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e H. AVURTAMIENTO

REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA
Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE CHAPULHUACAN,
HIDALGO.

CAPITULO |
DISPOSICIONES
GENERALES

Articulo 1.- El presente Reglamento es de orden publico, observancia
obligatoria e interés general en el Municipio de Chapulhuacan, Hidalgo, y tiene
por objeto establecer las atribuciones y facultades que en el ambito de
su competencia ejercera la auforidad municipal, para ejecutar y regular los
mecanismos de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion
de Datos Personales dentro de la Administracion Publica Municipal, y a su
vez, garantizar el debido proceso para ejercer el derecho de acceso a la
informacién.

Articulo 2.- En la aplicacion, del presente Reglamento debera prevalecer
el principio de maxima publicidad, conforme a lo dispuesto en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en los tratados internacionales de
los que el Estado Mexicano sea parte, en la Constitucion Politica del Estado
de Hidalgo y en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo. En
cuanto a su interpretacion en lo estipulado a su contenido literal.

Articulo 3.-Para los efectos del presente Reglamento,
se entendera por:

l.- Sujeto Obligado: ElI Municipic de Chapulhuacan, dependencias,
organismos descentralizados; y en general, cualquier otro organo que forme
parte de la Administracion Publica Municipal;

Il.-  Archivo: Conjunto ordenado de documentos que las Areas
administrativas, que conforman el sujeto obligado, reciben, generan,
procesan y resguardan en el ejercicio de sus funciones;

Franciseo Sarabia s/n, Centro, C.P. 42280, Chapulhuacin, Hidalgo
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ll.- Areas Admimstrativas: Las Secretarias, Direcciones, Organismos
descentralizados y demas areas de la Administracion Publica Municipal,

IV.- Area Generadora: Es el drea administrativa que de acuerdo a sus
facultades le corresponde proporcionar la informacion solicitada.

V.- Contraloria Municipal: Organo interno de control de Chapulhuacan,
Hidalgo;

VIL.- Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado del sujeto obligado, que
tiene por objeto garantizar el debido proceso para ejercer el derecho de acceso

a la informacion;

Vil.- Datos Personales: Cualquierinformacién concerniente a una
persona fisica identificada o identificable expresada en forma numeérica,
alfabética, alfanumérica, grafica, folografica, acustica o en cualquier otro
formato. Se considera que una persona es identificable cuando su identidad
puede determinarse directa o indirectamente a través de cualquier informacion,
siempre y cuando esto no requiera plazos, medios o© actividades
desproporcionadas;

Vlll.- Derechos ARCO: Los derechos de acceso, rectificacién y cancelacion
de datos personales, asi como la oposicién al tratamiento de los mismos;

IX.- Dias: Dias habiles establecidos por la Ley
Federal del Trabajo.

X.- Documento: Expedientes, reportes, estudios, actas,
resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos, directivas,
directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos,
estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de ks
facultades, funciones y competencias de los sujetos obligados, sus servidores
publicos e integrantes, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los
documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro,
visual, electronico, informatico u holografico;

Fruncisco Sarabip s/n, Centro, C.P, 42280, Chapulhuscdn, Hidalgo
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Xl.- Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos
de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad, proceso
o tramite de las Areas Administrativas del Sujeto Obligado.

Xll.- Ley de Proteccién de Datos: Ley de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos

Obligados para el Estado de

Hidalgo;

Xlll.- Ley Estatal: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Hidalgo;

XIV.- Ley General: Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacian Publica;

XV.- Lineamientos Técnicos: Aquellos emitidos por el Organo Garante y por
el Sistema Nacdonalen materia de clasificacion de informacion, de publicacion y
actualizacion de la Informacion Piblica Obligatoria.

XVI.- Organo Garante: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental y Proteccion de Datos Personales, del Estado de
Hidalgo.

