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El presente Reglamento Interno de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica es expedido y Promulgado por el Honorable Ayuntamiento de
Timilpan, Estado de México; el PROF. ISAIAS LUGO GARCIA presidente Municipal
Constitucional de Timilpan, Estado de México, hace del conocimiento a todo el
personal que integra la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica:
Que con fundamento en los articulos 115, de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 123, 124 y 128 fraccion Il y Ill, de la Constitucidon Politica del
Estado Libre y Soberano de México; 31 fraccion | de la Ley Organica Municipal del
Estado de México; se expide el presente Reglamento con el objeto de regir las
actividades diarias de los servidores publicos que se encargan de la oficina de la
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Que con base en el
articulo 31 de la Ley Organica Municipal para el Estado de México, el H.
Ayuntamiento de Timilpan, Estado de México aprobé el siguiente REGLAMENTO
INTERNO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

EXPOSICION DE MOTIVOS

Con fundamento en el articulo 7 fraccién IV de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de México, senala como sujetos, a los
Ayuntamientos, a las dependencias y entidades de la administracion publica
municipal. Articulo cuarto transitorio de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México obliga a los Municipios a emitir las

disposiciones reglamentarias.

El presente Reglamento es una herramienta de apoyo que tiene como objeto
regular los procedimientos internos de la Unidad de Transparencia del Municipio de
Timilpan, para coordinar con las areas el derecho de acceso a la informacion
publica y la proteccion de los datos personales, garantizando a la ciudadania el
derecho a la informacién. Normado de acuerdo con lo establecido en la ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
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Municipios, la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos

Obligados del Estado de México y Municipios.

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPIiTULO |
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Articulo 1.- El presente Reglamento es de orden publico e interés social, de
observancia general y obligatoria para todas las areas que integran la
Administracion Publica Municipal de Timilpan, y tiene por objeto regular la
organizacion, funcionamiento y procedimientos internos de la Unidad de
Transparencia, asi como establecer las bases para garantizar el ejercicio del
derecho de acceso a la informacion publica y la proteccion de los datos personales,

en términos de la legislacion aplicable.

Articulo 2.- El presente Reglamento se fundamenta en lo dispuesto por la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Meéxico y
Municipios, la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios, asi como en las demas disposiciones

juridicas aplicables en la materia.

CAPITULOII
DEFINICIONES

Articulo 3.- Para los efectos de este Reglamento se entendera por:

.  Reglamento: EI presente Reglamento Interno de la Unidad de
Transparencia del Municipio de Timilpan;



VI.

VII.

VIII.

XI.
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SAIMEX: El Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense;

INFOEM: EI Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios;
Sujetos Obligados: Las areas que integran la Administracion Publica
Municipal de Timilpan, asi como cualquier instancia que, en el ambito de su
competencia, esté obligada al cumplimiento de las disposiciones en materia
de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos
personales;

Ley de Transparencia: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios;

Ley General: La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica;

Ley de Proteccion de Datos Personales: La Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios;

Titular: La persona titular de la Unidad de Transparencia del Municipio de
Timilpan;

SPH: El Servidor Publico Habilitado;

UT: La Unidad de Transparencia;

Datos Personales: Cualquier informacién concerniente a una persona fisica
o juridica colectiva identificada o identificable, en términos de la legislacion
aplicable, independientemente del formato o modalidad en que se encuentre
almacenada, y que permita determinar su identidad de manera directa o

indirecta.
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TiTULO SEGUNDO
DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION

CAPIiTULO |
PRINCIPIOS GENERALES

Articulo 4.- Toda la informacion generada, obtenida, adquirida, transformada,
administrada o en posesidon de las areas que integran la Administracion Publica
Municipal de Timilpan es publica y accesible a cualquier persona, en términos de lo
dispuesto por la legislacién aplicable en materia de transparencia y acceso a la

informacion publica.

La informacion s6lo podra ser clasificada de manera excepcional como reservada
o confidencial, conforme a los supuestos, procedimientos y criterios establecidos
en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios

y demas disposiciones aplicables.

