
cién que realicen las autoridades con motivo de sospecha de incumpli-
miento, los Servidores PUblicos responsables no podra negar el acceso a
la documentacion solicitada, o a sus bases de datos sobre la informacion
relacionada, ni podran invocar la reserva o la confidencialidad de la infor-
macion en términos de |lo dispuesto en la Ley de Transparencia y demas
normatividad que resulte aplicable.

Articulo 384. Los responsables solo podran oponerse a la verificacidén cuando
las personas autorizadas para realizarla, no sean Servidores Publicos del
municipio y se trate de verificaciones en obligaciones que impliquen in-
formacion de caracter reservado o confidencial.

Articulo 385. Visitas de verificacién. Las visitas de verificacion que lleve a cabo
las autoridades podran ser una o varias en el curso de un mismo procedi-
miento, las cuales se deberan desarrollar conforme a las siguientes reglas
y requisitos:

I. Cada visita de verificacion tendra un objeto y alcance distinto y su dura-
cidon no podra exceder de cinco dias;

Il. La orden de visita de verificacion contendra:

a) El objeto, alcance y duracion que en su conjunto limitaran la diligen-
cia;

b) La denominacion de la Unidad Administrativa o Sujeto Obligado
verificado;

¢) La ubicacién del domicilio o domicilios a visitar, y

d) El nombre completo de la persona o personas autorizadas a realizar
la visita de verificacion, las cuales podran ser sustituidas, aumenta-
das o reducidas en su numero en cualquier tiempo por las autori-
dades, situacion que se notificard al responsable sujeto a procedi-
miento, las personas deberan ser Servidores Publicos del municipio
y pertenecer a los miembros de las autoridades; y

lll. Las visitas de verificacion se practicaran en dias y horas habiles y se
llevaran a cabo en el domicilio institucional del responsable verificado.

Articulo 386. Realizacion de visitas de verificacion. En la realizacion de las
visitas de verificacion, los verificadores autorizados y los responsables veri-
ficados deberan estar a lo siguiente:
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I. Los verificadores autorizados requeriran a la persona con quien se en-
tienda la diligencia designe a dos testigos;

Il. El responsable verificado estara obligado a:

a) Permitir el acceso a los verificadores autorizados al lugar sefialado en la
orden para la practica de la visita;

b) Proporcionar y mantener a disposicién de los verificadores autorizados
la informaciéon, documentacion o datos relacionados con la visita;

c) Permitir a los verificadores autorizados el acceso a archiveros, registros,
archivos, sistemas, equipos de cémputo, discos o cualquier otro medio de
tratamiento de datos personales; y

d) Poner a disposicidn de los verificadores autorizados, los operadores de
los equipos de coOmputo o de otros medios de almacenamiento para que los
auxilien en el desarrollo de la visita.

lll. Los verificadores autorizados podran obtener copias de los documen-
tos o reproducir por cualquier medio documentos, archivos e informacién
generada por medios electrénicos, épticos o de cualquier otra tecnologia
gue tengan relaciéon con el procedimiento; y

IV. La persona con quien se hubiese entendido la visita de verificacion,
tendra derecho de hacer observaciones a los verificadores autorizados du-
rante la practica de las diligencias, mismas que se hardn constar en el acta
correspondiente.

Articulo 387. Sobre la forma de realizar las inspecciones oculares. Cuando se

trate de inspecciones oculares, el verificador debera de tomar capturas de
pantallay preparar un informe donde mencione el grado de cumplimien-
to, en todo momento deberd fundarse en los Lineamientos Sobre Publi-
cacion de Informacion Fundamental, o los documentos que decretaron a
alguna informacién como proactiva o focalizada.

Articulo 388. Sobre el acta. Concluida la visita de verificacion, los verificado-

res autorizados deberdn levantar un acta final en la que se debera hacer
constar en forma circunstanciada los hechos u omisiones que hubieren
conocido, la cual en su caso podré engrosarse con actas periciales.

Los hechos u omisiones consignados por los verificadores autoriza-
dos en las actas de verificaciéon haran prueba plena de la existencia de
tales hechos o de las omisiones encontradas.

Articulo 389. Requisitos de las actas de visitas de verificacién. En las ac-

tas de visitas de verificacion, las autoridades deberan hacer constar lo si-
guiente:

I. Nombre y cargo del responsable verificado;

Il. La hora, dia, mesy aflo en que se inicid y concluyd la diligencia;

lll. Los datos que identifiquen plenamente el lugar en donde se practicé
la visita de verificacién o en su caso la direccion web donde se realizd las
inspecciones oculares;

IV. El niUmero y fecha del oficio que ordend la visita de verificacion;

V. El nombre completo y datos de identificacién de los verificadores au-
torizados;

VL. El nombre completo de la persona con quien se entendid la diligencia;

VII. El nombre completo y domicilio de las personas que fungieron como
testigos en su caso;

VIII. La narracién circunstanciada de los hechos relativos a la diligencia;

IX. La mencién de la oportunidad que se da para ejercer el derecho de
hacer observaciones durante la practica de las diligencias; y

X. El nombre completo y firma de todas las personas que intervinieron en
la visita de verificacién, incluyendo los verificadores autorizados.

Articulo 390. El responsable no podra negarse a la firma del acta de verifica-

cion salvo que existan cosas en las que no se encuentre plenamente de
acuerdo, en caso de que se negara a firmar el responsable verificado, su
representante o la persona con quien se entendid la visita de verificaciéon
lo hardn por él, ello no afectara la validez del acta debiéndose asentar la
razon relativa.

Articulo 391. El responsable verificado podra formular observaciones en la vi-

sita de verificacion, asi como manifestar lo que a su derecho convenga
con relacién a los hechos contenidos en el acta respectiva, o bien, podra
hacerlo por escrito dentro de los cinco dias siguientes a la fecha en que se
hubiere realizado la visita de verificacion.

Articulo 392. Medidas cautelares. El responsable deberd acatar todas las me-

didas cautelares que emitan las autoridades.