XVIl. Plataforma Nacional: Plataforma Nacional de Transparencia, que
funciona como érgano de consulta, a que hace referencia el Titulo Tercero,
Capitulo Unico, de la Ley General;

XVIl.- Reglamento: Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales del Municipio de Chapulhuacan,
Hidalgo;

XIX.- Sesion: Reuniones a las que se convoca a los integrantes del Comité
de Transparencia, con el objeto de atender asuntos de su competencia

XX.- Sistema Nacional: Sistema Nacional de Transparencia, Accesc a la
Informacion y Proleccion de Datos Personales;

Franciseo Sarabia s/n, Centro, C.P, 42280, Chapulhuacan, Hidalgo
Teléfono (483) 378 20 56



- L)w*e. gtﬂ*\lﬂf
HLI U

XXl.- Solicitud de Acceso a la Informacidn: Acto a través del cual cualquier
persona, directamente o a traves de su representante, ejerce su derecho de
acceso a la informacion, sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar
su utilizacion, mediante la presentacion de la solicitud respectiva, a traves del
procedimiento establecido en la Ley General,

XXIl.- Unidad de Transparencia: Organo interno del Sujeto Obligado
encargado de atender las Solicitudes de Acceso a la Informacién, de fungir
como vinculo entre las Unidades Administrativas del Sujeto Obligado y los
solicitantes de acceso a la informacion; y que tiene a su cargo realizar las
gestiones necesarias a fin de cumplir con las obligaciones de {ransparencia
establecidas en la Ley Estatal, Ley General y demas disposiciones juridicas
aplicables; y

XXII.- Versién publica: Documento o expediente en el que se da acceso a
informacion eliminando u omitiendo las partes o secciones clasificadas.

XXIV.-Enlace. - Persona asignada por el fitular del area administrative para
representarlo en funciones especificas.

CAPITULO I
DE LAS
AUTORIDADES
Articulo 4.- Para la aplicacion del presente Reglamento, y sus efectos,
seran auforidades;
|. EI Ayuntamiento;
Il. El Presidente Municipal Constitucional;
I1l. La Comision de Transparencia y Rendicion de Cuentas;
IV. El Sindice Procurador Juridico,
V. La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
VI. La Contraloria Municipal; y
VII. El Comite de Transparencia.
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Articulo 5.- Corresponde al Ayuntamiento:

I.  Vigilary promover el cumplimiento de las obligaciones de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica conforme a la ley en

la materia:

Il. Las demas facultades y atribuciones que otorgan el presente
ordenamiento y disposiciones legales aplicables.

Articulo 6.- Corresponde al Presidente Municipal:

I, Asignar al Tltular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Municipal;

Il. Delegar en el Titular de la Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacion el cargo de Presidente del Comité de Transparencia;

lll. Promulgar y garantizar la debida ejecucion del presente Reglamento, a
travez de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion;

IV. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento;

CAPITULO II
DE LAS
AUTORIDADES
Articulo 4.- Para la aplicacion del presente Reglamento, y sus efectos,

seran autoridades:
I El Ayuntamiento;
Il. El Presidente Municipal Constitucional;
Ill. La Comision de Transparencia y Rendicion de Cuentas;
IV. El Sindico Procurador Juridico;
V. La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
VI. La Contraloria Municipal; y
VIl. El Comité de Transparencia.
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CAPITULO 1l
DE LAS
AUTORIDADES

Articulo 4.- Para la aplicacion del presente Reglamento, y sus efectos,
seran autoridades:

I. El Ayuntamiento;
Il. El Presidente Municipal Constitucional:
Ill. La Comision de Transparencia y Rendicién de Cuentas;
IV. El Sindico Procurador Juridico;
V. La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
VI. La Contraloria Municipal; y
VII. EI Comité de Transparencia.

Articulo 5.- Corresponde al Ayuntamiento:

I.  Vigilary promover el cumplimiento de las obligaciones de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica conforme a la ley en

la materia;

Il. Las demas facultades y atribuciones que otorgan el presente
ordenamiento y disposiciones legales aplicables.

Articulo 6.- Corresponde al Presidente Municipal:

I Asignar al Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Municipal,

Il. Delegar en el Titular de la Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacion el cargo de Presidente del Comité de Transparencia;

Ill. Promulgar y garantizar la debida ejecucién del presente Reglamento, a
travéz de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion:

IV. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento;

Francisco Sarabia s/n, Centro, C P 422380, Chapulhuacan, Hidnlio
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V. Vigilar que los funcionarios publicos municipales, cumplan puntualmente
con su cometido en materia de transparencia;

VI. Imponer administrativamente a los servidores piblicos municipales,
respetando la garatia de audiencia, las correcciones disciplinarias que
fje el presente ordenamiento, con motivo de las faltas vy
responsabilidades administrativas en que incurran, en materia de
transparencia y acceso a la informacion;

VII. Exigir a los funcionarios y empleados municipales, el cumplimiento de
sus obligaciones en materia de Transparencia; y