La informacién clasificada como reservada tendra caracter temporal y sélo
procedera cuando su divulgacién pueda comprometer razones de interés publico o

seguridad, en los términos previstos por la legislacion aplicable.

En todo caso, la interpretacion del presente Reglamento debera favorecer el

principio de maxima publicidad.

Articulo 5.- Para el ejercicio de sus atribuciones y el cumplimiento de sus
obligaciones en materia de transparencia, acceso a la informacion publica y
proteccion de datos personales, |la Unidad de Transparencia se coordinara con las

areas que integran la Administracion Publica Municipal de Timilpan.
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Para efectos de lo anterior, se entendera que forman parte de dicha estructura, de

manera enunciativa mas no limitativa, las siguientes:

I.  Presidencia Municipal;
II.  Secretaria del Ayuntamiento;
.  Area Juridica;
IV. UIPPE;
V. Contraloria Interna Municipal;
VI.  Direccion de Seguridad Publica;
VIl.  Direccidon de Servicios Publicos;
VIIl.  Tesoreria Municipal;
IX.  Juzgado Civico;
X. Direccidon del Instituto para la Proteccion de los Derechos de las
Mujeres;
XlI.  Direccion de Desarrollo Agropecuario y Rural;
XIl.  Direccién de Desarrollo Social;
Xlll.  Direccion de Ecologia y Medio Ambiente;
XIV. Direccion de Casa de Cultura;
XV. Direccion de Desarrollo Econdmico;
XVI.  Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano;
XVII.  Unidad de Transparencia;
XVIII.  Unidad de Mejora Regulatoria;
XIX.  Direccion de Asuntos Indigenas; y

XX.  Coordinacién Municipal de Proteccion Civil.

Las areas del Ayuntamiento estaran obligadas a proporcionar la informacién que
obre en sus archivos, asi como a coadyuvar con la Unidad de Transparencia en la
atencion, tramite y respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion, dentro

de los plazos y términos establecidos en la legislacién aplicable.
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La coordinacion entre la Unidad de Transparencia y las areas administrativas se

regira por los principios de legalidad, eficiencia, responsabilidad, maxima publicidad

y colaboracién institucional.

TiTULO TERCERO
OBLIGACIONES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA

CAPIiTULO |
OBLIGACIONES DE LOS SUJETOS OBLIGADOS

Articulo 6.- Ademas de las obligaciones establecidas en la legislacién aplicable,

son obligaciones de las areas que integran la Administraciéon Publica Municipal, en

su caracter de sujetos obligados, las siguientes:

Registrar ante el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica
y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios las
unidades administrativas correspondientes, asi como gestionar y resguardar
las cuentas de acceso a los sistemas que conforman la Plataforma de

Transparencia;

Incorporarse y poner a disposicion la Plataforma Nacional de Transparencia,
con base en las disposiciones de la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacion, los lineamientos que emita el Sistema Nacional de

Transparencia y las que establezca el Instituto;

Implementar las mejores practicas en materia de transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales, conforme a la
normatividad aplicable y a los lineamientos que emita el Comité de

Transparencia;
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Observar los principios rectores establecidos en el articulo 5° de la Ley, en

la interpretacién y aplicacién del Reglamento del INFOEM.

CAPITULO I
OBLIGACIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Articulo 7.- Son obligaciones de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento de

Timilpan:

VI.

VII.

Designar a un Enlace de Transparencia por cada area, quien sera
responsable de la atencidn y gestion de las obligaciones en materia de
transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos
personales;

Proporcionar de manera oportuna, veraz, completa, congruente y actualizada
la informacién que obre en sus archivos y que sea requerida por la Unidad
de Transparencia;

Integrar y remitir a la Unidad de Transparencia las propuestas de clasificacion
de informacion, debidamente fundadas y motivadas, para su analisis y, en su
caso, aprobacion por el Comité de Transparencia;

Elaborar las versiones publicas de la informacion, conforme a la normatividad
aplicable;