Articulo 393. Verificaciones a instancias de seguridad publica. Para la verifi-

cacién en instancias de seguridad publica, se requerira en la resolucion, la
aprobacién del Pleno del ayuntamiento por mayoria calificada de los Re-
gidores previa solicitud por parte de la Comision Edilicia de Transparencia,
asi como de una fundamentacién y motivacion reforzada de la causa del
procedimiento, debiéndose asegurar la informacién sélo para uso exclusi-
vo de la autoridad.

Articulo 394. Procedimiento de verificacion del cumplimiento. Las autorida-

des deberan pronunciarse, en un plazo no mayor a cinco dias contados a
partir del dia siguiente de la recepcién de las manifestaciones del titular,
sobre todas las causas que éste manifieste asi como del resultado de la
verificacion que hubiere realizado.

Articulo 395. Si las autoridades consideran que se dio cumplimiento con las

obligaciones verificadas, deberd emitir un acuerdo de cumplimiento y se
ordenara archivar el expediente. En caso contrario, se deberd proceder a
lo siguiente:

l. Se emitira un acuerdo de incumplimiento;

Il. Se notificara al superior jerarquico del Servidor Publico encargado de
dar cumplimiento, para que en un plazo no mayor a cinco dias contados a
partir del dia siguiente que surta efectos la notificacion, se dé cumplimiento
al acuerdo bajo el apercibimiento que de no demostrar que dio la orden, se
le impondrd una medida de apremio en los términos sefalados en el pre-
sente Reglamento, ademas de que incurrird en las mismas responsabilida-
des administrativas del Servidor Publico inferior; y

Ill. Determinara las medidas de apremio que deberdn imponerse o las ac-
ciones procedentes que deberan aplicarse, lo anterior de conformidad con
lo sefialado en el presente reglamento.

Articulo 396. Sobre los acuerdos de incumplimiento. Para poder emitir un

acuerdo de incumplimiento, éste debera estar debidamente sustentado
en las siguientes pruebas:

I. Fotos de pantalla en el caso de inspecciones oculares; y

Il. Testigos en caso de verificaciones a las oficinas que den veracidad de
los hechos.

En los dos actos dara validez al acto y constituye prueba el acta cir-
cunstanciada que para tal efecto se emita.

Articulo 397. Sobre el contenido del acuerdo de incumplimiento. El acuerdo

de incumplimiento debe contener cuando menos los siguientes requisi-
tos:

I. La mencidén de si se trata de una verificacion de obligaciones de transpa-
rencia o proteccion de informacién de acceso restringido;

1. Las obligaciones que se verificaron;

Ill. Nombre y cargo de las personas autorizadas para realizar la verifica-
cion;



IV. Nombre y cargo de los responsables de la obligacion;

V. Criterios de evaluacién y metodologia implementada;

VI. Resultados de la verificacion;

VII. Las determinaciones que en su caso se deban realizar para subsanar
las deficiencias encontradas;

VIIL. Plazo en el cual se deberan tener cumplidas las determinaciones, mis-
Mo que bajo ninguna circunstancia podra ser superior a diez dias habiles;

IX. El apercibimiento y consecuencias en caso de incumplimiento de las
determinaciones;

X. Lugar, fecha y hora; y

Xl. Sello y firma de las autoridades que realizaron la verificacion.

Articulo 398. El Titular de la Unidad de Transparencia cuando se emita un
acuerdo de incumplimiento coadyuvara con los Titulares de las Unidades
Administrativas para dar cumplimiento en tiempo y forma, adicionalmen-
te atendiendo textualmente a los requerimientos.

En caso de que las Unidades Administrativas no den cumplimiento
a las determinaciones, se procederd a enviar un aviso de incumplimiento
de acuerdo a lo establecido en el presente reglamento y posteriormente
se abrird en caso de reincidencia el procedimiento de responsabilidad ad-
ministrativa.

Capitulo IV
Sobre las Estadisticas.

Articulo 399. Todos los Sujetos Obligados Municipales tendran la obligacién de
generar estadisticas mensuales sobre los siguientes temas:

I. Solicitudes de Acceso a la informacion;

Il. Recursos de revision en materia de acceso a la informacion;

lll. Recursos de transparencia.

IV. Solicitudes de ejercicio de derechos ARCO;

V. Recursos de revision en materia de derechos ARCO;

VI. Avisos de incumplimiento en materia de acceso a la informaciéony ejer-
cicio de derechos ARCO;

VII. Personas sancionadas por parte de la Contraloria Municipal por moti-
vo de incumplimiento al presente reglamento; y

VIII. Estadisticas de asistencia a las capacitaciones en materia de trans-
parencia, acceso a la informacidén publica y protecciéon de datos personales.

Articulo 400. Sobre su publicacién. Todas las estadisticas deberan estar pu-
blicadas dentro del portal de transparencia sin excepcién y deberan estar
actualizadas a los 10 dias habiles posteriores en los que sea posible gene-
rar la informacion.

Las estadisticas para considerarse validas deberan cumplir con los
requisitos establecidos en el presente reglamento.

Articulo 401. Lugar de publicacién. En el caso de que los Sujetos Obligados
cuenten con portales propios de transparencia, dichas estadisticas debe-
ran publicarse en su portal, lo anterior independientemente de que exista
0 no convenio de concentracion.

Articulo 402. Ausencia de datos estadisticos. En el caso de que alguna de
las estadisticas mencionadas no pueda generarse en razén de que hay
ausencia de datos, se debera publicar un documento en el cual se especi-
fique dicha cuestiéon y justifique la ausencia de datos.
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Articulo 403. No podran publicarse estadisticas sobre temas que no hayan

concluido.

Cuando una estadistica deberia pertenecer a un determinado mesy
no se ha concluido el tema, asi se debera especificar mediante un docu-
mento en el cual se deberd justificar la falta de publicacién.

Una vez que la informacién pueda generarse debera intercambiarse
el oficio anterior por la estadistica correspondiente.

