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REGLAMENTO INTERNO DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION DEL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL. DE VILLA GUERRERO, JALISCO.

Capitulo |
De la Generalidades

Articulo1. Este Reglamento es de orden e interés publico, y por objeto regular la
aplicacion y cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pudblica del Estado de Jalisco y sus Municipios al interior del H. Ayuntamiento de
Villa Guerrero, Jalisco.
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Articulo2.La informacién que se encuentra en poder del H. Ayuntamiento de Villa !
Guerrero, Jalisco en los archivos fisicos, electrénicos o cualquier otro formato :
sera considerada informacion publica de conformidad con el articulo 3°Punto 1 y i
2, fraccion | de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del '
Estado de Jalisco y sus Municipios; y debera ser protegida en términos del :
Capitulo Il De la Informacidon Reservada y Capitulo Ill De la Informacion i
Confidencial de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del :
Estado de Jalisco y sus Municipios. |
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Articulo3.- Se debera de entender por:

a) Ayuntamiento Constitucional: Organo creado por la ley que se elige por
representacion popular y es el encargado del gobierno y la administracion
del Municipio. Pleno del Ayuntamiento de Villa Guerrero, Jalisco;

b) Comité: Comité de Transparencia de Villa Guerrero:

c) Clasificacién: Andlisis a través del cual el Comité determina limitar por un
tiempo determinado el acceso, publicacién o distribucion de informacion en
caracter de reserva o confidencialidad;

d) Criterios: Los Criterios aprobados por el Comité Transparencia en materia
de clasificacion y proteccién de informacion reservada y confidencial, y en
materia de publicacién de informacioén fundamental;

e) Datos personales: La informacién concerniente a una persona fisica, por
medio de la cual pueda ser identificada o identificable, entre otras, la
relativa a su origen étnico o racial, la que se refiera a sus caracteristicas
fisicas, morales o emocionales, a su vida afectiva o familiar, el domicilio,
namero telefénico, patrimonio, ideologia y opiniones politicas, creencias,
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convicciones religiosas o filoséficas, el estado de salud fisico o mental, las
preferencias sexuales o cualquier otro dato analogo a los anteriores que
afecten la intimidad de la persona;

f) Documentos: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones,
oficios, correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares,
contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien,
cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facuitades o la
actividad de los sujetos obligados y sus servidores publicos, sin importar su
fuente o fecha de elaboracion, asi como aquellos sefialados por la Ley que
regula la Administracion de Documentos Publicos e Histéricos del Estado
de Jalisco;

g) Expediente o folio: Registro numérico que se le asigna a las solicitudes
de informacion,;

h) Instituto: en siglas ITEIl, Instituto de Transparencia, Informacion
Publica y Protecciéon de Datos Personales del Estado de Jalisco;

i) Informacion Confidencial: Informacion que contiene datos personales y
vincula a la vida privada de las personas;

j) Informacién ordinaria: Es la informacion publica susceptible de ser
entregada y que tiene dos peculiaridades: que no existe obligacién de
publicar y que tampoco encuadra en los supuestos de reserva o
confidencialidad,

k) Informacion Fundamental: Informacién que se publica y actualiza de
manera permanente en el sitio de internet del Ayuntamiento de Villa
Guerrero;

l) Informacion Publica: Es la informacidon contenida en documentos,
fotografias, grabaciones, soporte magnético, digital, sonoro, visual,
electronico, informatico, holografico o en cualquier otro elemento técnico
existente o que se cree con posterioridad, que se encuentre en posesion y
control de los sujetos obligados como resultado del ejercicio de sus
atribuciones u obligaciones;

m) Informaciéon Reservada: Informacién protegida, relativa a la funcion
publica que, por acuerdo del Comité de Clasificacion de I[nformacion
Publica, se ha limitado su acceso, publicacién o distribuciéon por un tiempo
por razones de interés publico;

n) Ley: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado
de Jalisco y sus Municipios.

o) Lineamientos: Los lineamientos emitidos por el ITEl en materia de
clasificacion y proteccién de informacion reservada y confidencial, y en
materia de publicacion de informaciéon fundamental;

p) Municipio: organo publico menor, territorial y primario. (Y soélo existen
cuando el ordenamiento juridico estatal los reconoce o los crea), en este
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caso Municipio de Villa Guerrero, Jalisco.

q) Recurso de Revision: Medio de defensa que las personas pueden ejercer
para pedir la intervencion del ITEl, como érgano garante del derecho de
acceso a la informacioén;

r Reglamento: Reglamento Interno de Transparencia y Acceso a la
Informacién del H. Ayuntamiento Constitucional de Villa Guerrero,
Jalisco.