Generar, actualizar, validar y resguardar la informacion correspondiente a las
obligaciones de transparencia, en términos de los lineamientos aplicables y
dentro de los plazos establecidos;

Coadyuvar con la Unidad de Transparencia en la atencion, tramite y
respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion publica y de ejercicio
de derechos ARCO;

Atender en tiempo y forma los requerimientos que les formule la Unidad de

Transparencia, dentro de los plazos legales y administrativos aplicables;
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VIll.  Implementar medidas para garantizar la proteccion de los datos personales
en posesion de la Unidad Administrativa, conforme a la legislacion aplicable;

y
IX. Las demas que les confieran las disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO Il
FUNCIONES DE LOS ENLACES DE TRANSPARENCIA

Articulo 8.- El Enlace de Transparencia de cada Unidad Administrativa tendra las

siguientes funciones:

I.  Fungir como enlace de coordinacion entre su Unidad Administrativa y la
Unidad de Transparencia, para la atencion de las obligaciones en materia de
transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos
personales;ll. Coordinar la integracion, validacion y entrega de la informacion
solicitada por la Unidad de Transparencia, verificando que la misma sea
oportuna, veraz, completa y actualizada;

[I.  Administrar y resguardar las cuentas de acceso a los sistemas en materia de
transparencia que le sean asignadas, siendo responsable de su uso
adecuado;

[ll.  Las demas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO IV
PROHIBICIONES

Articulo 9.- Queda prohibido a los servidores publicos de las areas que integran la

Administracion Publica Municipal de Timilpan:

I.  Negar, ocultar, alterar o destruir informacion publica, sin causa legalmente
justificada;
[I.  Omitir la atencidn de las solicitudes de acceso a la informacion o de ejercicio

de derechos ARCO dentro de los plazos establecidos;

11
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Proporcionar informacién incompleta, falsa, inexacta o fuera de los plazos
legales;

Clasificar informacidn como reservada o confidencial sin cumplir con los
requisitos de fundamentacion y motivacion establecidos en la legislacion
aplicable;

Utilizar, divulgar o permitir el acceso indebido a datos personales en posesion
del Ayuntamiento;

Obstaculizar o impedir el ejercicio del derecho de acceso a la informacién
publica;

Incumplir las obligaciones en materia de transparencia previstas en el
presente Reglamento y demas disposiciones aplicables; y

Incurrir en cualquier acto u omision que contravenga los principios de
legalidad, maxima publicidad, transparencia y proteccion de datos

personales.

El incumplimiento de las disposiciones previstas en el presente articulo dara lugar

a las responsabilidades administrativas correspondientes, en términos de la

legislacion aplicable.

TiTULO CUARTO
COMITE DE TRANSPARENCIA

CAPITULO |
INTEGRACION Y NATURALEZA

Articulo 10.- El Comité de Transparencia es el 6érgano colegiado responsable de

garantizar, al interior del Ayuntamiento de Timilpan, el cumplimiento de las

disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacién publica y

proteccion de datos personales, siendo la instancia facultada para confirmar,
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modificar o revocar las determinaciones que, en dicha materia, emitan las areas
administrativas.

En el ejercicio de sus funciones, el Comité de Transparencia actuara con autonomia
técnica, imparcialidad y conforme a los principios de legalidad, maxima publicidad,

transparencia y proteccion de datos personales.

Articulo 11.- El Comité de Transparencia del Ayuntamiento de Timilpan se integrara

por:

I. La persona titular de la Unidad de Transparencia, quien lo presidira;
[Il. La persona responsable del area coordinadora de archivos o su equivalente;

y
lIl.  La persona titular del Organo Interno de Control o su equivalente.

Cuando se traten asuntos relacionados con la protecciéon de datos personales,
podra participar el servidor publico encargado de dicha materia, con voz pero sin

voto.

CAPITULOII
SESIONES

Articulo 12.-El Comité de Transparencia sesionara de manera ordinaria o

extraordinaria, previa convocatoria que al efecto emita su presidencia.