Articulo 404. Estadisticas de solicitudes de acceso a la informacién. Las es-

tadisticas en materia de acceso a la informacién tienen como fin dar a

conocer la constancia del ejercicio del derecho de acceso a la informacion,

y deberd contener como minimo los siguientes datos:

I. Mes sobre el cual se informa;

Il. Fecha en la que se generd la estadistica;

lll. Cantidad de solicitudes recibidas por mes distinguiendo cuantas fue-
ron presentadas de forma fisica, a través de los sistemas de recepcién de

solicitudes, o electrénica pero de forma distinta a los sistemas de recepcion;

IV. Cantidad de solicitudes que fueron derivadas por incompetencias par-
ciales o totales;

V. La cantidad de solicitudes que fueron admitidas y resueltas, especifi-
cando el sentido de las resoluciones clasificadas por afirmativo, afirmativo
parcial y negativo;

VI. Tipo de informacidon solicitada distinguiendo entre fundamental, or-
dinaria, reservada o confidencial. Si la informacién fuera mixta, solo podra
entrar en uno de los rubros; y

VII. Mecanismos a través de los cuales se garantizé el acceso a la informa-
cioén, distinguiendo entre consulta directa personal, consulta directa elec-

trénica, reproducciéon de documentos, elaboracién de informes especificos
y combinacion de las anteriores.

Articulo 405. Estadisticas sobre recursos de revisiéon en acceso a la infor-
macion. Las estadisticas en materia de recursos de revisién en solicitudes
de acceso a la informacién, tienen como fin dar a conocer la cantidad de
solicitudes que han sido recurridas, y las razones que fundan el recurso.
Las estadisticas deben contener como minimo lo siguiente:

I. Mes sobre el cual se informa;

Il. Fecha en la que se generd la estadistica;

IlIl. NUmero de recurso de revision;

IV. Informacién sobre la cual versaba;

V. Area encargada de la informacion;

VI. Servidores PUblicos implicados mencionando su nombre y cargo;
VII. Motivos por el cual se recurre;

VIII. Sentido en el cual resolvié el Organo Garante el recurso;

IX. Las sanciones en su caso aplicadas; y

X. Servidores PUblicos sancionados especificando el area.

Articulo 406. Estadisticas en materia de recursos de transparencia. Las es-
tadisticas en materia de transparencia tienen como fin dar a conocer la
cantidad de recursos de transparencia que se han promovido contra los
Sujetos Obligados y las razones sobre las cuales se fundd dicho recurso.
Las estadisticas deben contener como minimo lo siguiente:

I. Mes sobre el cual se informa;

Il. Fecha en la que se generd la estadistica;

IIl. NUmero de recurso de transparencia;
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IV. Informacién sobre la cual versaba el recurso;

V. Razones por las cuales se promovié el recurso;

VI. Servidores PuUblicos implicados;

VII. Sentido en el cual resolvié el Organo Garante el recurso; y
VIII. Las sanciones que en su caso fueron aplicadas.

Articulo 407. Estadisticas en materia de ejercicio de derechos ARCO. Las es-
tadisticas en materia de ejercicio de derechos ARCO tienen como fin dar
a conocer la constancia del ejercicio del derecho de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposiciéon a los datos personales, y deberd contener como
minimo los siguientes datos:

. Mes sobre el cual se informa;

Il. Fecha en la que se generd la estadistica;

lll. Cantidad de solicitudes recibidas por mes distinguiendo cuantas fue-
ron presentadas distinguiendo el tipo de derecho ARCO que se ejercio;

IV. El medio de presentacion distinguiendo si fue fisica, electrénica o por
comparecencia;

V. La cantidad de solicitudes que fueron admitidas y resueltas, especifi-
cando el sentido de las resoluciones clasificadas por procedente, proceden-
te parcial e improcedente;y

VI. Tiempo de respuesta distinguiendo si se dio dentro del término ordina-

rio o si por el contrario se requirié una ampliacién.

Articulo 408. Estadisticas sobre recursos de revisiéon en ejercicio de dere-
chos ARCO. Las estadisticas en materia de recursos de revision en soli-
citudes de ejercicio de derechos ARCO, tienen como fin dar a conocer la
cantidad de solicitudes que han sido recurridas, y las razones que fundan
el recurso. Las estadisticas deben contener como minimo lo siguiente:

. Mes sobre el cual se informa;

Il. Fecha en la que se generd la estadistica;

. NUmero de recurso de revision;

IV. Tipo de derecho ARCO sobre el cual se funda el recurso;

V. Servidores Publicos implicados mencionando su nombre y cargo;
VI. Area encargada de la informacion;

VII. Motivos por el cual se recurre la resolucién;

VIII. Sentido en el cual resolvié el Organo Garante el recurso;

IX. Las sanciones en su caso aplicadas; y

X. Servidores Publicos sancionados.

Articulo 409. Estadisticas en materia de avisos de incumplimiento. Las esta-
disticas en materia de avisos de incumplimiento tienen como fin mediry
evidenciar el grado de cumplimiento de las obligaciones de transparencia
y proteccién de datos personales por parte de los Servidores Publicos que
deben garantizar su legalidad. Las estadisticas deben contener como mi-
nimo los siguientes datos:

I. Mes sobre el cual se informa;

Il. Fecha en la que se generd la estadistica;
lll. Razén del aviso de incumplimiento;

IV. NUmero de expediente fisico en su caso;

V. Servidor PUblico implicado mencionado su nombre y cargo;

VI. Antecedentes de incumplimiento del Servidor Publico;

VII. Area implicada en el aviso de incumplimiento;

VIII. Motivos por el cual se envié el aviso de incumplimiento;
IX. Forma en la que concluyé el aviso de incumplimiento;

X. Las sanciones aplicadas en su caso; y

Xl. Servidores Publicos sancionados.

