EL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JALTENCO, ESTADO
DE MEXICO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE LE CONFIEREN LOS
ARTICULOS, 115 FRACCION Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 112, 113, 116, 122, 123 Y 124 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO:; 2, 3,
27, 31 FRACCION | Y XXXIX, 164 Y 165 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE MEXICO; 35, 36, 37 Y 45 DE LA LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION; 85 DE LA LEY GENERAL DE PROTECCION DE
DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS DEL ESTADO
DE MEXICO; 50, 51 Y 53 DE LA LEY DE TRANSPARENCIA ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS; Y 90 DE LA
LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS
OBLIGADOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

CONSIDERANDO

Que el Plan de Desarrollo Municipal de Jaltenco 2022-2024 sefiala que el
Ayuntamiento debera procurar el aumento de la transparencia a través de mayores
niveles de informacion accesible, relevante y puntual, como condicion necesaria para el
establecimiento de un régimen de rendicion de cuentas, pues de esta manera se
facilitara la construccion de un gobierno honesto, eficaz y eficiente.

Que, para la consolidacion de una verdadera cultura de rendiciébn de cuentas, la
transparencia representa un pilar fundamental como proyecto de participacion y
movilizacion activa de la ciudadania, y que a su vez implica la profundizacion y
expansion de la democracia para convertir los logros normativos e institucionales en
instrumentos de combate a la corrupcion.

Que el Bando Municipal de Jaltenco establece que el Area de Transparencia
garantizara a los habitantes de Jaltenco los derechos de acceso a la informacion

publica y de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales.

Que de conformidad con lo expuesto se emite el siguiente:



REGLAMENTO MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE JALTENCO

CAPITULO PRIMERO

SECCION PRIMERA
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento se expide con el propdsito de normar el
funcionamiento del Comité de Transparencia y el Area de Transparencia del
Ayuntamiento de Jaltenco, con fundamento en lo establecido en los articulos 24,
fraccion |, 43 y 44 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica; 83 y 84 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados; asi como en los lineamientos que los sujetos obligados deben
seguir al momento de generar informacién, en un lenguaje sencillo, con accesibilidad y
traduccibn a lenguas indigenas: los Lineamientos Generales en Materia de
Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi como para la Elaboracion de
Versiones Pdublicas; los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion,
homologacién y estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en
el Titulo Quinto y en el articulo 31, fraccion IV de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Puablica, que deben de difundir los sujetos obligados en los
portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Articulo 2. La interpretacion del presente Reglamento corresponde al Comité de
Transparencia y su observancia es obligatoria para los servidores publicos de la
Administracion Publica Municipal.

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

l. Administracién Publica Municipal: Los Organos Auxiliares y unidades
administrativas sefaladas en el Bando Municipal Vigente, ademas de los
Organismos Publicos Descentralizados Municipales sefialados en el mismo
ordenamiento.

Il. Ayuntamiento: ElI Ayuntamiento Constitucional de Jaltenco, Estado de
México;

M. Comité de Transparencia: EI Comité de Transparencia del Ayuntamiento de
Jaltenco y los Comités de Transparencia de los Organismos Publicos
Descentralizados Municipales;

V. INFOEM: El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios.



VI.

VII.

VIII.

XI.
XII.

XIII.

Ley Estatal de Transparencia: La Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

Organismos Publicos Descentralizados Municipales: El Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Jaltenco; el Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Drenaje y Tratamiento de Aguas Residuales del Municipio de Jaltenco y el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jaltenco.
Presidente: El presidente del Comité de Transparencia del Ayuntamiento de
Jaltenco.

Solicitud: Las solicitudes de acceso a la informacién publica; asi como de
acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién al tratamiento de datos
personales;

Suplente: Los suplentes de los integrantes del Comité de Transparencia del
Ayuntamiento de Jaltenco y los Comités de Transparencia de los Organismos
Publicos Descentralizados Municipales;

Titular: El titular de los datos personales;

Titular de la Unidad de Transparencia: El Coordinador de Transparencia.
Unidad de Transparencia: La Area de Transparencia y las Unidades de
Transparencia de los Organismos Publicos Descentralizados Municipales;
Unidades administrativas: Las unidades administrativas del Ayuntamiento
de Jaltenco y de los Organismos Publicos Descentralizados Municipales.

SECCION SEGUNDA
OBJETO DEL REGLAMENTO

Articulo 4. Son objetivos de este reglamento:

Establecer la competencia, operacion y funcionamiento de la Administraciéon
Pdblica Municipal de Jaltenco, en materia de transparencia, acceso a la
informacion y proteccion de datos personales.

Proveer lo necesario para garantizar a toda persona el derecho de acceso a
la informacion publica, a través de procedimientos sencillos, expeditos,
oportunos y gratuitos, determinando las bases minimas sobre las cuales se
regiran los mismos;

Contribuir a la mejora de procedimientos y mecanismos que permitan
transparentar la gestion publica y mejorar la toma de decisiones, mediante la
difusién de la informacién que generen las unidades administrativas.
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Promover, fomentar y difundir la cultura de la transparencia en el ejercicio de
la funcién publica, el acceso a la informacién, la participacion ciudadana, asi
como la rendicion de cuentas, a través del establecimiento de politicas
publicas y mecanismos que garanticen la publicidad de informacién oportuna,
verificable, comprensible, actualizada y completa, que se difunda en los
formatos mas adecuados y accesibles para todo el publico y atendiendo en
todo momento las condiciones sociales, econdmicas y culturales de Jaltenco.

Propiciar la participacién ciudadana en la toma de decisiones publicas a fin
de contribuir a la consolidacion de una cultura de rendicion de cuentas.

Establecer los mecanismos para garantizar el cumplimiento y la efectiva
aplicacion de las medidas de apremio y las sanciones que correspondan.