Las sesiones ordinarias se celebraran conforme al calendario que determine el
propio Comité, y las extraordinarias cuando la naturaleza de los asuntos asi lo

requiera.

Para la validez de las sesiones se requerira la asistencia de la mayoria de sus

integrantes.

13
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De cada sesion se levantara el acta correspondiente, la cual debera contener los

acuerdos adoptados.

CAPIiTULO 1l
ATRIBUCIONES

Articulo 13.- El Comité de Transparencia tendra las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

14

Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que, en materia de
ampliacion de plazo de respuesta, clasificacion de la informacion,
declaracion de inexistencia o incompetencia, emitan las Unidades
Administrativas;

Aprobar, en su caso, las versiones publicas de la informacion que le sean
sometidas;

Establecer y supervisar los procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la
informacion y de ejercicio de derechos ARCO;

Ordenar, en su caso, la generacion de informacion cuando resulte
procedente en términos de la legislacion aplicable;

Promover la capacitacion y actualizacion de los servidores publicos en
materia de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion
de datos personales;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de transparencia
y proteccion de datos personales al interior del Ayuntamiento;

Dar vista al Organo Interno de Control sobre posibles incumplimientos a
las obligaciones previstas en la normatividad aplicable; y

Las demas que le confieran la legislacion aplicable y las disposiciones

administrativas correspondientes.
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TITULO QUINTO
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

CAPIiTULO |
NATURALEZA Y ADSCRIPCION

Articulo 14.- El Ayuntamiento de Timilpan, en su caracter de sujeto obligado,
contara con una Unidad de Transparencia como area administrativa responsable
de la recepcidn, gestion, tramite y seguimiento de las solicitudes de acceso a la

informacion publica y de ejercicio de derechos ARCO.

La Unidad de Transparencia dependera directamente del Titular del Sujeto
Obligado, quien designara a la persona responsable de su operacion, y fungira
como enlace entre las areas de la Administracion Publica Municipal y los

particulares.

La Unidad de Transparencia sera la encargada de coordinar la tramitaciéon interna
de las solicitudes de informacién, en términos de la legislacién aplicable, sin
perjuicio de las atribuciones que correspondan a las Unidades Administrativas y al

Comité de Transparencia.

Asimismo, contara con las facultades, recursos humanos, técnicos y administrativos
necesarios para el cumplimiento de sus funciones, de conformidad con la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México vy
Municipios, y la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.

15



16

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE N . 103 ,TIMILPAN
TIMILPAN 2025 - 2027 A|§) TMILPAN

CAPITULO I
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Articulo 15.- La persona titular de la Unidad de Transparencia sera designada por

el Presidente Municipal y debera cumplir, al menos, con los siguientes requisitos:

Contar con conocimientos en materia de transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccidn de datos personales;

Contar, preferentemente, con certificacion en materia de acceso a la
informacion y proteccion de datos personales, emitida por la autoridad
competente; y

Poseer habilidades de organizacion, comunicaciéon y gestion

administrativa para el adecuado desempeno de sus funciones.

CAPIiTULO 1l
FUNCIONES

Articulo 16.- La Unidad de Transparencia tendra las siguientes funciones:

Recabar, integrar, difundir y actualizar la informacion relativa a las
obligaciones de transparencia comunes y especificas previstas en la Ley
General, la Ley de Transparencia, asi como en las demas disposiciones
aplicables, promoviendo que las &areas responsables realicen su
actualizacion periédica conforme a la normatividad vigente;

Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la
informacion publica;

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la
informacion y, en su caso, orientarlos respecto de los sujetos obligados
competentes;

Gestionar de manera eficiente los tramites internos necesarios para la

atencion oportuna de las solicitudes de acceso a la informacion;
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.
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Entregar a los solicitantes, en su caso, la informacién requerida, en los
términos de la normatividad aplicable;

Practicar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

Proponer al Comité de Transparencia la adopciéon de procedimientos
internos que optimicen la gestidon y atencidn de las solicitudes de acceso
a la informacion;

Proponer a la persona titular del Comité de Transparencia la designacion
de servidores publicos habilitados para coadyuvar en la recepcion vy
tramite de solicitudes;