Articulo 410. Estadisticas sobre personas sancionadas. Las estadisticas so-

bre personas sancionadas tienen como fin medir y evidenciar el grado de
cumplimiento de las obligaciones de transparencia y proteccion de datos
personales por parte de los Servidores Publicos que deben garantizar su
legalidad. Las estadisticas deben contener como minimo los siguientes
datos:

I. Mes sobre el cual se informa;

Il. Fecha en la que se generd la estadistica;

Ill. Razdn por la cual se sanciond;

IV. Numero de expediente fisico del procedimiento;

V. Servidor Publico implicado mencionando su nombre y cargo;

VI. Antecedentes de sanciones del mismo Servidor Publico;

VII. Area a la que pertenece el Servidor Publico;

VIII. Las sanciones aplicadas en su caso distinguiendo en que consistieron.

Articulo 411. Estadisticas sobre personas capacitadas. Las estadisticas sobre

personas capacitadas tienen como fin medir y evidenciar el grado de pro-
fesionalizaciéon con la que cuentan los Servidores Publicos para garantizar
los derechos fundamentales consagrados en el presente reglamento. Las
estadisticas deben contener como minimo los siguientes datos:

I. Mes sobre el cual se informa;

Il. Fecha en la que se generd la estadistica;

Ill. Tematica de la capacitacién;

IV. Tipo de capacitacion distinguiendo si era voluntaria u obligatoria;

V. Nombres y cargos de los Servidores Publicos que fueron convocados;

VI. Nombres y cargos de los Servidores PUblicos que asistieron a la capa-

citacion;

VII. Nombres y cargos de los Servidores Publicos que cumplieron con la

capacitacion;

VIII. Antecedentes sobre capacitaciones del Servidor Publico; y

IX. Area a la que pertenece el Servidor Publico.

Capitulo V
Sobre las Capacitaciones a los
Servidores Publicos.

Articulo 412. Todos los Servidores Publicos del municipio de Yahualica de Gon-

zalez Gallo y sus OPDS tiene el derecho a ser capacitados en materia de
transparenciay proteccion de datos personales, dicha obligaciéon recae so-
bre el Titular del Sujeto Obligado al que pertenece, y los demas miembros
del Comité de Transparencia.

Articulo 413. Sobre los Servidores Publicos obligados a estar capacitados.

Los siguientes Servidores Publicos estan obligados a contar con conoci-
mientos de transparencia y proteccion de datos personales, y estaran en
condiciones de exigir al Comité de Transparencia que les suministren los
conocimientos necesarios:

I. Todos los Regidores;



Il. Los Titulares, Directores, Encargados o equivalentes que estén a cargo
de un area o Sujeto Obligado de menor rango;

lll. Los Enlaces de Transparencia de cada una de las Unidades Adminis-
trativas;y

IV. Cualquier Servidor Publico que por motivo de sus facultades realice
tareas relacionadas directamente con la transparencia.

Articulo 414. Sobre la periodicidad. Las capacitaciones en materia de transpa-
rencia deberdn realizarse como minimo en el inicio de cada administra-
cion, y dichas capacitaciones nunca podran ser posteriores a los 6 meses
de la toma de protesta de los nuevos Servidores Publicos.

En caso de que durante el transcurso de la administraciéon surjan
nuevos temas, estos deberan ser dados a conocer y deberan realizarse

capacitaciones a la brevedad posible, en ningun caso el tiempo podra ser
superior a seis meses.

Articulo 415. Sobre el contenido de las capacitaciones. Las capacitaciones
en materia de transparencia y proteccion de informacién deberan de ser
cuando menos sobre las siguientes tematicas:

I. Generalidades de la Ley de transparencia;
Il. Generalidades de la Ley de proteccién de datos personales;
lll. Acceso a la informacién y atenciéon de solicitudes de informacion;

IV. Transparencia y publicacion de informaciéon fundamental;

V. Migracién de informacién fundamental a la plataforma nacional de
transparencia;

VL. Informacidn reservada, y proteccién de la misma;y

VII. Proteccion de datos personales, procedimientos, atencidn de solicitu-
desy medidas de proteccion.

Articulo 416. Sobre las asistencias a las capacitaciones. Los Servidores Pu-
blicos citados a las capacitaciones deberan asistir en la fecha y el lugar
gue se haya establecido previo acuerdo con las personas encargadas de
la capacitacion.

Articulo 417. El Titular de la Unidad de Transparencia debera realizar una invi-
tacion formal y particular a cada uno de los Servidores Publicos que se van
a capacitar, dicha invitacién debera contener como minimo lo siguiente:

I. Nombre y cargo del Servidor Publico que va a ser capacitado;

Il. Lugar y fecha de la capacitacion;

lll. Tematica sobre la cual se va a capacitar;

IV. Motivos y razones por las cuales dicho Servidor Publico debe ser capa-
citado;

V. Caracter de la capacitacion, distinguiendo entre voluntaria u obligato-
ria;

VI. Fundamentos legales en el caso de que la capacitacion sea obligatoria;
y

VII. Un apercibimiento en caso de no asistir a la capacitacion.

Articulo 418. Las capacitaciones se distinguen entre voluntarias y obligatorias,
las primeras solo tendran como consecuencia dar por entendido que el
Servidor PUblico conoce los detalles de la capacitacion y por lo tanto no
requiere de la misma.

Las obligatorias tendran como consecuencia un aviso de incumpli-
miento, mismo que podrd en su caso dar lugar al procedimiento de res-
ponsabilidad administrativa correspondiente.
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Articulo 419. Sobre la justificaciones de inasistencia. Los Servidores Publicos
podran aclarar su inasistencia por causas justificadas, o por ser innecesa-
ria por contar ya con los conocimientos relativos a la capacitacion.

En todo momento el Servidor Publico deberad demostrar sus afirma-

ciones cuando la capacitacion sea obligatoria y en su caso debera solicitar
nueva fecha para la capacitacion.

Articulo 420. Sobre las constancias de capacitacion. El Sujeto Obligado es-
tara obligado a emitir constancias de capacitacion a todos los Servidores
Publicos que participen en ellas.

Las constancias no serdn entregadas a aquellos Servidores Publicos

gue no cumplan con minimo el 80 por ciento de la capacitacion.

Articulo 421. Sobre el informe a Presidente. Una vez pasado los primeros 6
meses de cada administraciéon, la Unidad de Transparencia debera infor-
mar a Presidente Municipal sobre las capacitaciones realizadas, en dicho
informe debera mencionar cuando menos lo siguiente:

I. Cantidad de Servidores Publicos capacitados;
Il. Tematicas sobre las cuales fueron capacitados;

Ill. Una lista de los Servidores Publicos que se negaron a la capacitacion;y

IV. Sanciones en su caso que les fueron aplicadas.

Capitulo VI
Sobre las Conferencias Publicas.

Articulo 422. Sobre la finalidad. La Unidad de Transparencia tiene la obliga-
cion de realizar conferencias publicas y estas tendran como finalidad di-

fundir las caracteristicas de los derechos fundamentales de transparencia,
acceso a la informacioén publica y proteccion de datos personales.

