REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DEL MUNICIPIO DE HUEJUCAR JALISCO.

TITULO PRIMERO
Disposiciones Generales

Articulo 1. Del objeto.

El presente Reglamento es de orden publico e interés social, de observancia general y
obligatoria, y tiene por objeto reconocer el derecho a la informacién como un derecho
humano y fundamental, regular los procedimientos internos del Gobierno y Administracién
Publica Municipal de Huejucar, garantizar y ampliar el ejercicio de los derechos de acceso a
la informacién publica, proteccién de datos personales e informacién confidencial de los
Huejuquenses la cual se encuentre en posesién de los Sujetos Obligados, la integracién,
funcionamiento y atribuciones del Comité de Transparencia, la Unidad de Transparencia del
municipio de Huejucar, y los enlaces de areas, con base en lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Jalisco y sus municipios, con
el fin de constituir un gobierno y administracién municipal abiertos con rendicién de
cuentas claras que propicien la participacién ciudadana.

Articulo 2. Del Fundamento.

Este reglamento se expide con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1, 6 Apartado
A, 16 parrafo segundo y 155 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 4,
9, 15, fraccién IX, 73, 77 y 86 de la constitucion Politica del Estado de Jalisco; 40, 41,42,y
44 de la Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, Lo
establecido en la Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados
del Estado de Jalisco, asi como lo dispuesto por la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacidn Publica y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Jalisco y sus Municipios.

Articulo 3. Glosario.
Ademas de las definiciones establecidas en la Ley, para los efectos del presente
Reglamento, se entendera por:

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

II.  Comité: Comité de Transparencia.

lll.  Enlace de Transparencia: Servidor publico responsable de gestionar la informacion
publica al interior de la dependencia de la Unidad administrativa a su cargo, tanto
en lo relativo a las solicitudes de informacién, como la necesaria para el
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cumplimiento de las obligaciones de publicacién de informacion fundamental y la
gue pertenece a los rubros de transparencia focalizada y proactiva.

Gobierno Abierto: Modelo de gobierno basado en la transparencia y rendicion de
cuentas, a través de la participacidn y colaboracién ciudadana con el uso de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion y demas medios de facil acceso para
las personas, para construir un gobierno colaborativo, de dialogo y co-creador de
politicas publicas.

Instituto: El Instituto de Transparencia, informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de Jalisco.

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

Ley General: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica;
Organismos Garantes: Institutos y/o consejos de transparencia y acceso a la
informacién nacional y locales;

Pagina: Pagina de Internet, unidad basica de un Sitio de Internet con documentos
digitales sobre un mismo tema;

Plataforma Nacional de Transparencia: Plataforma electrénica para el
cumplimiento de los procedimientos, obligaciones y disposiciones en materia de
transparencia, acceso a la informacidon y proteccién de datos personales e
informacion confidencial, conformada con al menos los sistemas de solicitudes de
informacién, gestion de medios de impugnacion, sitios de Internet para la
publicacién de obligaciones de transparencia y sistemas de comunicacién con
Organismos Garantes y Sujetos Obligados.

Portal: Portal de Internet, dominio de Internet de un Sujeto Obligado, que opera
como “puerta principal” en el que se integran recursos informativos sobre su
naturaleza, estructura, servicios y demas informacidn que considere pertinente con
fines comunicativos y de interaccién con los usuarios;

Presidencia: Quien preside el Comité de Transparencia del Sujeto Obligado;
Proteccion: Toda aquella actividad necesaria para garantizar la seguridad de algun
dato, formato, documento, archivo fisico o en medio electrénico que obre como
resultado de las actividades y facultades de los funcionarios del gobierno municipal.
Reglamento: Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Municipio de Huejucar.

Secretaria: Secretaria Técnica de Comité de Transparencia;

Sistema: Sistema Municipal de Transparencia, para un Gobierno Abierto;

Sistema Nacional: Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos Personales.

Sitio: Sitio de Internet, conjunto de paginas, documentos y archivos digitales, asi
como servicios en linea, estructurados y organizados bajo un mismo tema o
finalidad, como parte o subdominio de un Portal;

Sujeto Obligado: Los sefialados en el articulo 5 del Reglamento.



XX.  Unidad: Unidad de Transparencia;
XXI.  Unidad Administrativa: Sujeto responsable que en el marco de sus atribuciones y
facultades genera, posee y administra informacion publica y confidencial;
Articulo 4. Supletoriedad.
Es de aplicacidn supletoria para este Reglamento, lo establecido en:
I.  Laleyde Transparenciay Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.
II.  LaLey General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
lll.  LaLey de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados; Y
IV.  La de Archivos del Estado de Jalisco.

TITULO SEGUNDO
De los Sujetos Obligados

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 5. Sujetos Obligados — Catdlogo.
Para efectos de este Reglamento, son Sujetos Obligados:
I.  El Ayuntamiento y sus unidades administrativas.
II.  Los Organismos Publicos Descentralizados Municipales;
lll.  Las personas fisicas o juridicas que recauden, reciban, administren o apliquen
recursos publicos municipales, o realicen actos de autoridad.