SECCION TERCERA
PRINCIPIOS RECTORES

Articulo 5. La Unidad de Transparencia debera regir sus actividades de conformidad
con los siguientes principios:

Certeza: Principio que otorga seguridad y certidumbre juridica a los
particulares, en virtud de que permite conocer si las acciones del
Ayuntamiento son apegadas a derecho y garantiza que los procedimientos
sean completamente verificables, fidedignos y confiables;

Eficacia: Obligacion de la Unidad de Transparencia para asegurar, de
manera efectiva, el derecho de acceso a la informacion;

Gratuidad: Consiste en que el acceso a la informacién publica no genere
costo alguno para los solicitantes, soOlo podra requerirse el cobro
correspondiente a la modalidad de reproduccion y entrega solicitada
conforme a lo establecido en el presente Reglamento y demas disposiciones
juridicas aplicables;

Legalidad: Obligacion de la Unidad de Transparencia de ajustar su
actuacion, que funde y motive sus respuestas y actos en las normas
aplicables;

Méaxima publicidad: Toda la informacion en posesion de las unidades
administrativas del Ayuntamiento sera publica, completa, oportuna y
accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan esta
definidas y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad
democratica;
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Objetividad: Obligacion de la Unidad de Transparencia de ajustar su
actuacion a los presupuestos de ley que deben ser aplicados al analizar el
caso concreto y resolver todas las solicitudes, prescindiendo de las
consideraciones y criterios personales;

Profesionalismo: El titular de la Unidad de Transparencia de Jaltenco
debera sujetar su actuacion a conocimientos técnicos, tedricos,
metodoldgicos que garanticen un desempefio eficiente y eficaz en el ejercicio
de la funcion publica que tiene encomendada; y

Transparencia: Obligacion del Ayuntamiento de Jaltenco de dar publicidad a
las decisiones y actos relacionados con sus atribuciones, asi como dar
acceso a la informacion que genere.

CAPITULO SEGUNDO

SECCION PRIMERA
DEL PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION

Articulo 6. El procedimiento de acceso a la informacion serd substanciado por la
Unidad de Transparencia, para lo cual, en su caso, debera turnar y requerir la
informacion solicitada a la unidad administrativa que pudiera tener bajo su resguardo la
informacion requerida conforme a sus atribuciones, competencias o funciones, a efecto
de que esta determine lo conducente.

Articulo 7. Son atribuciones de la Unidad de Transparencia en materia de acceso a la
informacion:

Registrar las solicitudes manuales el mismo dia de su recepcion, excepto
cuando se reciban después de las 18:00 horas o en dias inhabiles, en cuyo
caso se podran capturar al dia habil siguiente;

Recibir y turnar las solicitudes a las unidades administrativas responsables
dentro de los dos dias habiles siguientes a aquel en que se hayan recibido;
Formular y notificar a los solicitantes, cuando sea procedente, los
requerimientos de informacién adicional;

Comunicar al solicitante la notoria incompetencia, dentro de los tres dias
posteriores a la recepcion de la solicitud, en los casos en que la informacion
solicitada no corresponda a este Ayuntamiento de Jaltenco;

Remitir la respuesta al solicitante, y en su caso, la informacién o datos
personales que las unidades administrativas proporcionen, dentro de los
plazos previstos por la Ley General de Transparencia y la Ley Estatal de
Transparencia,;
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Concentrar las respuestas que provengan de dos 0 mas unidades
administrativas, de tal manera que se notifique al particular una respuesta
conjunta a su solicitud. En su caso, asegurar que todas las unidades
administrativas incorporen los elementos necesarios para formular el
requerimiento de informacion adicional, a fin de que se notifique al particular
en forma conjunta;

Requerir informacion a las unidades administrativas y dar respuesta a las
solicitudes, asi como realizar todas las gestiones correspondientes a sus
funciones y aquellas que el Comité le encomiende, durante la atencién de las
solicitudes y la sustanciacion del recurso de revision;

Dar vista a la Contraloria Interna Municipal, respecto de cualquier
responsabilidad administrativa atribuible a los servidores publicos por
incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley General de
Transparencia, la Ley Estatal, y las demas disposiciones aplicables, y

Las contenidas en los articulos 45 y 46 de la Ley General de Transparencia y
53 de la Ley Estatal de Transparencia, asi como todas aquellas previstas en
las disposiciones normativas aplicables.

Articulo 8. En materia de solicitudes de acceso a la Informaciéon Publica, las unidades
administrativas deberan atender lo siguiente:

Si la informacién es puablica, se deberd responder a la Unidad de
Transparencia, dentro de los ocho dias habiles posteriores a la recepcion de
la solicitud en la unidad administrativa, sefialando el soporte documental en
gue se encuentra. Si se encuentra publicada en un sitio de acceso publico,
en archivo impreso o electronico, se debera responder a la Unidad de
Transparencia en un plazo no mayor a dos dias habiles, precisando el medio
de reproduccion, y en su caso, el nimero de fojas en que consta esta, o bien,
se hara saber la fuente, lugar y forma en que puede consultar, reproducir o
adquirir la informacién. La respuesta a la solicitud deberd ser clara,
congruente y exhaustiva, utilizando lenguaje sencillo y de facil comprension;
La informacion debera ser entregada sin costo de reproduccion, cuando
implique la entrega de no mas de veinte copias simples;

En aquellos casos en que se requiera ampliar el plazo interno para emitir la
respuesta, podra solicitarse por excepcion y por unica ocasion a la Unidad de
Transparencia, una prérroga interna de cinco dias hébiles, que debera
formularse a esta a mas tardar el octavo dia del primer plazo que transcurra;
Si se considera que otra u otras unidades administrativas pudieran tener
informacion para responder la solicitud, ello se debera hacer del
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conocimiento de la Unidad de Transparencia dentro de los dos dias habiles
posteriores a la recepcion;

Si la unidad administrativa no es competente para atender la solicitud, debera
comunicarlo al Comité de Transparencia dentro de los cinco dias habiles
posteriores a la recepcion, siempre que ninguna otra area sea competente, lo
cual debera ser corroborado con la Unidad de Transparencia, por parte del
area,;

Si se requiere informacion adicional del solicitante para aclarar los términos
de la peticion, ello se debera hacer del conocimiento de la Unidad de
Transparencia dentro de los dos dias habiles posteriores a la recepcion;

Si se determina que la informacion solicitada es parcial o totalmente
inexistente, se debera hacer del conocimiento del Comité de Transparencia,
a través de un documento que sera enviado al Titular de la Unidad de
Transparencia, con la firma del titular de la wunidad administrativa
correspondiente, fundando y motivando la inexistencia, dentro de los cinco
dias habiles posteriores a la recepcién. Lo anterior, siempre que ninguna otra
area cuente con la informacion, lo cual debera ser corroborado con la Unidad
de Transparencia, por parte del area;