Llevar un registro sistematizado de las solicitudes de acceso a la
informacion, sus respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio,
asi como de las resoluciones recaidas a los recursos de revisién y su
cumplimiento;

Someter a consideracion del Comité de Transparencia los proyectos de
clasificacion de la informacion;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva,
garantizando su accesibilidad;

Fomentar la cultura de la transparencia, el acceso a la informacion vy la
proteccion de datos personales al interior del sujeto obligado;

Hacer del conocimiento de la autoridad competente las posibles
responsabilidades derivadas del incumplimiento de las obligaciones en
materia de transparencia; y

Las demas que resulten necesarias para garantizar el derecho de acceso

a la informacién, asi como aquellas que deriven de la legislacion aplicable.

CAPITULO IV
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Articulo 17.- La Unidad de Transparencia tendra las siguientes funciones en

materia de proteccion de datos personales:

17
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Auxiliar y orientar a los titulares que lo soliciten respecto del ejercicio del
derecho a la proteccion de sus datos personales;

Recibir, gestionar y dar tramite a las solicitudes para el ejercicio de los
derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion (ARCO);
Implementar mecanismos que garanticen que los datos personales
unicamente sean entregados a su titular o a su representante legal,
previa acreditacion de su identidad y personalidad;

Informar al titular o a su representante, en su caso, el monto de los costos
de reproduccion y envio de los datos personales, conforme a las
disposiciones normativas aplicables;

Proponer al Comité de Transparencia la implementacién de
procedimientos internos que aseguren y fortalezcan la eficiencia en la
gestion de las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;
Aplicar instrumentos y mecanismos de evaluacion que permitan medir y
mejorar la calidad en la atencion de las solicitudes de derechos ARCO;
Asesorar a las unidades administrativas del sujeto obligado en materia
de proteccion de datos personales;

Dar seguimiento y cumplimiento a las resoluciones emitidas por el
organismo garante competente; y

Las demas que resulten necesarias para garantizar el ejercicio efectivo
del derecho a la proteccion de datos personales, conforme a la

normatividad aplicable.
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TiTULO SEXTO
PROCEDIMIENTOS INTERNOS

CAPIiTULO | ]
SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

Articulo 18.- Para la atencién de las solicitudes de acceso a la informacién publica,

en cualquiera de sus modalidades, asi como para la emisién de las respuestas

correspondientes, los sujetos obligados se sujetaran a lo dispuesto en la Ley

General, la Ley de Transparencia y demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 19.- Procedimientos internos para la eficiencia en la gestion de las

solicitudes de acceso a la informacion.

La Unidad de Transparencia turnara la solicitud de acceso a la
informacion a la Unidad Administrativa competente, por ser la que genera,
administra o resguarda la informacién, el mismo dia de su recepcion.

La Unidad de Transparencia emitira el oficio de requerimiento de
informacion a la Unidad Administrativa correspondiente, otorgandole un
plazo de hasta cinco dias habiles para su atencion.

La Unidad Administrativa debera informar a la Unidad de Transparencia,
dentro del primer dia habil siguiente a la recepcion del requerimiento,
sobre la posible incompetencia, necesidad de prevencion o inexistencia
de la informacion solicitada, debiendo fundar y motivar su determinacion.
En caso de que la Unidad Administrativa proponga la clasificacion de la
informacion o la elaboracion de version publica, debera remitir, con al
menos cinco dias habiles de anticipacion al vencimiento del plazo de
respuesta, el proyecto correspondiente al Comité de Transparencia,
debidamente fundado y motivado.

Las solicitudes de ampliacion de plazo deberan notificarse por oficio a la
Unidad de Transparencia, a mas tardar el dia habil trece previo al
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vencimiento del plazo legal de respuesta, debiendo justificar y motivar la
causa de la ampliacion.

En caso de que la Unidad Administrativa sea omisa en atender el
requerimiento dentro del plazo sefalado en la fraccién Il, la Unidad de
Transparencia realizara un segundo requerimiento en el dia habil trece
previo al vencimiento del plazo de la solicitud, remitiendo copia a la
Contraloria Interna para los efectos administrativos conducentes.