Articulo 6. Unidades administrativas — Catalogo.
Son Unidades Administrativas de los Sujetos Obligados:
I.  Del Ayuntamiento:
a) La Presidencia Municipal, las Comisiones Edilicias, la Sindicatura y la Secretaria
General; y
b) Las Coordinaciones Generales, las Direcciones, la Tesoreria, la Comisaria, y
Consejos de la Administracién Municipal;
c) De las personas fisicas o juridicas que recauden, reciban, administren o apliquen
recursos publicos municipales, o realicen actos de autoridad;

Articulo 7. Sujetos Obligados — Obligaciones.
Ademds de las establecidas en la Ley, son obligaciones de los Sujetos Obligados las
siguientes:
I.  Registrar ante el Instituto a su Unidad Administrativa y entregarles una cuenta
de usuario que les permitird operar cada uno de los sistemas que conforman la
Plataforma Nacional de Transparencia;
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Incorporarse y poner a disposicion 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;

Atender lo establecido en la Ley, los lineamientos del Sistema Nacional,
lineamientos del Instituto, y los que determine el Comité y el Pleno del
Ayuntamiento;

Observar los principios rectores establecidos en el articulo 5 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios, en la interpretacién y aplicacidon del Reglamento;

Promover acuerdos con instituciones publicas especializadas que puedan
colaborar en la generacién de ajustes Razonables para la publicacién de
informacién fundamental y la atencién de solicitudes de informacion para
personas con discapacidad;

Publicar en el Portal Web a cargo del Municipio, en la secciéon de Transparencia
la informacién fundamental que establece la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios en el Articulo 8 y 15
de manera mensual, en los primeros diez dias hdabiles del mes siguiente,
respetando y acatando las disposiciones de la Ley que marque la excepcidn a
este punto.

Informar al Instituto, a través de la Unidad, la Informacién Proactiva y Focalizada
gue determine el Presidente Municipal;

Informar al titular del Sujeto Obligado ante la negatividad o incumplimiento de
algun servidor publico ante las obligaciones que la Ley establece.

Atender las recomendaciones que emita el Comité de Transparencia del
Municipio de Huejucar.

Presentar la denuncia penal respectiva a través de su representante legal, por
pérdida, extravio, robo, destruccién indebida de la informacidn, aportando los
elementos de prueba para tales efectos, con base en la investigacidn que realice
para ello el Organo de Control Interno;

Articulo 8. 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;

Designar a un Enlace de Transparencia de su drea ante la Unidad, mismo que sera el
encargado, coordinador o Director, que administre la cuenta de usuario para la
Plataforma Nacional que se le asigne;

Orientar y apoyar, preferentemente con el personal de Unidad Administrativa
dedicada ala atencion al publico, a los solicitantes de informacidn para garantizar el
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ejercicio de los derechos de acceso a la informacién y proteccion de datos
personales;

Brindar a las personas con discapacidad o que hablen lengua indigena, las facilidades
y apoyos necesarios para el ejercicio de los derechos de acceso a la informacidn para
garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion y proteccion de datos
personales, con base en los acuerdos que establezca el Sujeto Obligado y el Comité
de Transparencia;

Atender lo establecido en la Ley, los lineamientos del Sistema Nacional,
lineamientos del Instituto y los que determine el Comité y el Pleno del
Ayuntamiento.

Proporcionar la informacion 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;

Proporcionar la informacion publica de libre acceso que le requiera la Unidad, con
base en solicitudes de informacion presentadas;

Enviar al Comité sus consideraciones, fundadas y motivadas, de clasificaciéon de
informacidén que le requiera la Unidad, atendiendo a lo dispuesto en la Ley;

Enviar a la Unidad sus propuestas de clasificaciéon y proteccién de informacion
confidencial sobre la informacién requerida mediante solicitud de informacién.
Promover la capacitacion y cultura de la transparencia, acceso a la informacién,
rendicion de cuentas y combate a la corrupcidn, entre las areas a su cargo, en
coordinacion con la Unidad.

Cumplir con los lineamientos de proteccion de datos personales que emite y
establece la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados;

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

Articulo 9. Enlace de Transparencia.
Son funciones del Enlace de Transparencia:

Apoyar a la Unidad Administrativa y a la Unidad en la gestidon y procedimientos
administrativos para el cumplimiento de sus obligaciones establecidas en el articulo
8 del Reglamento;

Administrar la cuenta de usuario que se asigne a su Unidad Administrativa para la
Plataforma Nacional;

Realizar los tramites correspondientes ante las solicitudes de derecho Arco que se
presente en base a la proteccion de datos personales.



Articulo 10. Prohibiciones.
Los Sujetos Obligados, las Unidades Administrativas y los Enlaces de Transparencia tendran
las mismas prohibiciones establecidas en la Ley.

Capitulo Il
Del Comité de Transparencia

Articulo 11. Comité del Ayuntamiento.
En el Ayuntamiento de Huejucar, se establecerd su respectivo Comité con base en las
disposiciones de la Ley y el presente Reglamento.

Articulo 12. Integracion del Comité del Ayuntamiento.
El Comité se integrara por:
I.  El presidente municipal, quien fungird como Presidente;
II.  Eltitular de la Unidad de Transparencia, quien fungird como Secretario;
. El titular del Organo de Control Interno;

Articulo 13. Instalacidn.
El Comité se instalara y levantard el acta de constitucidn respectiva dentro de los primeros
diez dias habiles posteriores al inicio de la administracion municipal.

Se notificara al Instituto y enviard el acta para la actualizaciéon de datos dentro de los
siguientes cinco dias habiles.

Articulo 14. Sustituciones.

En el supuesto caso de sustitucidn de alguno de sus integrantes, sea por cambio, remocién,
renuncia o separacion del cargo, en sesién del Comité se levantara el acta respectiva y se
notificara al Instituto en los siguientes cinco dias habiles.