Si se determina que la informacion solicitada, o parte de ella, se encuentra
clasificada como reservada o confidencial, se deber&a hacer del conocimiento
del Comité de Transparencia, a través de un documento que sera enviado al
Titular de la Unidad de Transparencia, con la firma del titular de la unidad
administrativa correspondiente, fundando y motivando la clasificacion, vy
anexando, en su caso, la version publica, conforme a lo previsto en la Ley
General de Transparencia, la Ley Estatal de Transparencia y los
Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion; dentro de los ocho dias
habiles posteriores a la recepcion. De considerarlo necesario, se solicitara a
la unidad administrativa poner a disposicion del Comité de Transparencia el
documento o expediente clasificado, en términos de los articulos 43, parrafo
cuarto, y 137, de la Ley General de Transparencia, y 47 de la Ley Estatal de
Transparencia,

En relacion con la fraccion anterior, Unicamente deberan ser remitidos al
Comité de Transparencia, los documentos que contengan informacion
clasificada, por lo que no se deberan presentar documentos en version
integra que no sean sujetos de clasificacion;

Si se considera necesario ampliar el plazo legal de quince dias habiles para
responder la solicitud, en términos de lo previsto en el articulo 163, parrafo
segundo de la Ley de Estatal de Transparencia, ello se debera hacer del
conocimiento del Comité de Transparencia, a través de un documento que
sera enviado al Titular de la Unidad de Transparencia, con la firma del titular
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de la unidad administrativa correspondiente, fundando y motivando las
razones de la ampliacion, dentro de los ocho dias habiles posteriores a la
recepcion;

Si se concede la ampliacion del plazo legal, ésta sera por el término de siete
dias habiles, por lo que la unidad administrativa debera dar respuesta, o en
su caso, someter ante el Comité la clasificacion o inexistencia de la
informacion, dentro de los primeros cinco dias hébiles del plazo de
ampliacion;

Si la unidad administrativa se encuentra imposibilitada para atender
peticiones en las que se solicite informacién en formato accesible o en
lengua indigena, debera remitir el asunto al Comité de Transparencia, dentro
de los ocho dias habiles posteriores a la recepcion, a efecto de que éste
determine lo conducente;

Las peticiones dirigidas al Comité de Transparencia deberan ser remitidas en
modalidad electronica, junto con la documentacion correspondiente, al Titular
de la Unidad de Transparencia a través de correo electronico, y en caso de
gue su volumen exceda la capacidad de éste, se entregara a través del
medio de almacenamiento que resulte pertinente, respecto de lo cual, en este
altimo caso, la Unidad de Transparencia acusara recibo de la entrega a
través de correo electronico;

Una vez que el Comité de Transparencia haya resuelto los asuntos
sometidos a su consideracion, la unidad administrativa debera remitir la
respuesta correspondiente a la Unidad de Transparencia,

En caso de someter alguna peticion al Comité de Transparencia fuera de los
plazos internos establecidos por este Reglamento, el titular de la unidad
administrativa responsable debera justificar debidamente la razén a los
integrantes del Comité;

La unidad administrativa deberd hacer del conocimiento de la Unidad de
Transparencia aquellos casos que requieran ser sometidos a consideracion
del Comité de Transparencia,

En caso de que el solicitante requiera la informacion en copias simples,
certificadas o en algun otro medio de reproduccion, y la Unidad de
Transparencia notifique a la unidad administrativa el pago realizado, se
procedera a la reproduccion y/o certificacion de la informacion para su envio
a la Unidad de Transparencia, mediante un escrito en el que se detalle la
documentacion proporcionada, dentro de los cinco dias habiles posteriores al
requerimiento, a efecto de entregar al solicitante la informacioén dentro de los
plazos que establecen la Ley General de Transparencia y la Ley Estatal de
Transparencia,
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unidades administrativas, incluyendo requerimientos de informacion
adicional, estas podran acordar la elaboracion de una respuesta conjunta y
designar cual de ellas entregara la respuesta a la Unidad de Transparencia, o
gue cada una responda de manera coordinada con las demas;

Las respuestas y la informacién disponible en modalidad electrénica deberan
ser remitidas a la Unidad de Transparencia a través del sistema informatico
de gestion habilitado para tal efecto, junto con la documentaciéon
correspondiente, y en caso de que su volumen exceda la capacidad de éste,
se deberan enviar por correo electrénico. En el supuesto de que el volumen
de la respuesta y los documentos sobrepase la capacidad del correo
electrénico, éstos se entregaran a través del medio de almacenamiento que
resulte pertinente, respecto de lo cual, en este Ultimo caso, la Unidad de
Transparencia acusara recibo de la entrega a través de correo electronico, y
Las deméas previstas en las disposiciones normativas aplicables.

Sin perjuicio de la aplicacion de las fracciones anteriores, los plazos establecidos en la
Ley General de Transparencia y la Ley Estatal de Transparencia, bajo ningin supuesto
podran ser excedidos y seran los que prevaleceran.

SECCION SEGUNDA

DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION

Y OPOSICION AL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Articulo 9. En materia de solicitudes de acceso, rectificacién, cancelacion y oposicion
al tratamiento de datos personales, la Unidad de Transparencia y las unidades
administrativas deberan atender lo siguiente:

Registrar las solicitudes manuales el mismo dia de su recepcion, excepto
cuando se reciban después de las 18:00 horas o en dias inhabiles, en cuyo
caso se podran capturar al dia habil siguiente;

Recibir y turnar las solicitudes a las unidades administrativas responsables
dentro de los dos dias habiles siguientes a aquél en que se hayan recibido;
La Unidad de Transparencia debera comunicar al solicitante la notoria
incompetencia, dentro de los tres dias posteriores a la recepcion de la
solicitud, en los casos en que los datos no correspondan a este
Ayuntamiento, orientandole hacia el responsable competente en la medida
de lo posible;
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La Unidad de Transparencia, en caso de advertir que la solicitud corresponde
a un derecho diverso, debera reconducir la via y comunicarlo al titular, dentro
de los cinco dias posteriores a la recepcion de la solicitud;

En caso de que existia un tramite o procedimiento especifico para el acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion al tratamiento de datos personales, la
Unidad de Transparencia debera comunicarlo dentro de los cinco dias
posteriores a la recepcién de la solicitud;

Si la Unidad de Transparencia requiere informacion adicional del solicitante
para aclarar los términos de su solicitud, debera requerirle para que lo haga
dentro de los cinco dias habiles posteriores a la recepcion;

Si alguna unidad administrativa requiere informacion adicional del solicitante
para aclarar los términos de su solicitud, ello se deberda hacer del
conocimiento de la Unidad de Transparencia dentro de los tres dias habiles
posteriores a la recepcion, a efecto de que ésta gestione lo conducente
dentro del plazo referido en la fraccién anterior;