Articulo 423. Periodicidad. Las conferencias deberan realizarse cuando menos
una vez al ano, preferentemente en los dias nacionales o internacionales
de la transparencia o proteccién de datos personales.

Articulo 424. Sobre el contenido. Las conferencias de transparencia podran
versar sobre cualquier contenido relacionado a la transparencia o protec-
cion de datos personales, pero preferentemente sobre los siguientes te-
mas:

I. Generalidades de la Ley de Transparencia;

Il. Generalidades de la Ley de Proteccién de Datos Personales;

lll. Acceso a la informaciéon y atenciéon de solicitudes de informacion;

IV. Transparencia y publicacién de informacién fundamental;

V. Informacién reservada, y proteccion de la misma;

VI. Proteccion de datos personales, procedimientos, atencidon de solicitu-

desy medidas de proteccion.

Articulo 425. Sobre el informe anual a Presidente. El Encargado de la Unidad
de Transparencia deberd informar al Titular del Sujeto Obligado, acerca de
los resultados de |la conferencia, el informe debe contener como minimo
los siguientes datos:

I. Nombre de la conferencia;
Il. Ponentes;
Ill. Cantidad de asistentes;

IV. Tematicas tratadas; e

V. Impacto en la poblacién.
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Capitulo ViI
Sobre las Encuestas de
Satisfaccién Ciudadana.

Articulo 426. Sobre la finalidad. La Unidad de Transparencia tiene la obliga-
cién de realizar encuestas publicas, estas tendran como finalidad medir la
cantidad de conciencia que hay acerca del derecho al acceso a la informa-
cion y proteccion de datos personales dentro de la poblacion.

Articulo 427. Periodicidad. Las encuestas deberan realizarse cuando menos
una vez durante cada administracion, preferentemente en los dias nacio-
nales o internacionales de la transparencia o proteccién de datos perso-
nales.

Articulo 428. Sobre el contenido. Las encuestas de transparencia podran ver-
sar sobre cualquier contenido relacionado a la transparencia o proteccién
de datos personales, pero preferentemente sobre los siguientes temas:

I. Generalidades de la Ley de Transparencia;
Il. Generalidades de la Ley de Proteccion de Datos Personales;

lll. Acceso a la informacién y atencién de solicitudes de informacion;

IV. Transparencia y publicaciéon de informacion de informacion funda-
mental;

V. Informacién reservada, y protecciéon de la misma;
VI. Proteccién de datos personales, procedimientos, atencién de solicitu-

desy medidas de proteccion.

Articulo 429. Sobre las metodologias. Las encuestas deberan ser con pregun-
tas precisas y abiertas, y la poblacién objetiva a la cual se aplicard, bajo
ninguna circunstancia podra ser menor al 0.01 por ciento de la poblaciéon
del municipio o en su caso de la comunidad que se pretende estudiar.

Las muestras serdn elegidas de manera aleatoria entre la poblacidn

y podran realizarse bajo los mecanismos que mas se estimen pertinentes
por los encuestadores.

Articulo 430. Sobre los resultados. Los resultados de la encuesta deberan ser
publicados a mas tardar a los 3 meses de realizada la encuesta y debera
tener como fin hacer un analisis objetivo y concreto sobre ciertas temati-
cas.

Articulo 431. Sobre el informe anual a Presidente. El Encargado de la Unidad
de Transparencia deberd informar al Titular del Sujeto Obligado, acerca de
los resultados de las encuestas, el informe debe contener como minimo
los siguientes datos:

I. Nombre del proyecto de encuesta;
Il. Encuestadores;

Ill. Muestra de la encuesta;

IV. Tematicas tratadas;

V. Metodologia usada en el tratamiento de los datos; y

VI. Conclusiones y resultados de la encuesta.

TITULO SEXTO
De las Sanciones.

Capitulo |
Sobre las Infracciones.

Articulo 432. Responsabilidad administrativa — Sujetos. Son sujetos de respon-
sabilidad administrativa las personas fisicas y juridicas que cometan las

infracciones administrativas sefaladas en la Ley de Transparencia, la Ley
de Proteccion de Datos o al presente Reglamento.

Articulo 433. Sobre las infracciones. Las infracciones se clasifican en dos tipos,
infracciones especificas e inespecificas. Las primeras son aquellas que se
encuentran debidamente descritas por la Ley de Transparencia o la Ley de
Proteccion de Datos, mientras que las segundas son las que pueden dar
lugar a un procedimientos de responsabilidad administrativas.

Articulo 434. Las infracciones especificas. Son infracciones especificas las
mencionadas en los articulos 119, 120, 121 y 122 de la Ley de Transparen-
cia, y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco. Asi como las
infracciones mencionadas en el arabigo 146 de la Ley de Proteccién de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco
y sus Municipios.

Articulo 435. Las infracciones inespecificas. Las sanciones derivadas de con-
ductas no descritas por la Ley en Materia de Transparencia y Proteccién de
Datos, seran sancionadas directamente por el Organo de Control Interno
a través del procedimiento administrativo contemplado en el presente re-
glamento.

Capitulo 11
Sobre el Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa.

Articulo 436. Definicién. El procedimiento de responsabilidad administrativa,
es el proceso interno llevado a cabo por el Organo de Control Interno del
Municipio para sancionar todas aquellas anomalias y deficiencias no es-
pecificadas por la Ley de Transparencia o la Ley de Proteccién de Datos.

Articulo 437. Sobre las causas. El procedimiento de responsabilidad adminis-
trativa puede iniciarse por las siguientes situaciones:

I. Derivado de haber acumulado 5 avisos de incumplimiento por parte del
mismo Servidor Publico;

Il. Derivado de alguna inspeccioén realizada al portal de transparencia o
plataforma nacional de transparencia;

Ill. Derivado de alguna inspeccién realizada a las oficinas con respecto a
las medidas de seguridad para la proteccién de la informacién de acceso

restringido;

IV. Derivado de las observaciones hechas a la inexistencia de la informa-
cidn por motivos de robo, extravio o destruccion de informacion; y

V. Cualquier otro que a criterio del Titular del Sujeto Obligado amerite la

apertura de dicho procedimiento.