s) Solicitante: persona fisica o juridica que presenta o ingresa una solicitud
de informacion cumpliendo con lo establecido en el articulo 78 de la Ley;

t) Sujetos obligados: Se concentraran en la Unidad de Transparencia cémo
sujetos obligados: el Ayuntamiento, la Presidencia Municipal, la
Sindicatura, Secretarias, Direcciones municipales, Tesoreria Municipal,
Coordinaciones, Delegaciones, Agencias° y demas entes de la
administracion centralizada;

u) Unidad y UT: Unidad de Transparencia del H. Ayuntamiento
Constitucional de Villa Guerrero, Jalisco.
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Articulo4. El presente Reglamento se regira para su interpretacion y aplicacion |'
conforme a los principios de certeza, eficacia, gratuidad, imparcialidad, i
independencia, interés general, legalidad, libre acceso, maxima publicidad, !
minima formalidad, objetividad, presuncién de existencia, profesionalismo sencillez y :
celeridad, suplencia de la deficiencia, y transparencia. [
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Capitulo Il
De las Obligaciones y Prohibiciones

Articulo5. EI H. Ayuntamiento Constitucional de Villa Guerrero, Jalisco,
debera de cumplir con las obligaciones que el articulo 25 de la Ley le impone en
su calidad de Sujeto Obligado; para ello deberan integrarse las areas que
conforman su estructura organica con su UTI; conforme a las siguientes
disposiciones:

I. Promover la cultura de transparencia y el derecho a la informacién, en
coordinacién con el Ayuntamiento;

ll. Constituir su Comité y su Unidad, asi como vigilar su correcto funcionamiento:
lll. Establecer puntos desconcentrados de su Unidad para la recepcion de
solicitudes y entrega de informacién, cuando sea necesario;

IV. Publicar los datos de identificacion y ubicacion de su Unidad, su Comité, y el
procedimiento de consulta y acceso a la informacion publica;

V. Orientar y facilitar al piblico la consulta y acceso a la informacién publica,
incluidas las fuentes directas cuando sea posible; para lo cual, de acuerdo a su



o ————

presupuesto, procurara tener terminales informaticas en las Unidades para facilitar
la consulta de informacion;

VI. Publicar permanentemente en internet o en otros medios de facil acceso y
comprension para la poblacion, asi como actualizar al menos una vez al mes, la
informacion fundamental;

VIl. Recibir las solicitudes de informacién puablica dirigidas al Instituto, remitir a las
areas que comprende este Ayuntamiento las que en su caso no le corresponda
atender, asi como tramitar y dar respuesta a las que si sean de su competencia,
VIl Implementar un sistema de recepcion de solicitudes y entrega de informacién
publica via electronica, que garantice el seguimiento de las solicitudes y genere
los comprobantes: de la recepcion de la solicitud y de la informacion;

IX. Analizar y clasificar la informacion publica en su poder, de acuerdo con los
lineamientos estatales de clasificacion;

X. Informar al Ayuntamiento de los sistemas de informacion reservada y
confidencial que posea;

XI. Capacitar al personal encargado de su Unidad;

Xll. Digitalizar la informacién publica en su poder;

Xlll. Proteger la informacién publica que tenga en su poder, contra riesgos
naturales, accidentes y contingencias, los documentos y demas medios que
contengan informacién publica;

XIV. Proteger la informacion publica reservada y confidencial que tenga en su
poder, contra acceso, utilizacién, sustraccion, modificacién, destruccién vy
eliminacion no autorizados;

XV. Documentar los actos que deriven del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones y acordado en reuniones de 6rganos colegiados que
formen parte del mismo, y publicar dichas actas o minutas, asi como el listado de
acuerdos o resoluciones; salvo las consideradas como reuniones reservadas por
disposicion legal expresa,;

XVI. Utilizar adecuada y responsablemente la informacion publica reservada y
confidencial en su poder;

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

XVIII. Recibir y dar respuesta a las solicitudes de rectificacion, modificacion,
correccion, sustitucidn, oposicibn o ampliacion de datos de la informacién
confidencial, cuando se lo permita la ley;

XIX. Registrar y controlar la transmision a terceros, de informaciéon reservada o
confidencial en su poder;

XX. Vigilar que sus oficinas y servidores publicos en posesion de informaciéon
publica atiendan los requerimientos de su Unidad para dar contestacion a las
solicitudes presentadas;



XXI. Revisar de oficio y periédicamente la clasificacion de la informacion publica
en su poder y modificar dicha clasificacion en su caso;

XXIl. Proporcionar la informacion publica de libre acceso que le soliciten otros
sujetos obligados; «