VIII. Las demas que le sefiale el ordenamientao juridico aplicable

Articulo 7.- La Comisién de Transparencia y Rendicion de Cuentas, integrada
por los miembros del Ayuntamiento designados bajo los lineamientos
establecidos por la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, y el
Reglamento Interior del Ayuntamiento de Chapulhuacan, debera:

|. Elaborar  mecanismos de vigilancia del actuar de las
autoridades municipales, para el desempefio de sus funciones con
apego a la ley,

Il.  Promover ante las autoridades competentes el fincamiento de
responsabilidades en que incurran los servidores publicos del
municipio;

lll. Elaborarpoliticas publicas para mejorar la confianza de la
ciudadania de Chapulhuacan en las autoridades municipales;

V. Implementar politicas y programas que permitan incorporar
mejoras atraves de la transparencia, rendicion de cuentas y acceso
a la informacion;

V. Coadyuvar con la Unidad de Transparenciay Accesoa la Informacion
del municipio en la elaboracibn de mecanismos en materia de
transparencia; y rendicion de cuentas.

Francisco Sarabia s/n, Ceniro, C P 42280, Chupulhuacin, Hidalgo
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IV. Implementar politicas y programas que permnitan incorporar
mejoras atraves de la transparencia, rendicién de cuenias y acceso
a la informacién;

V. Coadyuvar con la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
del municipilo en la elaboracion de mecanismos en maleria de
transparencia; y rendicion de cuentas.

VI. Vigilar que los d6rganos municipales, encargados de la
informacién publica, mantengan disponible vy actualizada la
informaciéon de su competencia.

Articulo 8.- De conformidad a lo establecido en la Ley Orgdnica Municipal para
el Estado de Hidalgo, el Sindico Procurador Juridico debera:

I.  Revisar el cumplimiento de las obligaciones de Transparencia y
Accaso a la Informacion Publica conforme a la ley en la materia.

Il. Las demas facultades y atribuciones que otorgan el presente
ordenamiento y disposiciones legales aplicables.

Articulo 9.- La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién es el
organo interno del Sujeto Obligado encargado de atender al piblico en materia
de transparencia y acceso a la informacion publica, de fungir como vinculo
entre las Areas Administrativas del Sujeto obligado y los solicitantes de acceso
a la informacién. Seran responsables ademas de realizar las gestiones
necesarias a fin de cumplir con las obligaciones de transparencia establecidas
en la Ley Estatal y demés disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 10.- La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion sera la
encargada de verificar que las Areas Administrativas cumplan en tiempo y
forma, con la publicacion y actualizacion de la informacién generada en el
ambito de sus competencias, de conformidad a lo establecido en los

Franeciseo Sarabia sin, Centro, C P 42280, Chgpulhuacin, Hidalgo
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Lineamientos Técnicos y demds disposiciones que genere el Organo
Garante, y el presente Reglamento; Asi mismo debera:

I. Recabar y difundir la informacion a que se refieren los Capitulos |1, lll y IV
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Hidalgo y propiciar que las areas la actualicen periédicamente,
conforme a la normatividad aplicable;

Il. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion,

. Auxiliar a los particulares en |a elaboracion de solicitudes de acceso a

la informacion y en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados
competentes;

IV. Realizar los framites internos necesarios para la atencion de las
solicitudes de acceso a lainformacion;

V. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

VI. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion,
respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio;

VIl. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva
procurando su accesibilidad;

VIII. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto
obligado,

IX. Hacer del conocimiento a la instancia competente de |a probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en
las leyes en la maleria.

X. Informar de manera semestral o en cualquier momento a requerimiento,
sobre las solicitudes de acceso a la informacién publica recibidas, al titular
del sujeto obligado;

Franciseo Sarabin s/, Centro, C.P, 42280, Chapulhuacan, Hidalgo
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Xl. Elaborar los Manuales Administrativos de Aplicacién General
para asegurar la adecuada atencion a las solicitudes de acceso a la
informacién apegade a los mecanismos establecidos en el presente
Reglamento y las leyes en la materia.

Kll. Dar vista a la Contraloria Municipal, en el gjercicio de sus
atribuciones, de una presunta irregularidad respecto al incumplimiento del
manejo de la informacion;

Al Integrar un expediente por cada solicitud de informacion publica
recibida y asignarle un nimero unico de informacion.