Articulo 15. Atribuciones.
El Comité tiene las siguientes atribuciones:

I.  Las establecidas en la Ley;

II.  Desarrollar con la Coordinaciéon de Comunicacién social, e informatica un programa
anual de difusién del Derecho de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales; asi como la promocién de la cultura de la transparencia y rendicion de
cuentas:y

lll.  Revisar a inicio de cada ano la clasificacion de informacién publica que obra en sus
indices, con la finalidad de resolver si se confirma su clasificacion, si las causas
persisten o se desclasifican.



Las resoluciones del Comité son de cardcter vinculatorio para las Unidades Administrativas.

Articulo 16. Funcionamiento.
Para las sesiones del Comité, se atendera lo siguiente:

VI.

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

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

El presidente convocara a sesidon a propuesta y con el apoyo del secretario cuantas
veces sea necesario, y notificara a las Unidades Administrativas en tanto los asuntos
sean de su competencia;

El Comité determinara sus resoluciones mediante votacién mayoritaria;

En la primera sesion de cada afio, el Comité analizard y aprobara su Plan de Trabajo
a propuesta de la Unidad de Transparencia para el cumplimiento de las atribuciones
establecidas en la Ley, asi como lo que determine el Pleno del Ayuntamiento; y

El secretario levantard y resguardara las actas de cada sesion, asi como las actas
respectivas de clasificacién de informacion, las de desclasificacién, asi como de
proteccion de datos personales e informacidn confidencial, y de inexistencia que
se determinen.

Articulo 17. Participacion en las Sesiones del Comité.
Los funcionarios que no sean integrantes del Comité, podran participar en sus sesiones
atendiendo lo siguiente:

Los titulares de las de Unidades administrativas de Ayuntamiento que soliciten
participar en alguna sesion, por si o algin representante, lo podran hacer cuando
estas versen sobre asuntos de su competencia;

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 clasificacién o
desclasificacion de informacion publica, clasificacion y proteccidén de informacion
confidencial, asi como declaratoria de inexistencia; y

Los servidores publicos que no sean parte del Comité sélo podran asistir y presenciar
la sesidn, no tiene voto pero tendrdn derecho a voz en caso de ser necesario.

Capitulo i
De la Unidad de Transparencia

Articulo 18. Naturaleza, Funcién y Atribuciones.



En el Ayuntamiento de Huejucar, las funciones y atribuciones del titular de la Unidad de
Transparencia son establecidas en la Ley, asi como las indicadas en el presente Reglamento.

La unidad de transparencia por su naturaleza como lo marca la Ley, depende directamente
de del titular del Sujeto Obligado, debe observar ademas las obligaciones contenidas en los
reglamentos que se rija el gobierno Municipal de Huejucar;

El titular de la Unidad de Transparencia sera nombrado por el Presidente Municipal
adscribiéndolo a un darea administrativa del Ayuntamiento, cuidando y cumpliendo los
requisitos que impone la ley en la materia para dicho nombramiento.

Las comunicaciones para el cumplimiento de las obligaciones establecidas en el presente
reglamento, que establezca la Unidad, con las Unidades administrativas, ya sean a través
de su Enlace de Transparencia o por si mismas, Deben de seguir el principio de minima
formalidad, favoreciendo el uso de medios electronicos.

TITULO TERCERO
De la informacion Publica

Capitulo |
De la Informacion Publica y de la Informaciéon Fundamental.

Articulo 19. Informacion Publica e Informaciéon Fundamental.

I.  Es Informacidon publica toda aquella evidencia generada, obtenida, adquirida,
transformada o en posesion de los Sujetos Obligados sobre sus facultades,
competencias o funciones, es publica, gratuita y accesible para cualquier persona,
presumiéndose su existencia;

Il. Esinformacién fundamental para los Sujetos Obligados establecidos en los inciso a),
b) y C) del articulo 6 del Reglamento:

a) Laindicada en la Ley; en sus articulos 8 y 1;
b) La informacion Proactiva y Focalizada indicada en la Ley, asi como la que determine
el Presidente Municipal o el Pleno del Ayuntamiento.

lll. Es informacion fundamental para las personas fisicas o juridicas que recauden,
reciba, administren o apliquen recursos publicos municipales, o realicen actos de
autoridad, la establecida en la Ley y por el Instituto; y

IV.  Cualquier persona podrd solicitar a los Sujetos Obligados sefialados en el
Reglamento, la determinacién de Informacién Proactiva o Focalizada, para lo cual se
procedera de la siguiente forma:

a) Presentar solicitud ante la Direccidon, mediante escrito libre en el cual especifique
gué informaciéon propone para que se integre y publigue como Informacion



b)

Proactiva o Focalizada, asi como las razones, causas o motivos de interés publico

gue considere necesarios;

La Direccion analizara la factibilidad de la informacion solicitada con base en los

recursos disponibles y los lineamientos del Instituto sobre Informacién Proactiva y

Focalizada, y remitira una propuesta al Presidente Municipal dentro de los diez dias

habiles siguientes, indicando:

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

2. Tipo de informacién y areas implicadas en la informacion requerida;

3. Requerimientos necesarios para su cumplimiento, con base en las
disponibilidades de la administracion; y

4. Propuesta de plazo para su cumplimiento y vigencia.

El Presidente Municipal, en los cinco dias habiles siguientes, determinara la

procedencia sobre la propuesta, remitiendo su decision fundada y motivada a la

Direccidén para su cumplimiento, notificando de ello al Pleno del Ayuntamiento y al

Instituto, para los efectos a que tenga lugar.