XXHI. Elaborar, publicar y enviar al Instituto, de forma electrénica, un informe
mensual de las solicitudes de informacion, de dicho periodo, recibidas, atendidas
y resueltas, asi como el sentido de la respuesta, el cual debera presentarse dentro
de los diez dias habiles siguientes al mes que se informa en sistema SIRES:
XXIV. Anunciar previamente el dia en que se llevaran a cabo las reuniones
publicas, cualquiera que sea su denominacion, asi como los asuntos puablicos a
discutir en éstas, con el propésito de que las personas puedan presenciar las
mismas;

XXV. Aprobar su reglamento en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica;

XXVI. Desarrollar, en coordinacién con el Instituto y de acuerdo a su disponibilidad
presupuestal, los sistemas y esquemas necesarios para la realizacion de
notificaciones a través de medios electronicos e informaticos expeditos y seguros,
entre el Instituto y el propio sujeto obligado;

XXVII. Certificar a través de la direccion de Secretaria General, sélo copias de
documentos cuando puedan cotejarse directamente con el original o, en su caso,
con copia debidamente certificada del mismo, en cuyo caso debera hacerse
constar dicha circunstancia;

XXVIII. Notificar al solicitante por correo electrénico si asi lo requirié, correo postal
con acuse de recibo o por estrados cuando no haya sefialado datos para ser
notificado;

XXIX. Expedir en forma gratuita las primeras veinte copias simples relativas a la
informacién solicitada;

XXX. Poner a disposicién de las personas interesadas equipos de computo con
acceso a Internet, que permita consultar la informaciéon o utilizar el sistema de
solicitudes de acceso a la informacién en las oficinas de las Unidades de
Transparencia. Lo anterior, sin perjuicio de que adicionalmente se utilicen medios
alternativos de difusién de la informacion, cuando en determinadas poblaciones
éstos resulte de mas facil acceso y comprension;

XXXI. Recibir las solicitudes de informacion via telefénica, fax, correo, correo
electronico, telegrama, mensajeria o por escrito 0 comparecencia;

XXXII. Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestién
documental, conforme a la normatividad aplicable;

XXXIll. Promover la generacion, documentacion y publicacion de la informacion
en formatos abiertos y accesibles;
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XXXIV. Atender los requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios
que, en materia de transparencia y acceso a la informacioén, realicen el Instituto y
el Sistema Nacional;
XXXV. Cumplir con las resoluciones emitidas por el Instituto;
XXXVI. Difundir proactivamente informacién de interés publico;
XXXVIl. Promover acuerdos con instituciones publicas especializadas que
pudieran auxiliarles a entregar las repuestas a solicitudes de informacién, en la
lengua indigena, braille o cualquier formato accesible correspondiente, en forma
mas eficiente; y
XXXVIIl. Las demas que establezcan otras disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.
Articulo 6. Para el cumplimiento de las obligaciones previstas en el presente
Reglamento, el H. Ayuntamiento de Villa Guerrero podra desarrollar o adoptar, en
lo individual o en acuerdo con otros sujetos obligados, esquemas de mejores
practicas que tengan por objeto:
I. Elevar el nivel de cumplimiento de las disposiciones previstas en la presente
Ley;
Il. Armonizar el acceso a la informacion por sectores;
li. Facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién a las personas; y
IV. Procurar la accesibilidad de la informacion.
2. La lista de las obligaciones del H. Ayuntamiento de Villa Guerrero debera
publicarse en las oficinas de las Unidades y en las oficinas de atencion al publico.
Articulo 7. EI H. Ayuntamiento de Villa Guerrero, de acuerdo con el
articulo 25 de la Ley tiene prohibido
I. Condicionar la recepcion de una solicitud de informacion publica a que se funde,
motive, demuestre interés juridico o se sefiale el uso que se dara a la informacion
publica;
Il. Pedir a los solicitantes, directa o indirectamente, datos adicionales a los
requisitos de la solicitud de informacién publica;
Ill. Cobrar por cualquier tramite dentro del procedimiento de acceso a la
informacién publica, o por la busqueda y entrega de informacién publica, salvo lo
previsto en Ley de Ingresos por concepto de:

a) El costo de recuperacion del material que contenga la informacion
entregada; o

b) Por otros conceptos previstos en las leyes aplicables;
IV. Difundir, distribuir, transferir, publicar o comercializar informacion confidencial
sin autorizacion de su titular;
V. Difundir, distribuir, transferir, publicar o comercializar informacion reservada, o
permitir el acceso de personas no autorizadas por la Ley;
VL. Emitir acuerdos de caracter general ni particular que clasifiquen documentos o
informacién como reservada. La clasificacion podra establecerse de manera
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parcial o total de acuerdo al contenido de la informacién del documento y debera
estar acorde con la actualizacion de los supuestos definidos en la Ley y en la Ley
General. En ningun caso se podran clasificar documentos antes de que se genere
la informacién. La clasificacion de informacién reservada se realizara conforme a
un analisis caso por caso, mediante la aplicaciéon de la prueba de dafio;

VIl. Negar o retardar el acceso a la informacion en razén del origen étnico o
nacional, el género, la edad, las discapacidades, la condicién social, las
condiciones de salud, la religion, las opiniones, las preferencias sexuales, el
estado civil o cualquier otra que atente contra la dignidad del solicitante; y

Viil. Lo demas que establezcan otras disposiciones legales aplicables.