El servidor publico habilitado o enlace designado sera responsable de
cargar las respuestas en la Plataforma Nacional de Transparencia o en el
sistema que corresponda, mediante el uso de sus credenciales
institucionales.

Todas las respuestas deberan formalizarse mediante oficio en hoja
membretada, debidamente firmadas y selladas por el titular de la Unidad
Administrativa correspondiente.

Las respuestas a las solicitudes de acceso a la informacion deberan
entregarse dentro del horario laboral habil establecido por el Sujeto
Obligado.

CAPITULO Il
INEXISTENCIA DE INFORMACION

Articulo 20.- Para la declaratoria de inexistencia de informacion, se estara a lo

siguiente:

Se presume la existencia de la informacién cuando ésta se refiera a las
facultades, competencias o funciones que los ordenamientos juridicos
aplicables confieren al Sujeto Obligado.

En caso de que la informacion solicitada no obre en los archivos de la
Unidad Administrativa competente, ésta debera emitir un
pronunciamiento debidamente fundado y motivado, en el que justifique de

manera clara y precisa las razones de su inexistencia.
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Cuando las facultades, competencias o funciones no hayan sido
ejercidas, la Unidad Administrativa debera motivar la respuesta,
sefalando las causas que justifiquen dicha circunstancia.

El pronunciamiento de inexistencia debera someterse a consideracion del
Comité de Transparencia, quien resolvera lo conducente conforme a la

normatividad aplicable.

Articulo 21. - Para la declaratoria de inexistencia de informacion, en cumplimiento

de las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la informacioén, se estara

a lo dispuesto por la legislacion aplicable y los lineamientos emitidos por el Instituto,

observando lo siguiente:

Cuando la Unidad Administrativa determine que la informacién solicitada no
corresponde a sus facultades, competencias o funciones, debera notificarlo
al Comité de Transparencia dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
recepcion del requerimiento, mediante pronunciamiento debidamente
fundado y motivado, aportando, en su caso, elementos de orientacién que
permitan identificar a la probable Unidad Administrativa competente, a efecto
de que el Comité determine lo conducente.

Cuando la informacion solicitada se refiera a facultades, competencias o
funciones del Sujeto Obligado y ésta no exista por no haberse generado, la
Unidad Administrativa debera exponer, de manera fundada y motivada, las
causas Yy circunstancias de tiempo, modo y lugar que justifiquen su
inexistencia, asi como identificar al servidor publico responsable de su

generacion.
La respuesta debera contener, como minimo, los elementos siguientes:

a. Numero de expediente de la solicitud de informacidn;

b. Transcripcidn precisa de la solicitud;
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Fundamentacion y motivacion de la inexistencia;

d. Descripcién de las causas y circunstancias de la inexistencia, asi
como la identificacion del servidor publico que debié generar la
informacion;

e. Ensu caso, las acciones implementadas para la busqueda exhaustiva
de la informacion;

f. Tratandose de pérdida o extravio, las acciones emprendidas para su
localizacion, recuperacion o reposicion;

g. Tratandose de robo, destruccion o alteracion indebida, las acciones
implementadas para su recuperacion o restitucion, asi como los
procedimientos de responsabilidad administrativa, civii o penal
iniciados;

h. Lugary fecha de emision de la respuesta;

i. Nombre, cargo y firma del servidor publico responsable.

lll.  El pronunciamiento de inexistencia debera someterse a consideraciéon del
Comité de Transparencia para su validacién, en términos de la normatividad

aplicable.

TiTULO SEPTIMO
RECURSO DE REVISION

CAPITULO |
ATENCION

Articulo 22.- Para la atencién de los recursos de revisidon, la Unidad de

Transparencia actuara conforme a lo siguiente:

l. Para la elaboracién del informe de ley con motivo de la interposicion de
un recurso de revision, la Unidad de Transparencia requerira, mediante

oficio, a la Unidad Administrativa o Unidades Administrativas que hayan
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conocido de la solicitud de acceso a la informacién impugnada, a efecto
de que, en un plazo de tres dias habiles, rindan las manifestaciones que
a su derecho corresponda respecto de los agravios formulados por el
recurrente, debiendo remitir las constancias y elementos que sustenten
su actuacion.