En caso de que la determinacién sea afirmativa, el Presidente Municipal indicara el

plazo para su cumplimiento y vigencia, e instruira su cumplimiento a las Unidades

Administrativas implicadas y a la Direccidn; y

La Direccidn notificard en un plazo no mayor a tres dias habiles al solicitante la

determinacién del Presidente Municipal.

Articulo 20. Publicacién de Informaciéon Fundamental.
En la publicaciéon de Informacion Fundamental, los Sujetos Obligados y las Unidades
Administrativas, observaran lo siguiente:

La informaciéon Fundamental establecida en el articulo 19 del Reglamento se
publicard en el Sitio de Transparencia del Portal de Internet de cada Sujeto Obligado
y en medios de facil acceso, con base en las disposiciones de la Ley y los lineamientos
establecidos por el Instituto y el Sistema Nacional;

El ayuntamiento integrara en su Sitio de Transparencia los vinculos a los Sitios de
Transparencia de los Sujetos Obligados establecidos en el articulo 5 del Reglamento;
El ayuntamiento, a Través de la Unidad de Transparencia, apoyarda mediante
Convenio de Adhesion, a los Sujetos Obligados que no cuenten con los recursos
humanos y materiales necesarios, para publicar la informacién Fundamental, o bien,
no cuenten con un Portal de Internet.

Los Sujetos Obligados que, mediante Convenio de Adhesidn, 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

La Informacién Fundamental publicada en los Sitios se acompafiara de:

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



b)

d)

e)
f)

Notas explicativas y didacticas en lenguaje claro y sencillo del contenido de cada
elemento catdlogo de Informacién Fundamental;

Los Ajustes Razonables en lo publicado, cuando la naturaleza de la informacién lo
requiera y los recursos tecnolégicos lo permitan;

El empleo de lenguaje con perspectiva de género, cuando asi corresponda a la
naturaleza de la informacion;

Los principios de usabilidad en Internet, que serdn aplicados; y

Los recursos que estime necesarios de Unidad para mayor comprension de la
Informacién.

Capitulo I
De la Clasificacion de Informacion, Libre Acceso y Protegida

Articulo 22. De la Informacion.

La Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 6° reconoce
gue “toda la informacion en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano vy
organismo federal, estatal y municipal, es publica y sélo podra ser reservada
temporalmente por razones de interés publico en los términos que fijen las leyes,
en la Interpretaciéon de este derecho deberd prevalecer el principio de maxima
publicidad.

En el precepto 3° de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del

Estado de Jalisco y sus Municipios, entendida como la Ley que regula el derecho a la

informacion Publica en nuestra entidad, clasifica a la informacién en dos vertientes:

libre acceso y protegida.

Informacién publica de libre acceso: es toda Informacién que generen, posean o

administren los sujetos obligados, como consecuencia del ejercicio de sus facultades

o atribuciones, o el cumplimiento de sus obligaciones, sin importar su origen,

utilizacién o el medio en el que se contenga o almacene; la cual esta contenida en

documentos, fotografias, grabaciones, soporte magnético, digital, sonoro, visual,
electrdnico, informatico, holografico o en cualquier otro elemento técnico existente

0 que surja con posterioridad, dicha informacién se clasifica en Informacién Publica

Fundamental e Informacién Publica Ordinaria.

a) Informacién Publica Fundamental, es la informacion de libre acceso que debe
publicarse y difundirse de manera universal, permanente, actualizada y, en caso
de la Informacidn electrdnica, a través de formatos abiertos y accesible para el
ciudadano, por ministerio de ley, sin que se requiera una solicitud de
informacién de por medio.

b) Informacién Publica Ordinaria, que es la Informacion Publica de libre acceso no
considerada en la Fundamental, la cual obra en documentos histdricos y en los
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archivos del ayuntamiento a la cual toda persona tiene acceso a ella mediante
una solicitud de informacion.

Informacién Pulblica Protegida: cuyo acceso es restringido y se divide en dos

vertientes Informacién Publica Confidencial, e Informacién Publica reservada.

a) Informacién Pudblica Confidencial es la Informacion publica protegida,
intransferible e indelegable, relativa a los particulares, que por disposicion legal
queda prohibida su acceso, distribucion, comercializacion, publicacién y difusion
general de forma permanente, con excepcion de las autoridades competentes
qgue, conforme a la Ley, tengan acceso a ella, y de los particulares titulares de
dicha informacién.

b) Informacién Publica Reservada es la Informacion Publica protegida, relativa a la
funcién Publica, que por disposicidn legal temporalmente queda prohibido su
manejo, distribucién, publicacién y difusién general, con excepcidon de las
autoridades competentes que, de conformidad con la Ley, tengan un acceso a
ella.

Es responsable de la clasificacién y proteccién de la informaciéon publica el Comité

de Transparencia, y responsabilidad del titular de la Unidad Administrativa que la

posee o administra realizar la solicitud de clasificacién de la Informacién.

Articulo 23. Procedimientos de Clasificacion de Informacion Publica Reservada.