2. La lista de las prohibiciones del H. Ayuntamiento de Villa Guerrero debera
publicarse en las oficinas de las unidades y en las oficinas de atencién al publico.

Capitulo Ili
Del Comité de Transparencia

Articulo 8. ElI Comité es el érgano interno del H. Ayuntamiento de Villa Guerrero
encargado de clasificar la informacién publica.

1. El titular del H. Ayuntamiento de Villa Guerrero, que recaera sobre el
Presidente Municipal, quien lo presidira.

2. Eltitular de la Unidad, quien fungira como Secretario; y.

3. El titular de Control Interno.

Los integrantes del Comité no podran depender jerarquicamente entre si, tampoco
podran reunirse dos o mas de estos integrantes en una sola persona. Cuando se
presente el caso, el Presidente Municipal tendra que nombrar a la persona que
supla al subordinado.

Articulo10. El Comité debera sesionar cuando menos una vez cada cuatro
meses o con la periodicidad que se requiera para atender los asuntos de su
competencia.

Articulo11. El Comité requiriera de la asistencia de cuando menos dos de sus
integrantes para sesionar y sus decisiones se toman por mayoria simple de
votos, con voto de calidad de su presidente en caso de empate.

Articulo12. El Comité Podra invitar a las sesiones a los titulares de las areas
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Articulo13. El Comité contara con las siguientes atribuciones:

I. Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables, las
acciones y los procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestion de las
solicitudes en materia de acceso a la informacion;

ll. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de
ampliacién del plazo de respuesta, clasificacion de la informacién y declaracion de
inexistencia o de incompetencia realicen los titulares de las areas administrativas;
lll. Ordenar, en su caso, a las areas competentes, que generen la informacion que
derivado de sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesion o
que, previa acreditacion de la imposibilidad de su generacion, exponga, de forma
fundada y motivada, las razones por las cuales no ejercieron dichas facultades,
competencias o funciones, lo anterior de conformidad con su normativa interna;
IV. Establecer politicas para facilitar la obtencion de informacién y el ejercicio del
derecho de acceso a la informacion;

V. Promover la capacitaciéon y actualizacion de los servidores publicos y de los
integrantes adscritos a la Unidad;

VI. Establecer programas de capacitacion en materia de transparencia, acceso a
la informacién, accesibilidad y proteccion de datos personales, para todos los
servidores publicos o integrantes delH. Ayuntamiento de Villa Guerrero;

VII. Recabar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste
expida, los datos necesarios para la elaboracion del informe anual;

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

IX. Revisar que los datos de la informacion confidencial que reciba sean exactos y
actualizados;

X. Recibir y dar respuesta a las solicitudes de acceso, clasificacion, rectificacion,
oposicion, modificacion, correccion, sustitucion, cancelacion o ampliacion de datos
de la informacién confidencial, cuando se lo permita la ley;

XI. Registrar y controlar la transmision a terceros, de informacion reservada o
confidencial en su poder,

Xll. Establecer un indice de la informacion clasificada como confidencial o
reservada; y

Xill. Las demas que establezcan otras disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

Capitulo IV
Del Unidad de Transparencia

Articulo14. La Unidad es el o6rgano interno del H. Ayuntamiento de Villa
Guerrero en cargado de la atenciéon al publico en materia de acceso a la



informacién publica.

Articulo15. La Unidad del H. Ayuntamiento de Villa Guerrero estara a cargo del
Titular de la Unidad de Transparencia cuyas funciones y atribuciones se
asignaran a los titulares de las unidades administrativas que dependan
directamente de la Direccion Presidencial, preferentemente a las que cuenten
con experiencia en la materia o a las encargadas de los asuntos juridicos.

Articulo16. Las funciones de la Unidad, correspondientes a varios sujetos
obligados, pueden concentrarse en un solo 6rgano, por acuerdo del superior
jerarquico comun a ellos.