XIV. Y las demas que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad
aplicable,

Articulo 11.- La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién, debera
proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestion de la informacion requerida en
las solicitudes.

Articulo 12.- Corresponde a la Contraloria Municipal las facultades vy
atribuciones que le otorgan las disposiciones legales aplicables.

Articulo 13.- El Comité de Transparencia tendrd las
siguientes facultades:

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

Il.  Confirmar, modificar o revocar las determinaciones en materia de
ampliacion del plazo de respuesta, asi como la clasificacion de |a
informacién y declaracion de inexistencia o de incompetencia;

Francisco Sarabia s/n, Centro, C.I, 42280, Chapulbuacéin, Hidalgo
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[Il. Ordenar, a las areas generadoras dela informacion que
derivado desus facultades, competencias yfunciones deban
tener en posesion oque previa acreditacion de la imposibilidad
de su generacion, expongan, de forma fundada y motivada, las razones
por las cuales, en el caso particular, no ejercieron dichas facultades,
competencias o funciones;

IV. Establecer politicas para facilitar la obilencion de informacion y el
ejercicio del derecho de acceso a la informacién;

V. Promover la capacitacion y actualizacion de los servidores publicos ©
integrantes adscritos a su Unidad de Transparencia;

VI. Establecer programas de capacitacion en materia de transparencia,
acceso a la infomackn, accesibilidad yproteccion de datos
personales, para todos los servidores publicos o integrantes del sujeto
obligado.

VIl. Recabar y enviar al drgano garante, de conformidad con los
lineamientos que estos expidan, los datos necesarios para la elaboracion
del informe anual.

VIII. Solicitar y autorizar la ampliacion del plazo de reserva de la
informacion a que se refiere el articulo 99 de la Ley Estatal

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

X. Confirmar, modificar o revocar las determinacionas en las que se declare
la inexistencia de los dalos personales, o se declare improcedente, por
cualquier causa, el ejercicio de alguno de los derechos ARCO,;

XI. Dar vista al 6rgano interno de control o instancia equivalente en aquellos
casos en que tenga conocimiento, en el ejercicio de sus atribuciones, de
una presunta irregularidad respecto de determinado tratamiento de datos
personales.
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XIl. Identificar las obligaciones quele corresponde cumplir al
sujeto obligado ylas areas responsables de proporcionar la
informacion, y

Xl Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

CAPITULO 1l
DE LAS OBLIGACIONES DEL SUJETO OBLIGADO
EN MATERIA DE TRANSPARENCIA

Articulo 14 .- El sujeto obligado podra establecer mecanismos de
colaboracién con el Organo Garante y otras entidades con personalidad
juridica propia, de caracter publico y privado, con la finalidad de crear
herramientas que mejoren el cumplimiento de las disposiciones establecidas
por las leyes en la materia, para promover la transparencia, garantizar el
derecho de acceso a la informacion, la participacion ciudadana vy la proteccion
de los datos personales.

Articulo 15.- El Sujeto Obligado, a través de sus Areas Administrativas,
debera publicar en su siio web y en la Plataforma Nacional, sin que medie
solicitud alguna, la informacién a que hace referencia el articulo 69 y 70 de la
Ley Estatal, de conformidad con lo siguiente:

|. Las Areas Administrativas del Sujeto Obligado seran las responsables
de la informacion que sera puesta a disposicion publica:

Il.  La Unidad de Transparencia sera la encargada de verificar que las
Unidades Administrativas cumplan en tiempo y forma, con la publicacion
y actualizacién de informacién, de conformidad a lo establecido en los
Lineamientos Técnicos y demas disposiciones que genere el Organo
Garante;
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lll. Lainformacion deberaestar contenidaen la paginaweb del

Sujeto Obligado, deberd seialarse fecha de actualizacion y se
vinculara con la Plataforma Nacional de Transparencia.;

IV. La informacién debera presentarse de manera clara y completa, de
forma tal que se asegure su calidad, veracidad y confiabilidad;

V. La actualizacion de la informacion publica estara regulada por las
disposiciones establecidas de periodicidad en el articulo 69 de la Ley
Estatal, y

VI. Los titulares de las Unidades Administrativas seran los
responsables de realizar la clasificacion de la informacion con base
a las disposiciones y procedimientos sefialados en el Titulo Sexto de la

ley General,
CAPITULO
v
DEL COMITE DE
TRANSPARENCIA
Articulo 16.- El Comité de Transparencia actuara como &rganoc

colegiado, el cual evaluara, e integrard las solicitudes de informacion, con
la finalidad de resolver y solventar el debido proceso de los mecanismos de
transparencia y acceso a la infarmacion.