Articulo 438. Sobre la caducidad. El escrito mediante el cual se solicita la aper-
tura de un procedimiento de responsabilidad administrativa, caduca a los
15 dias habiles posteriores en los cuales se detectd la falta o se dieron los
elementos constitutivos de la misma.

Articulo 439. Sobre las etapas. El procedimiento de responsabilidad adminis-
trativa se compone de las siguientes etapas:

I. Solicitud de apertura presentada por el Titular del Sujeto Obligado, el
Titular de Transparencia, el Consejo de Participacion Ciudadana en Materia
de Transparencia y el Comité de Transparencia;

Il. Admision;

Il Informe de los Servidores Publicos implicados sobre su actuar;

IV. Instrucciéon del procedimiento;

V. Resolucién del procedimiento;y

VI. Ejecucién de la resolucion.



Articulo 440. Sobre la solicitud de apertura. El escrito de presentaciéon del

procedimiento de responsabilidad administrativa debe contener cuando
menos los siguientes elementos:

I. La mencidén de ir dirigido al Contralor Municipal especificando su nom-
bre;

Il. Nombre(s) y cargo(s) de quien o quienes solicitan la apertura;

Ill. Nombre y cargo del o los Servidores PuUblicos implicados;

IV. Una descripciéon de los antecedentes;

V. Mencioén clara y precisa de la fecha en las cuales se cometié la falta;

VI. Razones y argumentos juridicos del por qué se requiere la apertura;

VII. Fundamentos juridicos en los que se sustenta la solicitud;

VIII. Pruebas y documentos de soporte de la acusacion;

IX. Lugar y fecha de la solicitud; y

X. Sello y firma de las personas que solicitan la apertura.

Articulo 441. Sobre los requisitos de los documentos de soporte en gene-

ral. Todos los documentos de prueba o de soporte deberan estar debida-
mente acusados por las personas que intervinieron en los procedimientos
previos que dio origen a la apertura, en caso de que sean acusados de
recibido por personas distintas al Titular, Encargado, Jefe o equivalente, se
deberd justificar dicho hecho a través de los documentos que demues-
tren la facultad de acusar de recibido en representacién del Servidor PU-
blico imputado.

Articulo 442. Sobre los requisitos de los documentos de soporte cuando se tra-

ta de la acumulacion de 5 avisos de incumplimiento. Cuando se traté de
un procedimiento que se va a aperturar por motivos de avisos de incum-
plimiento, se debera anexar los siguientes documentos:

I. Solicitudes o requerimientos iniciales mediante el cual se requirio al Ser-
vidor Publico y fueron constitutivos de sus faltas debidamente acusados de
recibido por el inculpado o persona autorizada a recibirlos;

Il. Avisos de incumplimientos dirigidos al Titular del Sujeto Obligado debi-
damente acusados por el mismo o persona autorizada para recibirlos;

lll. Requerimientos hechos por parte del Titular del Sujeto Obligado debi-
damente acusados por el Servidor Publico implicado o persona autorizada
para recibirlos; y

IV. Los demds documentos de soporte derivado de las comunicaciones de
los actos constitutivos de la falta.

Para que sea procedente la apertura a través del presente supuesto,
los avisos de incumplimiento deberan ser 5 cuando menos, y darse en un
lapso no mayor a 3 meses.

Articulo 443. Sobre los requisitos de los documentos de soporte cuando se

trate de la verificaciones al portal de transparencia. Cuando se trate de
un procedimiento que se va a aperturar por motivos de una verificacion al
portal de transparencia o plataforma nacional de transparencia, se debera
anexar los siguientes documentos:

I. Copias certificadas de las capturas de pantalla donde se evidencié la
falta de actualizacidn, o actualizacion deficiente;

Il. Mencién de los documentos o los documentos normativos donde se
funda la actualizacién con relacidn a su tiempo de actualizacién, o conteni-
dos del mismo;y

Ill. Demas documentos derivados de la comunicacién sobre los mismos
temas.

Articulo 444. Sobre los requisitos de los documentos de soporte cuando

se trata de la verificaciones a las oficinas sobre las medidas de pro-
teccién de informacion de acceso restringido. Cuando se trate de un
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procedimiento que se va a aperturar por motivos de una verificacién a
las medidas de seguridad de las oficinas, se deberd anexar los siguientes
documentos:

I. Oficio mediante el cual se notifico la verificacion al Titular;

Il. Los criterios de verificacion y elementos que se verificarian;

Ill. El acta circunstanciada sobre los problemas encontrados;

IV. La resolucion de incumplimiento; y

V. Demas documentos que fundamenten el incumplimiento de las accio-
nes ordenadas.

Articulo 445. Sobre los requisitos de los documentos de soporte cuando se

trata de otras faltas a consideracién del Titular del Sujeto Obligado.
Cuando se trate de un procedimiento que se va a aperturar por motivos
de fallas fundadas en consideraciones de Presidente Municipal, se debe-
ran anexar todos los documentos que a su criterio fundan la deficiencia.

Los documentos presentados con base al presente arabigo, de todas
formas estaran sujetados al analisis y juicio del Contralor Municipal, mis-
Mo que podra resolver sobre su admisidén o improcedencia de la apertura
del procedimiento de responsabilidad administrativa bajo su estricta res-
ponsabilidad.

Articulo 446. Sobre los requisitos de los documentos de soporte cuando se

trata de inexistencia de la informaciéon. Cuando se trate de un procedi-
miento que se va a aperturar por motivos de inexistencia de informacion,
derivado de destruccion, robo o extravio de la misma, se deberd anexar los
siguientes documentos:

I. Acta del Comité de Transparencia donde se declara la inexistencia;

Il. El orden de busqueda exhaustiva; y

Ill. Documentos de soporte que presumen la probable responsabilidad.

Articulo 447. Sobre la admisién. Una vez presentada la solicitud de apertura, el

Contralor debera analizar el casoy decretar sobre la admisiéon o desecha-
miento dentro de los 5 dias habiles siguientes.

Una vez decretada la admision o desechamiento este acto debera ser
notificado al promovente dentro de los dos dias habiles siguientes.