Articulo17.La Unidad tiene las siguientes atribuciones:

I. Administrar el sistema del sujeto obligado que opere la informacién fundamental;
ll. Actualizar mensualmente la informaciéon fundamental del H. Ayuntamiento de
Villa Guerrero;
Hl. Recibir y dar respuesta a las solicitudes de informacion publica, para lo cual
debe integrar el expediente, realizar los tramites internos y desahogar el
procedimiento respectivo;
IV. Tener a disposicion del publico formatos para presentar solicitudes de
informacién publica:

a) Por escrito;

b) Para imprimir y presentar en la Unidad, y

c) Via internet;
V. Llevar el registro y estadistica de las solicitudes de informacién publica, de
acuerdo al Reglamento;
VI. Asesorar gratuitamente a los solicitantes en los tramites para acceder a la
informacién publica;
VII. Asistir gratuitamente a los solicitantes que lo requieran para elaborar una
solicitud de informacién publica;
VIIl. Requerir y recabar de las areas administrativas correspondientes o, en su
caso, de las personas fisicas o juridicas que hubieren recibido recursos publicos o
realizado actos de autoridad, la informacion publica de las solicitudes
procedentes;
IX. Solicitar al Comité de Transparencia interpretacion o modificacion de la
clasificaciéon de informacién publica solicitada;
X. Capacitar al personal de las oficinas del sujeto obligado, para dar eficiencia a la
respuesta de solicitudes de informacion;
Xl Informar a la Direccion Presidencial y al Instituto sobre la negativa de los
encargados de las areas administrativas para entregar informacién publica de libre
acceso;



Xll. Proponer al Comité de Transparencia procedimientos internos que aseguren
la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion;

Xlll. Coadyuvar con el sujeto obligado en la promocion de la cultura de la
transparencia y el acceso a la informacion publica; y

XIV. Las demas que establezcan otras disposiciones legales o reglamentarias
aplicables.

Capitulo V
De la Clasificacion de la Informacion.

Articulo 18. De Ila informacién gubernamental. Toda Ila informacion
gubernamental a que se refiere este ordenamiento es publica, a excepcion de la
informacion protegida.

Articulo 19. Clasificacion. La informacion publica del Municipio se clasifica en:
. Informacion de libre acceso que podra ser: Informacién Fundamental, e
Informacion Ordinaria.
. Informacion Protegida, que podra ser: Informacidon Reservada, e
Informacién Confidencial.

Capitulo VI

De la Informacion Fundamental y Ordinaria

Articulo20.La informacion publica fundamental y ordinaria sera aquella que
dispongan los articulos 8 y 15 de la Ley, asi como aquella que por disposicion
legal sea considerada con este caracter, informacion debera ser publicada y
actualiza periédicamente en la pagina de internet oficial.

Articulo21.La informacion publica fundamental sera solicitada por la Unidad a las
areas internas en forma y con tenido que dispone la Ley, el Reglamento de la
Ley, los lineamientos emitidos por el Instituto, y el presente Reglamento;
quienes deberan remitirlas en los mismos términos y en el tiempo y forma que
sea requerida de manera mensual.

Articulo22. La informacion publica fundamental debera de ser de facil acceso,
homogénea, clara, actualizada y veraz; por lo que los contenidos y la veracidad
de la informacién publica fundamental que sea remitida por las areas internas a
la Unidad sera responsabilidad de quien la remita y genera; por lo que la unidad
podra solicitar las aclaraciones pertinentes cuando la informacion recibida sea de
contenido dudoso, carente de claridad o veracidad.

Capitulo Vil

10
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De la Informacion reservada y confidencial

Articulo23. La informacién reservada y confidencial debera ser protegida en
términos establecidos por la Ley.

Articulo24. EI H. Ayuntamiento de Villa Guerrero por conducto del Comité y la
Unidad deberda de capacitar a su personal para la implementacién de los
Sistemas de Informacion Reservada y Confidencial y su cesion a terceros a que
alude el articulo 5 del Presente Reglamento.

Articulo25.El H. Ayuntamiento de Villa Guerrero por conducto del Comité
debera solicitar al Instituto la reserva extraordinaria de la informacién puablica
reservada y la declaracion de extincion de reserva en términos del articulo19 de
la ley.

Articulo26. Aun cuando se requiere autorizacién del titular de la informacion
confidencial para proporcionarla a terceros en los casos previstos por el articulo
22 de la Ley, los servidores publicos del H. Ayuntamiento de Villa Guerrero
deberan seguirlos tramites de acceso a informacion previstos por las
disposiciones legales y reglamentos aplicables.

Capitulo Vi

De los Procedimientos.

Articulo27.l os Procedimientos de Clasificaciéon de Informacién, de proteccion
de informacién confidencial y de acceso a la informacién, previstos en el Titulo
Quinto de la Ley seran presentados en la unidad y desahogados por el comité,
salvo el procedimiento de acceso a la informacion que sera sustanciado por la
unidad.