Articulo 17.- El Comité de Transparencia estara conformado de
la siguiente manera;

l. Un Presidente: que serd el titlular de la Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacién del municipio;

Il. Un Comisario: que sera el titular de la Contraloria Municipal; y
lll. Enlaces: que representaran a cada una de las areas de la administracién
publica municipal de acuerdo a la table de aplicabilidad vigente.
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Articulo 18.- En las sesiones del Comité de Transparencia, el presidente y
los enlaces contaran con derecho a voz y voto.

Articulo 19.- El comisario sera quien se encargue de llevar a cabo el
proceso en materia de sanciones, y dentro de las sesiones del comité
unicamente tendra derecho a voz.

Articulo 20.- En el caso de los Enlaces, los titulares de las Areas
Administrativas, incluyendo a la Contraloria Municipal, designaran mediante
oficio a un servidor publico adscrito al area a su cargo que fungird como
vinculo en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion, y tendran las
siguientes obligaciones:

I. Asistir a las sesiones del Comité de Transparencia y registrar
puntualmente su asistencia a las mismas,

Il Efectuar las gestiones necesarias al interior del area de su
adscripcion, con el objeto de solicitar la propuesta de respuesta a las
solicitudes de informaciéon turnada por la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion;

.  Enviar por oficio suscrito por el titular de la Area
Administrativa la informacion relacionada con las solicitudes de
informacién a la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion,
dentro de los tres dias habiles siguientes, contados a partir de la
recepciéon de la solicitud respectiva;

IV. Solicitar Mediante oficio suscrito por el Titular del Area Administrativa
dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha en que recibieron la
solicitud de informacion a la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién, precise uno o varios requerimientos de informacion,
cuando los detalles proporcionados para localizar los documentos
resulten insuficientes, incompletos o sean erréneos;
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V. Informar por oficio suscrito por el titular del Area Administrativa dentro
de los tres dias habiles siguientes a la fecha en que recibieron la
solicitud de informacién, en caso de no existir la informacion, y debera
estar debidamente fundado y motivado;

VI. Tener a disposicion el registro, control y respaldo documental o
electronico, de las solicitudes recibidas y de los documentos enviados
a la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién, asi como
lo relativo a los recursos de inconformidad en el area administrativa de
adscripcion;

VII. Asistir a los programas de capacitacién en materia de transparencia,
acceso a la informacién, rendicion de cuentas y proteccion de datos
personales, a los que convoque la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, asi como el Organismo Garante;

VIIl. Elaborar el indice de la clasificacion de la informacién
generada en su area de adscripcion en los terminos que establece el
presente reglamento y las leyes en la materia;

IX. Capturar y mantener actualizada la informacion comun estipulada en
el articulo 69, y la informacion  especifica establecida en el
articulo 70 de la Ley Estatal, conforme a los Lineamientos
Técnicos establecidos porel Organo Garante y el Sistema
Nacional, en coordinacion con la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion.

K. Aplicar las recomendaciones, criterios, lineamientos, herramientas o
demas disposiciones que establezca la Unidad de Transparencia del
Sujeto obligado.

Articulo 21.- El Comité de Transparencia debera sesionar
ordinariamente de manera trimestral, especfficamente la segunda semana
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del mes en que concluye dicho periodo. La sesion debera ser convocada por
el presidente del comité, mediante oficio y con una de antelacién 72 horas.

Articulo 22.- El Comité podra celebrar sesiones extraordinarias bajo los
siguientes terminos:

I. Deberan ser convocadas por el presidente del comité o por las dos
terceras partes de sus miembros;

Il. La convocatoria se emitird a través de la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion del Municipio;

c! !_ ocatona debera_ser emitida con 24 horas de antelacién a la fecha
e la cele racm&n de la sesion; y

IV, Solo se podra convocar si se considera que el asunto a tratar
es de caracter urgente.

Articulo 23.- Una vez celebrada la sesion, los enlaces tendran cinco dias
habiles para elaborar una tarjeta informativa que contendra los
pormenores de los acuerdos tomados por el comité para entregarla al
titular del area administrativa a la que estan adscritos, con excepcion del
enlace de la Contraloria Municipal. Hecho lo anterior, deberan presentar una
copia del acuse de recibido en la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, con la finalidad de documentar el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 24.- De las sesiones celebradas por el comité, se debera levantar
un acta de los acuerdos tomados por sus miembros, misma que serd ratificada
con la firma de los titulares de cada area administrativa.