Articulo 448. Sobre la prevencién. Cuando a la solicitud de apertura le falte

algun requisito o documento anexo, el Contralor debera hacerlo del co-
nocimiento del promovente a los dos dias siguientes de su presentacion,
para que esté a su vez lo subsane dentro de los 5 dias habiles siguientes.

El presente acto suspende el plazo para resolver sobre la admisién,
hasta que se complemente el acto o fenezca el término para el promotor.

Articulo 449. Sobre las causales de improcedencia. Son causas de improce-

dencia las siguientes:

I. Que se presente la solicitud de apertura de forma extemporanea;

Il. Que exista una resoluciéon definitiva sobre el fondo del asunto plantea-
do;

Ill. Que se impugnen actos o hechos distintos a los sefalados por la Ley
de Transparencia, Ley de Proteccion de Datos, o derivados del presente Re-
glamento;

IV. Que la improcedencia resulte del incumplimiento de alguna otra dis-
posicién de la Ley;

V. Que sea presentada la solicitud por alguien no autorizado por el presen-
te reglamento para ello;

VI. Que los documentos de soporte o pruebas no cumplan con los requisi-
tos sefalados en el presente capitulo;
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VII. No haber agotado las instancias previas contempladas en el presente
Reglamento; y

VIII. No cumplir con las circunstancias de los supuestos sefialados por el

presente Reglamento.

Articulo 450. Sobre el sobreseimiento. El presente procedimiento podrd ser
sobreseido de manera total o parcialmente solo cuando existan actos po-
sitivos de parte del Servidor Publico para subsanar o enmendar las defi-
ciencias que dieron lugar al presente procedimiento.

El sobreseimiento operara bajo el criterio del Contralor Municipal,
mismo que decretara bajo su estricta responsabilidad lo que estime per-

tinente, incluyendo proseguir con el procedimiento aun cuando existan
actos positivos.

Articulo 451. Sobre el auto de admisioén. La Contraloria Municipal deberd emi-
tir un auto de admisién, mismo que deberd contener cuando menos los
siguientes elementos:

I. Nombre y cargo de los promoventes;
Il. Nombre y cargo del acusado;
lll. Mencidn breve de los hechos imputados;

IV. Fundamentos legales de su determinacion;

V. Valoracidén y mencién breve de las pruebas aportadas por los promo-
ventes;

VL. Lugar y fecha;
VII. Sello y firma del Contralor Municipal.

Articulo 452. Sobre la notificacion al acusado. La Contraloria Municipal debe-
ra notificar de manera personal al acusado acerca del procedimiento de
responsabilidad administrativa que aperturaron en su contra, lo anterior

dentro de los dos dias habiles siguientes a la admision.

Para tal efecto deberd anexar todos los documentos de soporte que
funden el procedimiento.

La notificacion como minimo debe contener lo siguiente:
I. Nombre y cargo de los promoventes;
Il. Nombre y cargo del acusado;
lll. Mencién breve de los hechos imputados;

IV. Fundamentos legales y argumentos juridicos del por qué se tuvo como
aperturado el procedimiento;

V. Valoraciéon y menciéon breve de las pruebas aportadas por los promo-
ventes;

VI. Copia de los documentos que fungen como pruebas o documentos de
soporte de las acusaciones;

VII. Término en el cual el acusado debera dar debida contestacion;

VIII. La mencioén de la obligacién del servidor publico a rendir el informe
mencionado en el arabigo 453;

IX. Las consecuencias en caso de no rendir el informe mencionado en el
arabigo 453;

X. El derecho que tiene de recibir asistencia técnicay juridica por parte de
la Contraloria;

Xl. Lugar y fecha;

XIl. Selloy Firma del Contralor Municipal.

Articulo 453. Sobre la contestacion del acusado. El acusado debera rendir
un informe en contestacion sobre los hechos que se le imputan dentro
de los diez dias habiles siguientes a la notificacidn, en dicho informe el
Servidor Publico deberd externar lo que a su derecho corresponda y ane-
xar las pruebas o documentos de soporte que estime pertinentes para su
defensa.

De igual forma podra solicitar que se fije fecha para el desahogo de
las pruebas que por su naturaleza asi lo requieran.

Articulo 454. | a falta de rendicion de informe se sobreentendera como confor-
midad sobre los hechos relatados por el promotor, y por lo tanto se pro-
cedera a la instruccion del procedimiento con las pruebas y documentos
gue obren en el expediente.

Articulo 455. Sobre el desahogo de otras pruebas. Cuando el acusado oferte
pruebas distintas a documentales, dependiendo de su naturaleza, se de-
berad sefialar fecha para su desahogo a mas tardar dentro de los cinco dias
siguientes de recibido el informe, dicho desahogo debera ser notificado
a ambas partes dentro de los dos dias habiles siguientes de ofrecido el
informe del acusado.

Articulo 456. Sobre la Instruccién. El Contralor Municipal una vez otorgado el
informe deberd proceder a la valoracion de las pruebas ofrecidas en proy
en contra.

En todo momento el Contralor Municipal puede solicitar y pedir los
informes complementarios que estime pertinentes para allegarse de los
elementos que considere esenciales dentro del procedimiento y asi tener
mas elementos acerca de cémo va a resolver.

Articulo 457. Sobre la resolucién del procedimiento. El Contralor Municipal
debe resolver sobre el procedimiento dentro de los 10 dias habiles siguien-
tes al cierre de la instruccion.

Articulo 458. Sobre el sentido de la resolucién. La resolucién que ponga fin al
procedimiento podra condenar o absolver al acusado.

La resolucion debera estar debidamente fundada y motivada e in-
variablemente debera pronunciarse sobre los puntos controvertidos del
procedimiento.