Seccion Primera

Del Procedimiento de Acceso a la Informacion

Articulo 28. Toda persona por si o por medio de representante legal, tiene
derecho a presentar solicitud de acceso a la informacién, sin necesidad de
sustentar justificacién o motivacién alguna.

El' H. Ayuntamiento de Villa Guerrero debera brindar a las personas con
discapacidad o que hablen lenguas indigenas, las facilidades necesarias para
llevar a cabo el procedimiento para consultar o solicitar informacién publica.

Articulo 29. E| procedimientc de acceso a la informacion se integra por las
siguientes etapas:
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I. Presentacion de la solicitud de informacion;

Il. Integracion del expediente y respuesta sobre la procedencia de la solicitud de
informacion; y

lil. Acceso a la informacion publica solicitada, en su caso.

Articulo 30. La solicitud de acceso a la informacion publica debe hacerse en
términos respetuosos y contener cuando menos:

I. Nombre a quien se dirige;

II. Nombre del solicitante o seudénimo y autorizados para recibir la informacion,
en su caso, mismo que sera proporcionada por el solicitante de manera opcional
y, en ningln caso, podra ser un requisito indispensable para la procedencia de la
solicitud

Itl. Domicilio, numero de fax, correo electrénico o los estrados de la Unidad, para
recibir notificaciones, e

IV. Informacién solicitada, incluida la forma y medio de acceso de la misma, la
cual estara sujeta a la posibilidad y disponibilidad que resuelva el sujeto obligado.

Articulo 31. La solicitud de acceso a la informacién publica debe presentarse:
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: l. Via telefénica, fax, correo, correo electrénico, telegrama, mensajeria o por
i escrito;
i Il. Por comparecencia personal ante la Unidad, donde debe llenar la solicitud que
i al efecto proveera dicha Unidad, o
i Ill. En forma electronica, cuando el sujeto obligado cuente con el sistema de
E recepcién de solicitudes por esta via, que genere el comprobante respectivo.
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Articulo 32. La solicitud de acceso a la informacién publica debe presentarse ante
la Unidad del H. Ayuntamiento de Villa Guerrero.

Cuando se presente ante una oficina distinta a la Unidad del H. Ayuntamiento de
Villa Guerrero, el titular de dicha oficina debe remitirla a la Unidad respectiva y
notificarlo al solicitante, dentro del dia habil siguiente a su recepcion.

Cuando se presente una solicitud de acceso a la informacion publica ante el H.
Ayuntamiento de Villa Guerrero que corresponda atender a otro sujeto obligado, el
titular de la unidad debera remitida al sujeto obligado que considere competente y
notificarlo al solicitante, dentro del dia habil siguiente a su recepcion.

Articulo 33. La Unidad debe revisar que las solicitudes cumplan con los requisitos
sefalados.
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Si a la solicitud le falta algun requisito, la Unidad debe notificarlo al solicitante
dentro de los dos dias habiles siguientes a la presentacion, y prevenirlo para que
lo subsane dentro de los dos dias habiles siguientes a la notificacion de dicha
prevencion, sin pena de tener por no presentada la solicitud.

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 34. La Unidad debera remitir la solicitud de informacién al area
administrativa del H. Ayuntamiento de Villa Guerrero que sea competente de dar
respuesta de acuerdos a sus funciones, atribuciones o actividades que
desempena a mas tardar al dia siguiente de la presentacidon de la solicitud,
otorgandoles un término de dos dias habiles a efecto de dar respuesta.

Articulo 35. El término mencionado en el articulo anterior podra ser prorrogado
hasta por dos dias habiles a peticion del area administrativa, siempre y cuando la
Unidad lo estime necesario.

asignarle un namero unico progresivo de identificacion.
El expediente debe contener:

l. El original de la solicitud;

Il. Las comunicaciones internas entre la Unidad y las oficinas del H. Ayuntamiento
de Villa Guerrero a las que se requirié informacién, asi como de los demas
documentos relativos a los tramites realizados en cada caso;

lll. El original de la respuesta;

IV. Constancia del cumplimiento de la respuesta y entrega de la informacion.

Articulo 37. La Unidad debe dar respuesta y notificar al solicitante, dentro de los
ocho dias habiles siguientes a la recepcioén de la solicitud, respecto a la existencia
de la informacion y la procedencia de su acceso.

Cuando la solicitud de acceso a la informacién publica sea relativa a expedientes
medicos o datos sobre la salud del solicitante, debe darse respuesta y notificarse
al solicitante, dentro de los cuatro dias habiles siguientes a la recepcion de
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Articulo 36. La Unidad debe integrar un expediente por cada solicitud recibida y :
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A falta de respuesta y notificacién de una solicitud de acceso a la informacién en
el plazo sefnalado, se entendera resuelta en sentido procedente, salvo que se trate
de informacion clasificada como reservada o confidencial o de informacion
inexistente, por lo que el sujeto obligado debe permitir el acceso a la informacion
en los términos de esta ley, cubriendo el solicitante los costos que, en su caso, se
generen.