En la Clasificacion de Informacién Publica como Reservada, se observara el siguiente
procedimiento:

La Unidad Administrativa, al recibir de la Unidad una solicitud de informacién que
presuma estar sujeta a ser reservada, en los primeros dos dias habiles posteriores a
su recepcién propondrd una reserva inicial, para lo que aportard y propondra ante
la Unidad de Transparencia los elementos que la motiven y la justifiquen
observando lo siguiente:

a) El catalogo, las excepciones, la negacion, periodos y extincion de reserva
establecido en la Ley;

b) Los lineamientos emitidos por el instituto.

c) La vigencia de las excepciones, la negacion, periodos y extincidon de reserva
establecida en la Ley, con base en antecedentes de reserva aplicados a casos
iguales.

La Unidad de Transparencia, al recibir la notificacién de la Unidad Administrativa

ante la que se presenté una solicitud de informacion que cuente con los argumentos

en lo establecido en la fraccidn |, en los primeros dos dias habiles posteriores a su
recepcién, propondrd una reserva inicial, para lo que aportara y propondra a Unidad
elementos que la motiven y justifiquen observando lo siguiente:

a) El catalogo, las excepciones, la negacion, periodos y extincién de reserva
establecidos en la Ley;

11



VI.

VII.

b)

b) Los lineamientos emitidos por el instituto; y

c) El periodo en que debe mantenerse la reserva;

La Unidad, para lo establecido en la fraccidn Il, notificara al Comité de la solicitud de
informacién sujeta a clasificacién, y se convocara a sesién para su dictaminacion;

El Comité, con la propuesta de reserva inicial, analizard y determinara la clasificaciéon
total o parcial de la informacion requerida, realizando un analisis caso por caso,
mediante la aplicacién de la prueba de dafio, donde se analice a fondo si se pone en
riesgo la integridad de una persona, de la sociedad o de la institucion misma,
asentandose en un acta, atendiendo lo dispuesto en la Ley, y la fraccién I, del
presente articulo;

La resolucién del Comité sobre la clasificacidén de informacidn podra ser:

Total; o

Parcial.

En el caso que la clasificacidon sea parcial, el Comité, con el apoyo de la Unidad
Administrativa, elaborard una versiéon publica del documento con la informacién
requerida y clasificada, la cual se integrard al expediente de clasificacion; y

La Unidad notificara al solicitante la resolucion del Comité e inscribira la resolucién
en el indice de informacidn clasificada, y en su caso entregarad la version publica.

Articulo 24. Procedimiento de Clasificacion de Informacion Confidencial.
En la Clasificacidn de Informacién Confidencial, se observara el siguiente procedimiento:

V.

La Unidad Administrativa, al recibir de la Unidad una solicitud de informacién que
presuma contiene elementos sujetos a reserva y protecciéon por contener datos
personales y ser confidencial, en los primeros dos dias habiles posteriores a su
recepcién aportara lo necesario para fundarlo y motivarlo, y lo propondrd a la
Unidad, con base en lo establecido en la Ley, y los lineamientos emitidos por el
Instituto;

La Unidad Administrativa, en su propuesta de reserva y proteccion de informacion
confidencial, deberd incluir de manera precisa y clara los motivos y fundamentos
legales, sobre las reservas de cada uno de los datos;

La Unidad Administrativa, elaborard una versién publica del documento con la
informacién requerida, testando los datos personales e indicando en el mismo y al
margen del documento el fundamento legal, la cual enviara a la Unidad;

La Unidad validara la version publica y la entregard al solicitante.

Articulo 25. De la Desclasificacion de la Informacion.

La modificacion de la clasificacion o desclasificacidon, es el acto mediante el cual la
Informacién Reservada deja de tener tal caracter y se convierte en informacién publica de
Libre Acceso.

La informacion clasificada podra ser objeto de modificacion a través del Comité de
Transparencia cuando:
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a) Haya transcurrido el periodo de reserva indicado en el acta de clasificacién;

b) No habiendo transcurrido el periodo de reserva indicado en el acta, dejen de
subsistir las causas que dieron origen a la clasificaciéon

c) LaInformacion clasificada no cumpla con los pardmetros de la Ley para tener tal
caracter.

d) Se considere que las condiciones que generaron la clasificacién de la informacidn
han variado, de tal forma que se pueda dejar sin aplicacidn dicha clasificacion; y

e) Quede firme una resolucion emitida por el Instituto de Transparencia e
Informacién Publica de Jalisco que:
1 Revoque o niegue la clasificacion hecha por el Comité; o
2Niegue la solicitud de ampliacion del término de la reserva.

El acuerdo de modificacién de clasificacion siempre deberd ser emitido por el
Comité, y contara con los elementos sefialados en los lineamientos de clasificacion.
Los documentos que hayan sido desclasificados deberdan contener la leyenda
“Informacion desclasificada”, asi como la fecha del acuerdo de desclasificacién.

Articulo 26. De la Proteccién de Informacion Confidencial Derecho ARCO.
Para la Proteccion de Datos Personales e Informacion Confidencial, se observard lo
siguiente:

Toda persona, titular de datos personales e informacién confidencial, pude solicitar
ante el sujeto obligado en cualquier tiempo el Acceso, Rectificacion, Cancelacién y
Oposicidn;

Para el ejercicio del derecho anterior, se procederd conforme a lo establecido en las
disposiciones legales en la materia;

La Unidad Administrativa, o su areas, que requieran y soliciten a particulares de
informacién datos personales para el ejercicio de sus atribuciones, sujeta a
proteccion con base en la normatividad aplicable, deberan tomar las medidas de
seguridad necesarias para su resguardo, asi como uso distinto para la que fue
requerida;