Si los datos obran en los archivos, bases de datos, registros, expedientes o
sistemas de la unidad administrativa, se debera responder a la Unidad de
Transparencia, dentro de los ocho dias habiles posteriores a la recepcion de
la solicitud en la unidad administrativa,

La respuesta debera ser remitida a la Unidad de Transparencia a través del
sistema informéatico de gestion habilitado para tal efecto, junto con la
documentacion correspondiente, y en caso de que su volumen exceda la
capacidad de éste, se debera enviar por correo electrénico. En el supuesto
de que el volumen de la respuesta y los documentos anexos sobrepase la
capacidad del correo electronico, se deberan entregar a través del medio de
almacenamiento que resulte pertinente, respecto de lo cual, en este ultimo
caso, la Unidad de Transparencia acusara recibo de la entrega a través de
correo electrénico;

La Unidad de Transparencia debera recabar el comprobante por el costo de
reproduccion de los documentos entregados al solicitante, asi como de su
certificacion o envio, excepto cuando ello implique la entrega de no mas de
veinte hojas simples, o bien, en su caso, cuando el titular proporcione el
medio magnético, electronico o el mecanismo o dispositivo necesario para su
reproduccion;

Si se considera necesario ampliar el plazo legal de quince dias habiles para
responder la solicitud, ello se debera solicitar al Comité de Transparencia, a
través de un documento que serd enviado al Titular de la Unidad de
Transparencia, con la firma del titular de la unidad administrativa
correspondiente, fundando y motivando las razones de la ampliacion, dentro
de los ocho dias habiles posteriores a la recepcion;
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La ampliacion del plazo legal sera por el término de siete dias habiles, por lo
que la unidad administrativa debera dar respuesta, dentro de los primeros
cinco dias habiles del plazo de ampliacion;

Si los datos personales respectivos no obran en los archivos, bases de datos,
registros, expedientes o sistemas de la unidad administrativa, ello se debera
hacer del conocimiento del Comité de Transparencia, a través de un
documento que serd enviado al Titular de la Unidad de Transparencia,
firmado por el titular de la unidad administrativa correspondiente, fundando y
motivando la inexistencia, dentro de los cinco dias habiles posteriores a la
recepcion. Lo anterior, siempre que ninguna otra area cuente con los datos
en cuestion, lo cual debera ser corroborado con la Unidad de Transparencia,
por parte del area;

Si en los documentos anexos a la respuesta existe informacion que no
pertenece al titular y debe ser clasificada como reservada o confidencial, se
debera hacer del conocimiento del Comité de Transparencia, a través de un
oficio enviado al titular de la Unidad de Transparencia, con la firma del titular
de la unidad administrativa correspondiente, fundando y motivando la
clasificacion, anexando, en su caso, la version publica, dentro de los ocho
dias héabiles posteriores a la recepcion. De considerarlo necesario, se
solicitara a la unidad administrativa poner a disposicion del Comité de
Transparencia el documento, registro o expediente clasificado;

En relacion con la fraccion anterior, Unicamente deberan ser remitidos al
Comité de Transparencia, los documentos que contengan informacion
clasificada, por lo que no se deberan presentar documentos en version
integra que no sean sujetos de clasificacion;

En el supuesto de que se niegue por cualquier otro motivo el derecho de
acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion al tratamiento de datos
personales, se debera remitir el asunto al Comité de Transparencia, a través
de un documento que sera enviado al Titular de la Unidad de Transparencia,
firmado por el titular de la unidad administrativa correspondiente, fundando y
motivando la negativa, dentro de los ocho dias habiles posteriores a la
recepcion;

Las peticiones dirigidas al Comité de Transparencia deberan ser remitidas en
modalidad electronica, junto con la documentacion correspondiente, a la
Unidad de Transparencia, a través de correo electronico, y en caso de que su
volumen exceda la capacidad de éste, se entregara a través del medio de
almacenamiento que resulte pertinente, respecto de lo cual, en este ultimo
caso, la Unidad de Transparencia acusara recibo de la entrega a través de
correo electronico;

11



XVIII. Requerir a las unidades administrativas y dar respuesta a las solicitudes, asi
como realizar todas las gestiones correspondientes a sus funciones y
aquellas que el Comité le encomiende, durante la atencion de las solicitudes
y la sustanciacion del recurso de revision;

XIX. Dar vista a la Contraloria Interna Municipal, respecto de cualquier
responsabilidad administrativa atribuible a los servidores publicos por
incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley General de Proteccion
de Datos Personales, y

XX. Las demas previstas en las disposiciones normativas aplicables.

CAPITULO TERCERO

SECCION PRIMERA
DE LA INTEGRACION DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

Articulo 10. De conformidad con los articulos 43 de la Ley General de Transparencia y
45 de la Ley Estatal de Transparencia, en relacién con el diverso 83 de la Ley General
de Proteccion de Datos, el Comité de Transparencia serd un Organo colegiado,
integrado por:

l. La o el Titular de la Unidad de Transparencia;

Il. La o el Secretario del Ayuntamiento, como responsable del &rea coordinadora
de archivos;

Il. La o el titular de la Contraloria Municipal; como responsable del Organo
Interno de Control.

Articulo 11. Los integrantes del Comité de Transparencia solo podran ser suplidos en
sus funciones por servidores publicos designados por ellos de nivel inmediato inferior,
de acuerdo con lo establecido en los articulos 43 de la Ley General de Transparencia y
45 de la Ley Estatal de Transparencia, y firmaran en esa calidad las actas de las
sesiones a las que asistan. Dicha designacion debera expedirse por escrito y hacerse
del conocimiento del Comité.

Articulo 12. Los integrantes del Comité de Transparencia tendran la facultad de invitar
a los servidores publicos que consideren necesarios, en calidad de asesores, quienes
tendran voz, pero no voto, en términos de lo previsto en los articulos 43 de la Ley
General de Transparencia.
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Articulo 13. Los titulares de las unidades administrativas que sometan a consideracion
del Comité de Transparencia algun asunto, deberan acudir a la sesion en calidad de
invitados cuando sean convocados para ello, quienes tendran voz, pero no voto.

En caso de que los titulares de las unidades administrativas no puedan asistir a las
sesiones del Comité de Transparencia, de manera excepcional, podran ser suplidos por
un servidor publico con rango inmediato inferior que sea designado para tal efecto, de
acuerdo con la estructura organizacional correspondiente, siempre que la designacion
sea comunicada mediante oficio remitido via electronica al Titular de la Unidad de
Transparencia, en el que se funde y motive la inasistencia, a mas tardar a las dieciocho
horas con treinta minutos del dia previo a la sesién, lo que quedara asentado en el
acta.