Si al término de los plazos anteriores no se ha notificado la respuesta al
solicitante, éste podra acudir ante el Instituto mediante el recurso de revision.

Articulo 38. La respuesta de una solicitud de acceso a la informacion publica
debe contener:

I. Nombre del sujeto obligado correspondiente;

II. Numero de expediente de la solicitud;

lll. Datos de la solicitud;

IV. Motivacién y fundamentacién sobre el sentido de la resolucién;

V. Puntos resolutivos sobre la procedencia de la solicitud, incluidas las
condiciones para el acceso o entrega de la informacion, en su caso, y

VL. Lugar, fecha, nombre y firma de quien resuelve.

Articulo 39. La Unidad puede dar respuesta a una solicitud de acceso a la
informacién publica en sentido:

. Afirmativo, cuando la totalidad de la informacion solicitada si pueda ser
entregada, sin importar los medios, formatos o procesamiento en que se solicito;
Il. Afirmativo parcialmente, cuando parte de la informacién solicitada no pueda
otorgarse por ser reservada o confidencial, o sea inexistente; o

lll. Negativo, cuando la informacion solicitada no pueda otorgarse por ser
reservada, confidencial o inexistente.

Articulo 40. En los casos en que ciertas facultades, competencias o funciones no
se hayan ejercido, se debe motivar la respuesta en funcién de las causas que
motiven la inexistencia.

Ante la inexistencia de informacién, el H. Ayuntamiento de Villa Guerrero debera
demostrar que la informacién no se refiere a aiguna de sus facultades,

competencias o funciones.

Cuando la informaciéon no se encuentre en los archivos del H. Ayuntamiento de
Villa Guerrero, el Comité de Transparencia:
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l. Analizara el caso y tomara las medidas necesarias para localizar la informacion;
Il. Expedira una resolucién que confirme la inexistencia del documento;
lll. Ordenara, siempre que sea materialmente posible, que se genere o se
reponga la informacioén en caso de que ésta tuviera que existir en la medida que
deriva del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, o que previa
acreditacion de la imposibilidad de su generacién, exponga de forma fundada y
motivada, las razones por las cuales en el caso particular el sujeto obligado no
ejercio dichas facultades, competencias o funciones, lo cual notificara al solicitante
a través de la Unidad de Transparencia; y

. Notificara al érgano interno de control o equivalente del sujeto obligado

quien, en su caso, debera iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa que corresponda.

La resolucion del Comité de Transparencia que confirme la inexistencia de la
informacioén solicitada contendra los elementos minimos que permitan al
solicitante tener la certeza de que se utilizé6 un criterio de busqueda exhaustivo,
ademas de senalar las circunstancias de tiempo, modo y lugar que generaron la
inexistencia en cuestion y sefialara al servidor publico responsable de contar con
la misma.
Articulo 41. El acceso a la informacion publica puede hacerse mediante:
|. Consulta directa de documentos;
Il. Reproducciéon de documentos;
Itl. Elaboracién de informes especificos; o

IV. Una combinacién de las anteriores.

Cuando parte o toda la inforracion solicitada ya esté disponible al publico en
medios impresos, tales como libros, compendios, tripticos, archivos publicos,
formatos electrénicos disponibles en Internet o en cualquier otro medio, o sea
informacion 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 informacién, para que se tenga por cumplimentada la
solicitud en la parte correspondiente.

La informacion se entrega en el estado que se encuentra y preferentemente en el
formato solicitado. No existe obligacion de procesar, calcular o presentar la
informacién de forma distinta a como se encuentre.

Articulo 42. El acceso a la informacién publica se llevara a cabo en los términos y
condiciones establecidas en la Seccién Cuarta del Acceso a la Informacién de la
ley.

Capitulo IX
Del Recurso de Revisidn



P m m m o = - =t = - = = w4 T o = m . — e e e = e A = e = = o e = = — =

Articulo43. El recurso de revision tiene por objeto que el Instituto revise la
respuesta del H. Ayuntamiento de Villa Guerrero sobre la procedencia de las
solicitudes de informacion publica y resuelva con plenitud de jurisdiccion lo
conducente, mismo que sera procedente cuando se encuentre dentro de los
supuestos que contempla el articulo 93 de la ley.