La Unidad Administrativa, o sus areas, exhibirdn en un lugar publico el Aviso de
Confidencialidad respectivo y notificaran a la Unidad de Transparencia que les
corresponda de las bases de datos que elaboren con la informaciéon recabada,
observando las disposiciones legales en la materia y los lineamientos emitidos al
respecto por parte del instituto; y

La Unidad Administrativa, al recibir de la Unidad una solicitud de ejercicio de
derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacidn, y Oposicidn, asi como Proteccién de
Informacién Confidencial, le informard sobre su existencia y procedencia; asi mismo,
aportara los elementos existentes para que el Comité determine el sentido de la
respuesta que se le dard a través de la Unidad al solicitante, conforme a lo
establecido en la Ley.
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Capitulo I
Del Acceso a la Informacidn Publica

Articulo 27. Disposiciones Basicas.
Para la atencidn de solicitudes de informacidon en cada una de sus modalidades, asi como
sus respuestas, los Sujetos Obligados atenderdn lo establecido en la Ley

Articulo 28. Procedimiento Interno.
En la gestidn interna de las solicitudes de informacion publica y/o proteccién de datos
personales e informacién confidencial, se procederd de la siguiente forma:

VI.

a)

b)

La Unidad previo turnar la solicitud a la Unidad Administrativa debe determinar la
procedencia y competencia de esta y en su caso remitiria el mismo dia de su
recepcion;

La Unidad Administrativa, en caso de inexistencia de la informacién solicitada,
informara a la Unidad sobre ello antes de las quince horas del dia siguiente en que
recibio la solicitud;

Al interior de la Unidad Administrativa se requerira la informacién solicitada y se
entregard la respuesta a la Unidad, antes de las quince horas de los dos dias habiles
siguientes a la recepcion de la solicitud, con los datos siguientes:

Numero de expediente de la solicitud de informacién;

Transcripcién de lo solicitado;

Respuesta correspondiente a la solicitud;

Fundamentacion y motivacion;

Lugar y fecha; y

Nombre y firma del servidor publico responsable de la informacién.

En la generacidn y entrega de informes especificos, asi como en las respuestas de
inexistencia de informacién, se procedera de la misma forma que en los incisos
precedentes, afladiendo ademas la justificacién respectiva;

En el procedimiento de clasificacion inicial, se procedera de la misma forma que
en la fraccidn lll del presente articulo, incorporando ademas:

Los elementos de prueba de dafio y consideracidn del interés publico, con base en
los dispuesto en la Ley y los lineamientos del Instituto; y

Documento con la informacion sujeta a reserva parcial o total, con base en el
procedimiento establecido en el articulo 23 del Reglamento.

En los procedimientos de clasificacion de informacion confidencial y de proteccion
de informacion confidencial, se procedera de la misma forma que en la fraccion lll
del presente articulo, incorporando ademas el documento con la informacion
reservada como confidencial, asi como la protegida, con base en el procedimiento
establecido en los articulos 23 y 24 del Reglamento.
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Capitulo IV
De la Inexistencia de Informacion

Articulo 29. De la Documentacion.

Los sujetos Obligados y sus Unidades Administrativas, deberdn documentar todo acto que
derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, presumiendo la existencia
de la informacion con base en los ordenamientos juridicos aplicables a los mismos.

Articulo 30. De la Inexistencia.

Para la declaratoria de inexistencia de informacion y en cumplimiento de las obligaciones
en materia de transparencia y acceso a la informacion, se procedera conforme lo establece
la Ley y los lineamientos del Instituto, observando lo siguiente:

e)

f)

g)
h)

El Sujeto Obligado o la Unidad Administrativa que manifieste la inexistencia de Ia
informacién requerida no se refiere a alguna de sus facultades, competencias o
funciones, notificara de manera fundada y motivada a la Unidad al dia habil
siguiente de su recepcidn, ofreciendo ademas elementos de orientacidn a su alcance
para la probable identificacidn de la Unidad Administrativa competente, y el Comité
tome las medidas pertinentes;

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 responsable de su generacién y resguardo.

La respuesta debera incluir:

Numero de expediente de la solicitud de informacién;

Transcripcién de lo solicitado;

Fundamentacién y motivacidn de la inexistencia;

Causas y circunstancias de la inexistencia, asi como el servidor publico o funcionario
debid generarla y resguardarla;

En el caso de pérdida o extravio de la informacidn, indicar los procedimientos
emprendidos para su recuperacién o restitucién;

En el caso de robo o destruccién indebida de la informacién, indicar los
procedimientos emprendidos para su recuperacién y restitucion, asi como los
procedimientos de responsabilidad administrativa, civil o penal iniciados;

Lugar y fecha de la respuesta; y

Nombre y firma del funcionario o servidor publico responsable de la informacion.

Capitulo V
De la Calidad de las Respuestas

Articulo 31. Del Lenguaje en las Respuestas.
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La Unidad debera observar en todas las respuestas sobre solicitudes de informacién que
otorgue a los solicitantes lo siguiente:
I.  Emplear un lenguaje claro y sencillo;
II.  Ensucaso, aplicara los Ajustes Razonables que requiera el solicitante;
lll.  Traducir en lengua indigena la respuesta, cuando asi lo manifieste el solicitante;
IV.  Responder con perspectiva de género, cuando asi corresponda;
V. Indicar lanorma en que apoya su determinacion y el porqué de su aplicacidn al caso
concreto;
VI.  Acompaiar en los casos de reserva de informacidn publica, clasificacién y proteccién
de datos personales e informacidn confidencial, o inexistencia, un resumen del acta
gue emita o ratifique el Comité; y
VIl.  El nombre y cargo del titular de la Unidad Administrativa responsable de la
respuesta a la solicitud de informacién.