SECCION SEGUNDA
DE LAS FUNCIONES DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

Articulo 14. Son atribuciones del Comité de Transparencia:

l. Expedir la resolucion que confirme, modifigue o revoque la inexistencia
parcial o total de la informacion solicitada;

I. Tomar las medidas necesarias para localizar la informacién, en caso de que
las unidades administrativas manifiesten que no cuentan con ella;

II. Ordenar, de ser materialmente posible, que las unidades administrativas
generen o repongan la informacion, en caso de que ésta tuviera que existir,
en la medida que deriva del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones;

V. Expedir la resolucion que confirme, modifique o revoque la clasificacion
parcial o total de la informacién solicitada;

V. Expedir la resolucién que confirme, modifique o revoque la declaracion de
incompetencia realizada por las unidades administrativas, lo cual procedera
so6lo en el caso de que ningun area cuente con la informacion;

VI. Emitir la resolucion en los casos en que se formule la imposibilidad para
atender las solicitudes en las que se solicite informacion en formato accesible
0 en lengua indigena, y de ser el caso, determinar las medidas para su
atencion a través del formato o instrumento mas proximo al sefialado en la
peticion;

VII.  Aprobar la ampliacién del plazo de respuesta para solicitudes de acceso a la
informacion, asi como de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion al
tratamiento de los datos personales;
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VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Expedir la resolucién que confirme, modifique o revoque la inexistencia o la
negativa del acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion al tratamiento de
datos personales;

Aprobar, conforme a lo dispuesto en los articulos 102 de la Ley General de
Transparencia y 126 de la Ley Estatal de Transparencia, el indice de
expedientes clasificados como reservados;

Las previstas en el lineamiento Décimo, fraccion Il de los Lineamientos para
la Organizacién y Conservacion de los Archivos;

Rendir los alegatos relativos a los recursos de revision, a través del
Presidente del Comité de Transparencia;

Proveer lo necesario para dar seguimiento y cumplimiento a las resoluciones
que emita el Pleno del INFOEM, para lo cual se auxiliara de la Unidad de
Transparencia y las unidades administrativas del Ayuntamiento de Jaltenco;
Solicitar y autorizar, en términos de los articulos 44 fraccion VIII, 101 parrafo
segundo, de la Ley General de Transparencia; 49 fraccion VII, y 125 de la
Ley Estatal de Transparencia; la ampliacion del plazo de reserva de la
informacion. La solicitud debera estar debidamente fundada y motivada por
las unidades administrativas responsables de la informacion;

Enviar al INFOEM de manera anual, a través del presidente del Comité de
Transparencia, con base en los datos proporcionados por la Unidad de
Transparencia y las unidades administrativas un informe de lo realizado por
la Administracion Publica Municipal de Jaltenco en materia de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales;

Dar vista a la Contraloria Interna Municipal, respecto de cualquier
responsabilidad administrativa atribuible a los servidores publicos que se
pueda presumir, en el tratamiento de datos personales y en el tramite de los
procedimientos de acceso a la informacién, y de acceso, rectificacion,
cancelacién y oposicion al tratamiento de los datos personales;

Establecer las politicas para que las unidades administrativas identifiquen,
organicen, publiquen, actualicen y validen la informacion que generan y/o
posean en ejercicio de sus facultades, competencias y funciones, relativa a
las obligaciones de transparencia previstas en la Ley General de
Transparencia, la Ley Estatal de Transparencia, y los Lineamientos Técnicos
Generales sobre Obligaciones de Transparencia, y

Las demas contenidas en los articulas 44 de la Ley General de
Transparencia, 49 de la Ley Estatal de Transparencia y 84 de la Ley General
de Proteccion de Datos Personales, asi como todas aquellas previstas en las
disposiciones normativas aplicables.
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SECCION TERCERA
DE LA OPERACION DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

Articulo 15. ElI Comité de Transparencia sesionara de manera ordinaria al menos tres
veces al afio y en forma extraordinaria cada vez que su Presidente o cualquiera de sus
integrantes lo requieran.

Para sesionar de manera ordinaria o extraordinaria se requerira la presencia de al
menos dos de los integrantes del Comité de Transparencia 0 sus suplentes
acreditados. En el caso de que no exista quérum, la sesidn se pospondra y se
convocard para tal efecto al siguiente dia habil, no siendo necesaria convocatoria
escrita y sin que se modifique el orden del dia. El hecho se asentara en el acta de la
siguiente sesidn que se celebre.

El Comité de Transparencia adoptara sus resoluciones por mayoria de votos. En caso
de que exista empate en algun asunto relativo a una sesién en la que estén presentes
solamente dos integrantes, y uno de ellos sea el Presidente, este ultimo tendra voto de
calidad. Un empate en un supuesto distinto implicaria que se posponga el asunto del
que se trate para una posterior sesion.

El Comité de Transparencia también podra declararse en sesion permanente siempre
que asi lo aprueben sus integrantes. A efecto de lo anterior, debera asentarse en el
acta y acordar la fecha, hora y lugar del reinicio de la sesién, por lo que no sera
necesario el envio de una nueva convocatoria y serd bajo el mismo orden del dia,
estableciendo el periodo por el que se declara en sesion y esta debera ser concluida
por los integrantes que la iniciaron.

Articulo 16. El Presidente del Comité de Transparencia enviara a los integrantes, la
convocatoria a las sesiones extraordinarias y ordinarias, con al menos un dia de
anticipacion a su celebracion.

De manera excepcional, la convocatoria se podra notificar fuera del plazo mencionado,
siempre y cuando las unidades administrativas o alguno de los integrantes del Comité
lo justifiquen.

La convocatoria debera contener el orden del dia, asi como la fecha, hora y lugar en
gue la sesion vaya a celebrarse y la mencién de ser ordinaria o extraordinaria.

Articulo 17. El orden del dia de las sesiones incorporara al menos los siguientes
puntos:
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l. Lista de asistencia y verificacién del quérum legal;

Il. Andlisis y, en su caso, aprobacion de los asuntos que integran el orden del
dia, y

Il. Asuntos generales, si los hubiera.

Las actas y resoluciones de las sesiones se entenderan aprobadas en el momento que
sean firmadas por los integrantes del Comité de Transparencia, sin necesidad de
someterlas a aprobacién en la siguiente sesion.