Articulo 44. El procedimiento del recurso de revision se integra por las siguientes
etapas:

l. Presentacién y admision del recurso;

ll. Informe del sujeto obligado;

lil. Instruccién del recurso;

IV. Resolucion del recurso, y

V. Ejecucion de la resolucion.

Articulo 45. E! recurso de revision debe presentarse ante la Unidad del H.
Ayuntamiento de Villa Guerrero o ante el Instituto, por escrito y por duplicado, o en
forma electrénica cuando el sujeto obligado cuente con el sistema que genere el
comprobante respectivo, dentro de los quince dias habiles siguientes, segun el
caso, contados a partir de:

I. La notificacion de la respuesta impugnada;

Il. El acceso o la entrega de la informacion, o

lll. El término para notificar la respuesta de una solicitud de informacion, o para
permitir el acceso o entregar la informacion, sin que se hayan realizado.

Articulo 46. El escrito de presentacion del recurso de revision debe contener:

I. Autoridad ante quien se impugna, que es el Instituto;

Il. Nombre o seuddnimo de quien lo promueve;

lll. Sujeto obligado que conocid de la solicitud de acceso a la informacion publica
o emitié la respuesta que se impugna;

IV. Numero y fecha de la respuesta que se impugna;

V. Argumentos sobre las omisiones del sujeto obligado o la improcedencia de la
respuesta, si lo desea,;

VI. Nombre y domicilio del tercero afectado, en su caso, asi como razén de la
afectacién, y

VIl. Lugar y fecha de presentacion; y

VIll. Correo electronico o domicilio para recibir notificaciones.

Articulo 47.Una vez notificado el H. Ayuntamiento de Villa Guerrero de la
existencia del Recurso de Revision debera enviar al Instituto un informe en
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contestacion del recurso de revisidn, dentro de los tres dias habiles siguientes a la
notificacién misma. :

Articulo 48.La Unidad de Transparencia puede realizar las diligencias y solicitar
los informes necesarios a las unidades administrativas requiera para allegarse de
los elementos de juicio que considere necesarios para enviar el informe o los
informes complementarios en su caso.

Capitulo X
De los Servidores Publicos del H. Ayuntamiento de Villa Guerrero

Articulo 49. Los servidores publicos del H. Ayuntamiento de Villa Guerrero
deberan coadyuvar con la Unidad y el Comité para el cumplimiento de las
disposiciones legales o reglamentos aplicables en materia de transparencia y
derecho a la informacion; y responder en tiempo y forma a los requerimientos y
resoluciones del ITEI, el Comité o la Unidad.

Articulo50. Los servidores publicos del H. Ayuntamiento de Villa Guerrero seran
responsables en todo momento de la informaciéon que se encuentre bajo su
resguardo, sea cual sea la forma en que estas contenga.

Articulo51. Los servidores publicos del H. Ayuntamiento de Villa Guerrero que
tengan a su cargo becarios, practicantes, prestadores de servicio social,
prestadores deservicios contratados o voluntarios seran responsables del manejo
de y cuidado que estos den a la informacidn que se encuentra bajo su resguardo;
por lo que en caso de que se presentaran anomalias relacionadas con
accidentes, faltantes o acceso, revelacion, utilizacion, sustraccion, modificacion,
destruccion y/o eliminacion no autorizada o excesiva de la informacién a que
tenga acceso, o cualquier contingencia con los documentos y demas medios que
contengan informacion publica deberdn hacerlo saber a su superior jerarquico y a
la Unidad para que sean tomadas las medidas juridico administrativas que
correspondan al caso concreto.

Articulo52. Las faltas o infracciones en que incurran los servidores publicos del
H. Ayuntamiento de Villa Guerrero seran sancionadas en términos del Titulo
Séptimo de la Ley y las disposiciones legales o reglamentos aplicables.

Capitulo XI
De la Responsabilidad Administrativa y Sanciones.

Articulo53.Son sujetos de responsabilidad administrativa las personas fisicas
que comentan las infracciones administrativas sefialadas en el Titulo Séptimo de
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la Ley.

Articulo 54. Los becarios, practicantes, prestadores de servicio social,
prestadores de servicios contratados o voluntarios que cometan infracciones
administrativas en términos del articulo 122 de la Ley; seran sancionados por el
ITEI con independencia de las acciones que correspondan por la prestacion,
servicio o apoyo que realizan para el H. Ayuntamiento de Villa Guerrero.

Articulo55. Con independencia de las sanciones impuestas por el ITEl el
servidor publico que cometa alguna infraccién administrativa estara obligado a
coadyuvar con el H. Ayuntamiento de Villa Guerrero para subsanar los danos
ocasionados, responder la informacion que fue necesaria o presentarlas
denuncias correspondientes.

TRANSITORIOS.
PRIMERO.- EIl presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su

aprobacion.
SEGUNDO.- Una vez aprobado, sera publicado en la Gaceta Municipal.
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