En ningln caso, los Ajustes Razonables que se realicen para el acceso a la informacién de
solicitantes con discapacidad o lenguas indigenas seran con costo a los mismos.

Capitulo VI
De los Recursos

Articulo 32. De la Atencion de los Recursos de Revision.

Para la formulacién de los informes de Ley de los recursos de revision, la Unidad girara oficio
a la Unidad Administrativa o Unidades Administrativas que conocieron de la solicitud de
informacién impugnada, para que en el término de veinticuatro horas manifiesten lo que a
su derecho corresponda respecto a los agravios expresados por el promoverte.

El titular de la Unidad debera remitir al Instituto un informe en contestacién al recurso de
revision planteado, adjuntado las constancias que en su caso fueren remitidas por las
Unidades Administrativas.

Articulo 33. Del Cumplimiento de las Resoluciones.

Para el cumplimiento de las resoluciones de los recursos de revisién, se requerird a las
Unidades Administrativas, para que proporcionen a la Unidad la informacidn necesaria con
vistas a dar cumplimiento a lo requerido por el Instituto, lo cual deberan hacer apegandose
al término concedido en la propia resolucion.

Articulo 34. De la Atencidn de los Recursos de Transparencia.

Para la formulacion de los informes de Ley de los recursos de transparencia, se verificara
por parte de la Unidad que la informaciéon denunciada se encuentre actualizada, en caso
contrario, girara memorandum a la Unidad Administrativa o Unidades Administrativas que
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generan la informacién, para que en el término de veinticuatro horas manifiesten los
motivos, razones y circunstancias de la omision de la publicacion de lo solicitado.

El titular de la Unidad remitira al Instituto un informe en contestacién al recurso de
transparencia planteado, adjuntado las constancias que en, su caso, fueren remitidas por
las Unidades Administrativas.

Articulo 35. Del Cumplimiento de Recursos de Transparencia.

Para el cumplimiento de las resoluciones de los recursos de transparencia, se requerira a
las Unidades Administrativas que generan la informacion, para que proporcionen a la
Unidad la informacién necesaria con vistas a dar cumplimiento a lo requerido por el
Instituto, lo cual deberdn hacer apegdndose al término concedido en la propia resolucion.

Articulo 36. De la Atencién de Recursos de Proteccion.

Cuando la Unidad declare parcialmente procedente la solicitud de proteccién de
informacién confidencial, remitira al Instituto copia del Expediente correspondiente dentro
de los tres dias habiles siguientes a la emision de la resolucién de la solicitud de proteccion
de informacion confidencial respectiva.

Articulo 37. Del Cumplimiento de Resoluciones de Recursos de Proteccion.

Para el cumplimiento de las resoluciones de los recursos de proteccién, la Unidad requerira
a las Unidades Administrativas responsables que efectuen las acciones necesarias para el
cumplimiento de lo ordenado por el Instituto, y remitan a la Unidad las constancias
necesarias para acreditar ante el Instituto su cumplimiento, apegandose al término
concedido en la resolucion.

Articulo 38. Del Informe de Cumplimiento.

Una vez efectuado el cumplimiento a las resoluciones referidas en los articulos 32, 34 y 36
del Reglamento, la Unidad formulard y remitird al Instituto cada uno de los informes
correspondientes de cumplimiento, dentro del plazo que marque la propia resolucién o
acuerdo emitido por el Instituto.

TITULO CUARTO
DE LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

Articulo 39. Datos Personales y Datos personales Sensibles:

Los datos Personales es cualquier informacidon concerniente a una persona fisica
identificada o identificable. Se considera que una persona es identificable cuando su
identidad puede determinarse directamente o indirectamente a través de cualquier
informacidn, los Datos Personales Sensibles, son Aquellos que se refieren a la esfera mas
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intima de su titular, o cuya utilizacion indebida pueda dar Origen a discriminacidn o conlleve
un riesgo grave para éste. De manera enunciativa mas no limitativa, se consideran sensibles
los datos personales que puedan revelar aspectos como origen racial o étnico, estado de
salud, informacidn genética, datos biométricos, creencias religiosas, filosoficas y morales,
opiniones politicas y preferencia sexual, por lo que los sujetos obligados establecidos en el

articulo 5° y 6° de este reglamento deberan tener en cuenta lo siguiente:

. Proteger los datos personales en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de
los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, ayuntamientos, érganos autonomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, estatales y municipales, con la finalidad de regular su debido
tratamiento;

I.  Cada director o encargado de drea administrativa sera el responsable de los datos
personales que solicite, y deberd tomar las acciones necesarias para garantizar su
proteccion.

II. Deberdn de proteger los datos personales en posesion de cualquier autoridad
municipal, con la finalidad de garantizar su finalidad y debido tratamiento.

[ll.  Seguiran los principios y deberes que establece la Ley de Proteccidon de Datos
Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios,

IV.  Contardn con un Aviso de Privacidad Integral, Corto o Simplificado con las
caracteristicas que marca la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidon de
Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios., a la vista donde se
especificard los datos personales a recabar, su finalidad y en su caso el tratamiento
a que se someteran:

V. Encaso de que se necesite por cualquier situacion algun Dato Personal Sensible se
debera de recabar la firma en un documento donde se especifique el motivo.

TITULO QUINTO
DE LOS ARCHIVOS DOCUMENTALES.