El orden del dia y los documentos soporte para el analisis y discusiéon de los puntos a
tratar en la sesién, seran enviados en forma electrénica por el Titular de la Unida de
Transparencia, a los integrantes del Comité de Transparencia, con al menos un dia de
anticipacion a la verificacion de la sesion, salvo lo dispuesto en el articulo 16 parrafo
segundo de este Reglamento.

Articulo 18. Las sesiones seradn conducidas por el Presidente del Comité de
Transparencia o su suplente.

Cada integrante del Comité de Transparencia 0 su suplente podra externar su voto u
opinion disidente o particular, para lo cual tendra un dia habil para entregarlo a los
demas integrantes, a través del Titular de la Unidad de Transparencia, quedando
asentado en el acta de la sesion.

Los acuerdos adoptados en el seno del Comité de Transparencia seran de
cumplimiento obligatorio para sus integrantes, asi como para la Unidad de
Transparencia y las unidades administrativas del Ayuntamiento de Jaltenco, sin que
proceda modificacion alguna.

Articulo 19. Los acuerdos adoptados por el Comité de Transparencia en cada sesion,
seran notificados por la Unidad de Transparencia a las unidades administrativas que

hayan sometido a su consideracion los asuntos correspondientes.

Los acuerdos y documentacion soporte, se podran respaldar en soporte electrénico y
notificarse por ese mismo medio.

Seccién Cuarta
De las funciones del Presidente del Comité de Transparencia

Articulo 20. Son funciones del Presidente del Comité de Transparencia:
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Convocar a las sesiones del Comité de Transparencia

Presidir las sesiones del Comité de Transparencia.

Enviar al INFOEM dentro de los periodos que se establezcan para tal efecto,
previo acuerdo del Comité de Transparencia, y con base en la informacién
proporcionada por la Unidad de Transparencia y las unidades administrativas
competentes, los datos requeridos para la integracion del informe anual que
el INFOEM debe rendir, de conformidad con lo previsto en los articulos 44,
fraccion VII, de la Ley General de Transparencia, y 49, fraccion Xl, de la Ley
Estatal de Transparencia;

Enviar al INFOEM, previo acuerdo del Comité de Transparencia, el indice de
expedientes clasificados como reservados, a través del sistema, base de
datos o herramienta que para tal efecto se utilice, conforme lo estipula la
normativa aplicable, y

Las demas que le encomienden el presente Reglamento, el Comité de
Transparencia y las previstas en las disposiciones normativas aplicables.

SECCION QUINTA

DE LAS OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

DE TRANSPARENCIA

Articulo 21. Son obligaciones y atribuciones de los integrantes del Comité de
Transparencia:

il

VII.

Asistir a las sesiones del Comité de Transparencia;

Solicitar al Presidente del Comité de Transparencia la inclusion de los
asuntos que deban tratarse en las sesiones;

Intervenir en las discusiones del Comité de Transparencia;

Emitir su voto respecto a los asuntos tratados en las sesiones del Comité de
Transparencia,;

Revisar las actas y resoluciones de cada sesion del Comité de Transparencia
Y, €n su caso, emitir comentarios;

Firmar las actas y resoluciones de las sesiones del Comité de Transparencia,
en caso de haber estado presente en ellas, y

Proponer la asistencia de servidores publicos que, por la naturaleza de los
asuntos a tratar, deban asistir a las sesiones del Comité de Transparencia.

Cuando existan intereses en conflicto, en términos de lo previsto en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y las demas disposiciones aplicables, el integrante
del Comité de Transparencia en cuestion debera excusarse de intervenir en el
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tratamiento del asunto, fundando y motivando dicha decisién, lo cual quedara asentado
en el acta de la que se trate.

Articulo 22. Los integrantes del Comité de Transparencia promoveran, en el ambito de
sus respectivas competencias, la Area e implementacion de las acciones derivadas de
los acuerdos adoptados.

Articulo 23. Los integrantes del Comité de Transparencia, los asesores y los invitados
vigilaran, en el dmbito de su competencia, el debido cumplimiento del presente
Reglamento.

SECCION SEXTA
DEL PROCEDIMIENTO DE CLASIFICACION DE LA INFORMACION
CON MOTIVO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION Y DE ACCESO,
RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION AL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES

Articulo 24. ElI Comité de Transparencia conocera del procedimiento de clasificacion
de informacién, en aquellos casos en que con motivo del trdmite de los procedimientos
de acceso a informacién y de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién al
tratamiento de datos personales; los titulares de las unidades administrativas
determinen que exista informacion que sea total o parcialmente clasificada como
reservada o confidencial.

Articulo 25. El Comité de Transparencia podra confirmar, modificar o revocar, parcial o
totalmente, la clasificacion de la informacion realizada por los titulares de las unidades
administrativas.

SECCION SEPTIMA
DEL PROCEDIMIENTO DE INEXISTENCIA DE LA INFORMACION Y DATOS
PERSONALES

Articulo 26. El Comité de Transparencia tramitara el procedimiento de inexistencia de
informacion, en aquellos casos en que, con motivo de los procedimientos de acceso a
la informacion, asi como de acceso, cancelacion, rectificacion u oposicion al
tratamiento de datos personales, los titulares de las unidades administrativas
determinen que la informacion o datos solicitados son parcial o totalmente inexistentes.

Articulo 27. El Comité de Transparencia podra:
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l. Adoptar las medidas necesarias para localizar la informacién o los datos
personales;

Il. Confirmar, modificar o revocar la declaracion de inexistencia de la
informacion o de los datos personales;

Il. Dar vista a la Contraloria Interna Municipal, respecto de cualquier
responsabilidad administrativa atribuible a los servidores publicos que se
pueda presumir, en relacion con la inexistencia de la informacién o de los
datos personales, y

V. Ordenar, siempre que sea materialmente posible, que se genere o se
reponga la informacién en caso de que esta 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 generacion, exponga de forma
fundada y motivada, las razones por las cuales en el caso particular no
ejercié dichas facultades, competencias o funciones.

SECCION OCTAVA
DEL PROCEDIMIENTO PARA CONOCER LAS NEGATIVAS DE DATOS
PERSONALES

Articulo 28. EI Comité de Transparencia sustanciara el procedimiento para conocer
negativas de datos personales, en aquellos casos en que, con motivo del tramite de los
procedimientos de acceso, cancelacion, rectificacion u oposicion al tratamiento de
datos personales, los titulares de las unidades administrativas nieguen por cualquier
causa el derecho ejercido.

El Comité de Transparencia podra confirmar, modificar o revocar, parcial o totalmente,
la negativa formulada por los titulares de las unidades administrativas.