Articulo 459. Sobre los elementos de la resolucién. La resolucion que se
emita en el presente procedimiento deberd contener como minimo los
siguientes elementos:

I. Nombre y cargo del Contralor Municipal como autoridad que resuelve;

Il. Fecha de la resolucion;

Ill. Nombre y cargo del Servidor Publico acusado;

IV. Una parte expositiva donde se debera hacer una narraciéon de los he-
chos constitutivos de la falta y su evolucion;

V. Una parte valorativa consistente en la valoracion de las pruebas ofreci-
das por ambas partes, asi como los argumentos juridicos que fueron decisi-
vos para valorar las pruebas;

VI. Una parte relacional, misma que consiste en la mencidn correlaciona-
da de las pruebas con los hechos imputados;

VII. Una apartado sobre las consideraciones de derecho, donde se deberd
mencionar, fundar y motivar debidamente cada una de las determinacio-
nes que se van a tomar;

VIIl. Una parte resolutiva donde se debera resumir los puntos resolutivos
del procedimiento;

IX. Las sanciones en su caso que se impondran al acusado;
X. Una parte sobre las determinaciones, donde se debera hacer del co-

nocimiento al o los Servidores PUblicos sancionados como deben proceder
después de la resolucion;



XI. Un apercibimiento acerca de las consecuencias sobre no acatar las de-
terminaciones del Contralor Municipal derivados del presente procedimien-
to;

XIl. El término en el cual deberd cumplir con las determinaciones de la
Contraloria, mismo que nunca podra ser superior a 10 dias habiles; y

Xl Selloy firma de quien resuelve.

Articulo 460. E| Contralor Municipal debera notificar la resolucién dentro de los
cinco dias habiles siguientes a su emisién a las partes.

Las resoluciones del Contralor Municipal son definitivas e inatacables
por los Servidores Publicos del Municipio.

Articulo 461. Sobre la ejecucién. El Servidor PuUblico sancionado deberd eje-
cutar las acciones que le correspondan para el cumplimiento de la resolu-
cion dentro del plazo que determine la propia resolucién y en ningldn caso
podra ser superior a diez dias habiles.

Si el Servidor PuUblico incumple con la resolucién en el plazo anterior,
el Contralor Municipal deberd pasar a imponer las sanciones del presen-
te reglamento en el orden que el mismo establece, y volver a requerir al
acusado su cumplimiento con base a los procedimientos anteriormente
descritos.

Capitulo 11l
Sobre las Sanciones.

Articulo 462. Sobre las sanciones en las infracciones especificas. Todas las
infracciones especificas se sujetaran a lo establecido por la Ley de Trans-
parenciay la Ley de Proteccién de Datos Personales.

Articulo 463. Sobre las sanciones inespecificas. Las sanciones inespecificas
son aquellas derivadas del procedimiento de responsabilidad administra-
tiva contemplado en el presente Reglamento, las sanciones aplicables son
las siguientes y seran consecutivas en el siguiente orden:

I. Amonestacidn publica con copia al expediente laboral;

Il. Inhabilitacion temporal para ejercer el cargo hasta por 10 dias habiles
sin goce de sueldo;y

lll. Destituciéon del cargo por despido justificado basado en su incumpli-
miento.

Articulos Transitorios.

PRIMERQO: E| presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente
de su publicacién en la gaceta municipal.

SEGUNDO: Se ordena publicar el presente reglamento en la Gaceta
municipal para gque surta los efectos legales correspondientes a su exis-
tencia y validez juridica.

TERCERO: E| presente Reglamento abroga el Reglamento de la Ley
de Transparencia e Informacién Publica del Municipio de Yahualica de
Gonzalez Gallo.

CUARTO: Todas las autoridades en materia de transparencia de ca-
racter municipal deberdn crearse a los seis meses siguientes de la entrada
en vigor del presente reglamento.

QUINTO: Se ordena emitir todos los documentos normativos referi-
dos en el presente reglamento por parte de las autoridades municipales
gue tengan la competencia para ello, lo anterior a la brevedad posible.

SEXTO: El presupuesto de egresos del municipio del afo 2022 debe-
ra considerar todas aquellas medidas, compras, reparaciones y en si re-
cursos econdmicos posibles para implementar las medidas de seguridad
necesarias.
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SEPTIMO: Se instruye a Oficialia Mayor para que realice los cambios
y asignaciones correspondientes a la Unidad de Transparencia para efecto
de que se cuente con los recursos humanos necesarios para cumplir con
las obligaciones del presente reglamento.

OCTAVO: Se instruye a Hacienda Municipal para que provea a la Uni-
dad de Transparencia de todos los recursos materiales necesarios para el
cumplimiento de las obligaciones en el presente reglamento.

NOVENO: Se ordena se inicien las acciones correspondientes en to-
das las Unidades Administrativas para que cumplan con las medidas de
proteccién de informacién de acceso restringido, asi como para que gene-
ren las bases de datos o nucleos de informacidén necesarios para cumplir
con las obligaciones del presente reglamento, lo anterior a la brevedad
posible.

DECIMO: Los procedimientos internos del a Unidad de Transparen-
cia iniciados previo a la aprobacidon del presente Reglamento, se continua-
rén sustanciando con base a lo establecido por el Reglamento anterior.

Saldén de sesiones del Ayuntamiento
de Yahualica de Gonzéalez Gallo, Jalisco.
Gobierno Municipal 2018 - 2021.

Yahualica de Gonzalez Gallo, Jalisco;
a 28 veintiocho de abril de 2021 dos mil veintiuno.

MTRO. ALEJANDRO MACIAS VELASCO
PRESIDENTE MUNICIPAL

LIC. SERGIO GERARDO PEREZ MEJIA
SECRETARIO GENERAL

REGIDORES

C.P. SOCORRO DEL CARMEN LIZARDE RUVALCABA
C. SALVADOR ANDRADE SANTIBANEZ
C. CARMEN ADRIANA CASTRO MARTINEZ
C. EMMANUEL ALEJANDRO GUTIERREZ GONZALEZ
C. MARIBEL GONZALEZ GALLO
LIC. ROBERTO MEJIA RUVALCABA
MTRA. ERIKA DEL CARMEN LIMON MEJIA
ING. EZEQUIEL HERNANDEZ ARMENTA
DR. LUIS RAFAEL PEREZ FABIAN

PROF. ERNESTO GONZALEZ MARTINEZ

(Este reglamento se aprobd en Sesidn Ordinaria 035 de Ayuntamien-
to, celebrada el dia 28 veintiocho de abril del 2021 dos mil veintiuno, se
promulgd el mismo dia, mesy anoy se publicd el 14 catorce DE MAYO DEL
2021 dos mil veintiuno, en la Gaceta Municipal).