Articulo 41. Los Documentos.

Los documentos publicos de los sujetos obligados seran considerados como bienes
nacionales con la categoria de bienes muebles bajo la administracion de los sujetos
obligados, segun sea el caso, y formaran parte del patrimonio documental de la Nacion en
términos del Titulo Quinto Capitulo | de la Ley de Archivo del Estado de Jalisco. Los
documentos Publicos que constituyan el patrimonio municipal son de interés publico y, por
tanto, inalienables, inembargables y no estan sujetos a ningun gravamen o afectacion de
dominio al ser bienes muebles con la categoria de bien patrimonial documental, salvo
disposicidon legal en contrario.

Articulo 42. Conservacion.
La conservacién y el buen estado de los documentos serd responsabilidad de quien los use,
los tenga bajo su custodia o posesidn; por tanto se evitaran todos aquellos actos que
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propicien su dafio o destruccidn, para lo cual se deberan establecer los espacios fisicos y las
condiciones idéneas de guarda, a efecto de evitar su deterioro.

Articulo 43. Proteccion Documental.
Para los efectos de la Proteccién del Patrimonio Documental se debera:

I.  Conservar, y en su caso; restaurar el patrimonio documental del municipio.

Il.  Establecer mecanismos para que el publico en general pueda acceder a la
informacién contenida en los documentos que so patrimonio documental del
municipio.

lll.  Verificar que los usuarios de los archivos y documentos constitutivos del patrimonio
documental del Municipio que posean cumplan con las disposiciones tendientes a
la conservacioén de los documentos; y

IV.  Dar seguimiento a las acciones que surjan como consecuencias del incumplimiento
a las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 44. Coordinacion entre Autoridades:

Las autoridades municipales se coordinaran con el Archivo General del Estado para la
realizacion de las acciones contundentes a la conservacién de los archivos, cuando la
documentacién o actividad archivistica del municipio esté en peligro o haya resultado
afectada por fendmenos naturales o cualquiera de otra indole, que pudiera dafiarlos o
destruirlos.

Articulo 45. El Acceso:

Para tener acceso a los archivos publicos del municipio sera gratuito, puede fijarse un costo
a la expedicidn de copias de los documentos o elementos técnicos, por el monto previsto
en el presupuesto de egresos correspondiente y respetando los lineamientos que expida la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Articulo 46. De la Conservacion:
Los sujetos obligados deberdn producir, registrar, organizar y conservar los documentos de
archivo sobre todo actos que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones, mismos que son documentos publicos de acuerdo con lo establecido en las
disposiciones correspondientes.
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TITULO QUINTO
DE LAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Articulo 41. Procedimiento de Responsabilidad.

El comité, con base en la resolucién que emita sobre la inexistencia de informacién, dara
vista a la Contraloria Interna Municipal, para iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa, civil o penal que corresponda, de conformidad con lo establecido en la Ley,
segln sea el caso.

Articulo 42. De las infracciones
Serdn infracciones de los titulares de los Sujetos Obligados, del Comité de Transparencia y
de las Unidades del Ayuntamiento, las sefialadas en los articulos 119, 120y 121 de la Ley.

Seran infracciones de los titulares de las Unidades Administrativas, las sefialadas en el
articulo 122 de la Ley.

Articulo 43. Sanciones.
Las infracciones antes sefaladas seran sancionadas conforme a lo establecido en los
articulos 123, 124, 125y 126 de la Ley.

Articulos Transitorios
Primero. El presente reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién

Segundo. Los sujetos obligados sefalados por la Ley, iniciaran dentro de los diez primeros
dias habiles siguiente a la entrada en vigor del presente ordenamiento las gestiones para
gue mediante Convenio de Adhesién se integren a la Unidad de Transparencia del
Ayuntamiento, y especificardn en él el apoyo de la Unidad de transparencia como lo
establecen la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Jalisco
y sus Municipios, y como lo establece la Ley General de Transparencia comprometiéndose
a cumplir con sus obligaciones que se determinen.

El titular del Sujeto Obligado del Ayuntamiento notificard al instituto de la instalacién del
Comité de Transparencia, y de los Convenios de Adhesién celebrados con base en el
presente ordenamiento, dentro de los cinco dias habiles siguientes a su instalacién o
adhesion.

Tercero. El titular de la Unidad de transparencia en conjunto con el Comité de transparencia
elaborara dentro de los 30 dias habiles siguientes a la entrada en vigor del presente
ordenamiento, un Programa de instrumentacién y Aplicacion, Gradual y Calendarizado con
base en la Disponibilidad Presupuestal, sobre las disposiciones del presente Reglamento.
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El programa sera presentado a la comision Edilicia correspondiente de transparencia, quien
a su vez lo turnard al Pleno del Ayuntamiento para su conocimiento.

Cuarto. El Comité de Transparencia, en colaboraciéon con el Asesor Juridico, y el Oficial
Mayor, apoyandose de una instancia externa, realizara una evaluacion del funcionamiento
y los resultados del presente Reglamento a los doces meses de su entrada en vigor, y con
base en pruebas consideraran los ajustes o adecuaciones pertinentes.

Quinto. Cualquier situacién que se presente y no este contemplado en el presente

reglamento, se basara segun las leyes de supletoriedad mencionadas en el articulo 4 de este
ordenamiento.

Este reglamento de Transparencia fue aprobado en sesion del comité de transparencia
Del dia 03 de Septiembre del afio 2020.
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