SECCION NOVENA
DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION

Articulo 29. ElI Comité de Transparencia podra supervisar que se garantice
debidamente el acceso a la informacién, y el acceso, cancelacién, rectificacion u
oposicion al tratamiento de datos personales, por parte de los servidores publicos de
las unidades administrativas del Ayuntamiento de Jaltenco.

Articulo 30. EI Comité de Transparencia conocera del procedimiento de supervision, a

peticion de alguno de sus integrantes o del Titular de la Unidad de Transparencia; en
los casos en los que se advierta lo siguiente:
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l. El otorgamiento de informacion clasificada como reservada o confidencial,
por parte de las unidades administrativas;

Il. La omisién de otorgar el acceso a la informacion o el acceso, cancelacion,
rectificacion u oposicién al tratamiento de los datos personales solicitados, en
los plazos establecidos en el presente Reglamento, y

Il. El indebido tratamiento de datos personales.

Articulo 31. El Comité de Transparencia, a través de su Presidente, podra requerir al
titular de la unidad administrativa correspondiente para que remita la informaciéon o los
datos relativos, junto con el informe en el que se expliquen las razones del acto u
omisién motivo de la supervision.

Articulo 32. EI Comité de Transparencia emitird la resolucion derivada del
procedimiento de supervision, la cual sera notificada por medio de correo electronico al
titular de la unidad administrativa correspondiente, a efecto de que se le dé
cumplimiento dentro del término que se establezca para tal finalidad. En su caso, el
Comité de Transparencia podra dar vista a la Contraloria Interna Municipal del
Ayuntamiento de Jaltenco.

SECCION DECIMA
DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION

Articulo 33. EI Comité de Transparencia substanciara el procedimiento de ejecucion
para verificar el cumplimiento de sus resoluciones, por parte de la Unidad de
Transparencia y las unidades administrativas del Ayuntamiento.

En aquellos casos en que se presuma algun incumplimiento a tales determinaciones, el
Titular de la Unidad de Transparencia o cualquier integrante del Comité de
Transparencia podran dar cuenta de ello al INFOEM, respecto de lo cual se analizara el
caso y se resolvera en via de ejecucion lo conducente. En caso de que se determine
que existe incumplimiento, el Comité de Transparencia requerird a las unidades
administrativas para que cumplan con lo ordenado.

Las unidades administrativas deberan dar cumplimiento a lo ordenado en el
procedimiento de ejecucion en el plazo que el Comité de Transparencia determine, y en
caso de que ello no se realice, se podra dar vista a la Contraloria Interna Municipal del
Ayuntamiento de Jaltenco.
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CAPITULO CUARTO
SECCION PRIMERA
DE LA SUSTANCIACION DE LOS RECURSOS DE REVISION

INTERPUESTOS EN CONTRA DEL AYUNTAMIENTO DE JALTENCO

Articulo 34. En materia de atencion a recursos de revision y envio de alegatos se
llevara a cabo el siguiente procedimiento:

VI.

El titular de la Unidad de Transparencia recibira a través del Sistema de
Comunicacion entre Organismos Garantes y Sujetos Obligados o el
instrumento informatico correspondiente, los recursos de revision
interpuestos en contra de las determinaciones de la Administraciéon Publica
Municipal de Jaltenco;

El titular de la Unidad de Transparencia solicitara a las unidades
administrativas a las que se les haya turnado la solicitud inicialmente y a
aguellas que hayan dado respuesta, segun sea el caso, por oficio remitido
por medio de correo electronico, a mas tardar el dia habil siguiente en que
haya recibido el acuerdo de admision, para que rindan sus manifestaciones
al respecto;

El titular de la Unidad de Transparencia atendera directamente los casos en
que el agravio del recurso de revisién consista en el turno de la solicitud,
informacion incompleta o alguna gestion diversa relacionada con las
atribuciones de esa area;

La unidad administrativa debera formular y remitir por correo electrénico a la
Unidad de Transparencia, las manifestaciones correspondientes, dentro de
los tres dias habiles siguientes a aquél en que se le haya notificado el
recurso de revision;

Con base en las manifestaciones enviadas por la unidad administrativa, el
Titular de la Unidad de Transparencia elaborara un proyecto de alegatos, el
cual sera enviado para la consideracion de los integrantes del Comité de
Transparencia, mediante correo electronico, a efecto de que remitan sus
observaciones o visto bueno, al dia habil posterior a su recepcion. En caso
de no recibir comentario alguno durante el plazo indicado se entendera
otorgado su consentimiento;

El titular de la Unidad de Transparencia enviara los alegatos al Comisionado
Ponente, a través del Sistema de Comunicacion entre Organismos Garantes
y Sujetos Obligados o el instrumento informatico habilitado para tal efecto,
dentro de los siete dias habiles posteriores a la recepcion del recurso de
revision;
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VII.

VIII.

El titular de la Unidad de Transparencia dara seguimiento al recurso de
revision. En caso de que, durante la sustanciacion del recurso de revision, los
integrantes consideren que debe realizarse alguna diligencia ante una unidad
administrativa, la Secretaria Técnica lo hara del conocimiento de la Unidad
de Transparencia, por correo electronico, a efecto de que ésta turne la
peticion a la unidad administrativa competente o le requiera algun
pronunciamiento, y

Una vez que la Unidad de Transparencia reciba la respuesta, y en su caso, la
informacion, la debera entregar al solicitante, y posteriormente la hara llegar
a la Oficina del Comisionado Ponente.

SECCION SEGUNDA

DEL CUMPLIMIENTO DE LAS RESOLUCIONES PRONUNCIADAS POR EL PLENO

DEL INFOEM

Articulo 35. En materia de atencién a las resoluciones del Pleno del INFOEM se
atendera lo siguiente:

La Unidad de Transparencia, mediante el Sistema de Comunicacion entre
Organismos Garantes y Sujetos Obligados o el instrumento informético
aplicable, consultara la resolucion del INFOEM vy la notificard a los
integrantes del Comité de Transparencia;

El Comité de Transparencia, a través del Titular de la Unidad de
Transparencia, enviara la resolucion a la unidad administrativa responsable,
y en los casos en que se requiera cumplimiento, se requerira la informacién y
se hard entrega de la misma al recurrente, a través de la Unidad de
Transparencia,

El Comité de Transparencia tomara las medidas pertinentes para dar
cumplimiento a la resolucién, en los términos y plazos previstos para ello;