El Titular de la Unidad de Transparencia debera remitir al Instituto el
informe de ley correspondiente, dentro de los plazos establecidos en la
normatividad aplicable, adjuntando las constancias, informes y demas

elementos proporcionados por las Unidades Administrativas.

Articulo 23.- Para el cumplimiento de las resoluciones de los recursos de revision,

se estara a lo siguiente:

Para el cumplimiento de las resoluciones recaidas a los recursos de
revision, la Unidad de Transparencia requerira, mediante oficio, a la
Unidad Administrativa o Unidades Administrativas competentes, a efecto
de que proporcionen la informacion o realicen las acciones ordenadas por
el Pleno del Instituto, en un plazo que no exceda de cinco dias habiles,
salvo disposicién diversa establecida en la propia resolucion.

Los servidores publicos que intervengan en el cumplimiento de la
resolucion deberan realizar, dentro del ambito de sus atribuciones, todas
las acciones necesarias para su debido y oportuno cumplimiento, siendo
responsables en términos de la legislacion aplicable en caso de
incumplimiento.

Cuando para el cumplimiento de la resolucibn sea necesaria la
clasificacion de la informacién o la elaboracion de version publica, la
Unidad Administrativa debera remitir, con al menos cinco dias habiles de
anticipacion al vencimiento del plazo otorgado para el cumplimiento, la
propuesta debidamente fundada y motivada al Comité de Transparencia,

para su analisis y resolucion.
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V. En caso de incumplimiento por parte de la Unidad Administrativa
requerida, la Unidad de Transparencia dara vista al superior jerarquico
correspondiente, a efecto de que se adopten las medidas necesarias para
garantizar el cumplimiento, sin perjuicio de las responsabilidades

administrativas a que haya lugar.

Articulo 24.- Una vez que se haya dado cumplimiento a la resolucién del recurso
de revision, la Unidad de Transparencia debera formular y remitir al Instituto el
informe de cumplimiento correspondiente, dentro de un plazo que no exceda de tres
dias habiles, adjuntando las constancias que acrediten de manera fehaciente las

acciones realizadas.

TiTULO OCTAVO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA COMUNES Y ESPECIFICAS

CAPIiTULO |
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Articulo 25. - Los sujetos obligados deberan poner a disposicion del publico, de
manera permanente y actualizada, en los medios electrénicos correspondientes, la
informacion relativa a las obligaciones de transparencia comunes y especificas,
conforme a sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun
corresponda, misma que debera ser accesible, clara, precisa y de facil

comprension.

Articulo 26.- Para la publicacion y actualizacion de la informacion relativa a las

obligaciones de transparencia, se estara a lo siguiente:

l. La Unidad de Transparencia requerira, mediante oficio, a las Unidades

Administrativas competentes, la actualizacion de la informacion
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correspondiente a las obligaciones de transparencia comunes vy
especificas que les hayan sido asignadas.

Il. Los servidores publicos habilitados o enlaces de cada Unidad
Administrativa deberan actualizar la informacién en la plataforma del
IPOMEX dentro de los primeros diez dias posteriores al término de cada
trimestre, conforme a la normatividad aplicable.

Il. Las Unidades Administrativas deberan remitir a la Unidad de
Transparencia el oficio con la evidencia documental que acredite la
actualizacion de las fracciones, de conformidad con la tabla de
actualizacion y conservacion de la informacion.

V. La Unidad de Transparencia verificara que la informacion se encuentre
completa y actualizada, y procedera a su publicacion en la plataforma del
IPOMEX.

V. En caso de incumplimiento en la actualizacion de la informacién que
derive en la presentacion de una denuncia, la Unidad de Transparencia
dara vista a la Contraloria Interna Municipal, a efecto de que inicie los
procedimientos administrativos correspondientes en contra del servidor

publico responsable.