Las unidades administrativas deberan llevar a cabo el cumplimiento
correspondiente, en el plazo de cinco dias habiles siguientes a la fecha de su
notificacion y en ningun caso se podra exceder el término establecido en la
determinacioén respectiva,

La Unidad de Transparencia, a través del Sistema de Comunicacion entre
Organismos Garantes y Sujetos Obligados, la herramienta o instrumento
informatico aplicable, notificard su cumplimiento al INFOEM.
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CAPITULO QUINTO
SECCION PRIMERA
DEL PROCEDIMIENTO PARA ATENDER DUDAS EN MATERIA DE DATOS
PERSONALES

Articulo 36. Correspondera a la Unidad de Transparencia la atencion de dudas,
orientacién y/o asesoria a las personas para el efectivo ejercicio de los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién al tratamiento de los datos personales
ante la Administracion Publica Municipal de Jaltenco. Se entendera indistintamente
como duda o consulta la peticién de orientacion, asesoria o servicio formulada por una
persona, las cuales deberan presentarse ante el Titular de la Unidad de Transparencia.
En caso de que una unidad administrativa las reciba, debera remitirlas a la Unidad de
Transparencia para su atencion.

El plazo para emitir una respuesta a las dudas, orientacion y/o asesoria del ejercicio de
los derechos acceso, rectificacién, cancelacion y oposicidon al tratamiento de sus datos
personales ante este Ayuntamiento, formuladas por el particular, sera de un plazo no
mayor a tres dias habiles.

SECCION SEGUNDA
ATENCION DE QUEJAS

Articulo 37. Las quejas recibidas relacionadas con el ejercicio de los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion al tratamiento de datos personales, a las
gue se refiere el articulo 30, fraccion VI, de la Ley General de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados, se sustanciaran de conformidad con los
procedimientos y atribuciones establecidas para las unidades administrativas de este
Ayuntamiento de Jaltenco.

CAPITULO SEXTO
SECCION UNICA
POLITICAS Y PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION Y ACTUALIZACION
DE LA INFORMACION RELATIVA A LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Articulo 38. En materia de publicacion y actualizacion de la informacion relacionada
con las obligaciones de transparencia, se llevara a cabo lo siguiente:

l. Las unidades administrativas del Ayuntamiento de Jaltenco identificaran,
recabaran, organizaran e integraran la informacién que debe ser publicada
en la Plataforma Nacional de Transparencia, con motivo de las obligaciones
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VI.

VII.

VIII.

de transparencia, de conformidad con lo previsto en la Ley General de
Transparencia, la Ley Estatal de Transparencia y los Lineamientos Técnicos
Generales sobre Obligaciones de Transparencia;

Las unidades administrativas deberan publicar, actualizar y validar la
informacion publicada en la Plataforma Nacional de Transparencia conforme
a los formatos que les sean proporcionados para tal efecto;

La informacion publicada en la Plataforma Nacional de Transparencia debera
ser actualizada de acuerdo con los plazos establecidos en las disposiciones
aplicables, debiendo especificar el periodo de actualizacion, el fundamento
normativo y los motivos. Esta actualizacion se debera efectuar dentro del
término sefalado por la Unidad de Transparencia;

A efecto de dar cumplimiento a la publicacidn y actualizacion de informacion
con motivo de las obligaciones de transparencia, las unidades administrativas
deberan atender las disposiciones previstas en la Ley General de
Transparencia, la Ley Estatal de Transparencia y los Lineamientos Técnicos
Generales sobre Obligaciones de Transparencia;

Las unidades administrativas deberdn establecer los procedimientos
necesarios a efecto de identificar, organizar, publicar, actualizar y validar la
informacion que generen y/o posean con motivo de sus atribuciones,
competencias y funciones, la cual deba ser publicada y actualizada con
motivo de las obligaciones de transparencia,

Las unidades administrativas seran responsables de proteger la informacion
clasificada que contengan los documentos a publicar en la Plataforma
Nacional de Transparencia, de conformidad con lo previsto en la Ley General
de Transparencia, la Ley Estatal de Transparencia y los Lineamientos
Generales sobre Obligaciones de Transparencia;

El Comité de Transparencia elaborara semestralmente un calendario en el
gue se programen sesiones extraordinarias exclusivas para que las unidades
administrativas sometan clasificaciones de informacién, respecto de aquella
que deba ser publicada y actualizada con motivo de las obligaciones de
transparencia;

Las unidades administrativas deberan realizar cortes mensuales para
someter informacion ante el Comité de Transparencia, por lo que deberan
someter los asuntos correspondientes a mas tardar con cinco dias habiles de
anticipacion a las fechas fijadas en el calendario al que alude la fraccidon
anterior,

Las peticiones dirigidas al Comité de Transparencia deberan ser remitidas en
modalidad electronica, junto con la documentacion correspondiente, a la
Unidad de Transparencia, a través de correo electronico, y en caso de que su
volumen exceda la capacidad de éste, se entregara a través del medio de

24



XI.

XIL.

almacenamiento que resulte pertinente, respecto de lo cual, el Titular de la
Unidad de Transparencia acusara recibo de la entrega a través de correo
electrénico;

Una vez que el Comité de Transparencia haya determinado lo conducente,
las unidades administrativas podran llevar a cabo la publicacion vy
actualizacion de informacion en la respectiva version publica. EI Comité de
Transparencia emitird una resolucion que sera notificada, a través de la
Unidad de Transparencia, a las unidades administrativas;

La Unidad de Transparencia coordinara para que las unidades
administrativas publiquen y actualicen la informacion correspondiente en la
Plataforma Nacional de Transparencia, conforme a los periodos respectivos,

y
Las demas atribuciones previstas de las disposiciones normativas aplicables.

CAPITULO SEPTIMO
SECCION UNICA
DE LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS

Articulo 39. Con fundamento en el lineamiento Décimo, fraccion 11, de los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos, el Comité de
Transparencia debera:

il

Aprobar las politicas, manuales e instrumentos archivisticos formulados por
el area coordinadora de archivos;

Apoyar en los programas de valoracion documental;

Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes para el resguardo
y conservacion de documentos y expedientes clasificados, en Area vy
concertaciéon con los responsables de las unidades de archivo;

Dar seguimiento a la aplicacién de los instrumentos de control y consulta
archivisticos para la proteccion de la informacién confidencial;

Aprobar los instrumentos de control archivistico, y

Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.

TRANSITORIOS

Primero. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién
en la gaceta municipal.

Segundo. - Se derogan todas las disposiciones administrativas que se opongan a este
reglamento.
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Dado en el palacio municipal de Jaltenco, Estado de México.
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