TiTULO NOVENO
DATOS PERSONALES

CAPITULO |
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Articulo 27. - En el tratamiento de datos personales, todo responsable debera
observar los principios de calidad, consentimiento, finalidad, informacion, lealtad,
licitud, proporcionalidad y responsabilidad, en términos de la normatividad

aplicable.
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CAPITULO I

PROCEDIMIENTOS INTERNOS PARA EL EJERCICIO DE DERECHOS ARCO

Articulo 28.- Para la atencion de solicitudes de derechos de acceso, rectificacion,

cancelacion y oposicion de datos personales, se estara a lo siguiente:

VL.

VII.

La Unidad de Transparencia turnara la solicitud a la Unidad Administrativa
competente, por ser la que administra la base de datos o resguarda la
informacion correspondiente.

La Unidad de Transparencia requerira, mediante oficio, la atencion de la
solicitud, otorgando un plazo de hasta tres dias habiles para la remision
de la informacion o respuesta.

La Unidad Administrativa debera informar a la Unidad de Transparencia,
dentro del primer dia habil siguiente a la recepcion del requerimiento,
sobre la posible incompetencia, prevencion o inexistencia de la
informacion solicitada.

En caso de que se proponga la clasificacion de la informacion o la
elaboracion de version publica, la Unidad Administrativa debera remitir,
con al menos cinco dias habiles de anticipacion al vencimiento del plazo
de respuesta, el oficio correspondiente al Comité de Transparencia,
debidamente fundado y motivado.

Las solicitudes de derechos ARCO deberan resolverse en un plazo que
no exceda de veinte dias habiles, previa acreditacion de la identidad del
titular o, en su caso, de su representante legal.

Las propuestas de ampliacion de plazo deberan notificarse a la Unidad
de Transparencia, mediante oficio debidamente fundado y motivado, a
mas tardar el dia habil dieciocho previo al vencimiento del plazo de
respuesta.

El servidor publico habilitado o enlace debera registrar y cargar la
respuesta en el sistema correspondiente, utilizando sus credenciales

institucionales.
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Todas las respuestas deberan formalizarse mediante oficio en hoja

membretada, debidamente firmadas por el titular de la Unidad

Administrativa correspondiente.

Las respuestas deberan notificarse dentro del horario laboral habil

establecido por el Sujeto Obligado.

TiTULO DECIMO
PROCEDIMIENTOS INTERNOS

CAPIiTULO |

AVISO DE PRIVACIDAD Y DEL DOCUMENTO DE SEGURIDAD

Articulo 29.- Para la elaboracion y actualizacion del aviso de privacidad, se estara

a lo siguiente:

Los servidores publicos habilitados o enlaces de cada Unidad
Administrativa deberan participar de manera coordinada en la elaboracion
del aviso de privacidad integral y simplificado, conforme a la normatividad
aplicable.

Previo a la elaboracion del aviso de privacidad, las Unidades
Administrativas deberan identificar y registrar las bases de datos
personales bajo su responsabilidad.

Las Unidades Administrativas deberan actualizar la informacion relativa a
las bases de datos personales durante el primer y séptimo mes de cada

ano.

Articulo 30.- Para la implementacion de medidas de seguridad en el tratamiento de

datos personales, se estara a lo siguiente:
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l. Las acciones relacionadas con las medidas de seguridad deberan
documentarse e integrarse en el documento de seguridad
correspondiente.

Il. El documento de seguridad debera elaborarse de manera coordinada
entre la Unidad de Transparencia y los servidores publicos habilitados o
enlaces de cada Unidad Administrativa.

Il. El documento de seguridad debera someterse a consideracion del Comité

de Transparencia para su aprobacion.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - Con la entrada en vigor de este Reglamento, se abrogan las
disposiciones de igual o menor jerarquia.
SEGUNDO. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su

publicacién en la Gaceta Municipal.

ING. RAUL BERNARDO BARDOMIANO
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
RUBRICA