Articulo 25.- El Comité de Transparencia emitira sus resoluciones por
mayoria de votos. En caso de empalte, el Presidente, tendré voto de calidad.
A las sesiones podran asistir como invitados aquellos que sus integrantes
consideren necesarios, quienes tendran voz, pero no voto.
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Articulo 26.- Los integrantes del Comité de Transparencia no podrén depender
jerarquicamente enfre si, con la excepcion de la Contraloria Municipal.
Tampoco podran reunirse dos o mas de estos integrantes en una sola
persona. Cuando se presente el caso, el titular del Area Administrativa tendr4
que nombrar a la persona que supla al subordinado.

. Articulo 27.- Los integrantes del Comité de Transparencia tendran acceso a
la informacion documental o digital segun sea el caso para dar cumplimiento a
sus funciones.

Articulo 28.- ElI Comité de Transparencia determinara la clasificacion o©
desclasificacion, la declaracion de inexistencia de la informacién, confome &
derecho asi como en la determinacion de procedencia de la ampliacion de
plazo para respuesta de solicitudes de acceso a la informacion y proteccion
de datos personales, asi como las atribuciones establecidas en la Ley General,
la Ley Estatal y demas disposiciones legales aplicables.

CAPITULO V
DE LAS SOLICITUDES DE INFORMACION

Articulo 29.- El derecho de acceso a la informacion es gratuito y solo podra
requerirse el cobro correspondiente a la modalidad de reproduccién y entrega
solicitada, de conformidad con los costos establecidos en la Ley de Ingresos
del Sujeto Obligado, mismos que deberén estar publicados en la pagina web
oficial del municipio.

Articulo 30.- El sujeto obligado pondra a disposicion formatos de solicitud de
acceso a la informacion puablica, solicitud de acceso, rectificacion, cancelacion
u oposicion de datos personales, en cada una de sus Areas Administrativas
y en el portal web del sujeto obligade, de forma gratuita y estaran redactados
en lenguaje accesible.
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Articulo 31.- Elsujeto obligado pondréa a disposicion de las personas
interesadas, equipos de computo con acceso a internet, que permitiran
consultar y solicitar informacion; asi como, realizar solicitudes de derechos
ARCO;

Articulo 32.- Las Unidades administrativas del Sujeto obligade deberan
ajustarse en el cumplimiento de sus funciones a los plazos establecidos en el
presente Reglamento.

En caso de no hacerlo, el Titular de la Unidad de Transparencia exhortara por
escrito para que emita la respuesta correspondiente dentro de un plazo de 72
horas. Si trascurrido dicho plazo el Area Administrativa no cumple, el titular
de la Unidad de Transparencia informara el incumplimiento a la Contraloria
Municipal para los efectos legales correspondientes.

Articulo 33.- Cualquier persona por si misma o a través de su representante
legal debidamente acreditado, podra presentar solicitud de acceso a
informacion ante la Unidad de Transparencia por medio de la Plataforma
Nacional, en la oficina designada para ello, via correo electrénico, correo
postal, mensajeria, telégrafo, verbalmente o cualquier medio aprobado por el
Sistema Nacional.

Cuando se presente una solicitud de informacion pablica ante una Area
Administrativa del Sujeto Obligado, el titular de la misma la remitira a la Unidad
de Transparencia dentro de los dos dias habiles siguientes a su recepcion.

Articulo 34.- Para presentar una solicitud, se requieren los requisitos
siguientes:

I. Nombre o en su caso, los datos generales de su representante;
Il.Medio electronico para recibir notificaciones;

lll. La descripcién de la informacion solicitada:

IV. Cualquier otro dato que facilte su busqueda vy
eventual localizacion;

Francisco Sarabia s/n, Centro, C.P. 42280, Chapulbuacin, Hidalgo
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V. La modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informacion, la
cual podra ser verbal, siempre y cuando sea para fines de orientacion,
medianie consulta directa, expedicion de copias simples, certificadas o la
reproduccion en cualquier otro medio, incluidos los electronicos.

La informacion de las fracciones | y IV seréd proporcionada por el solicitante de
manera opcional y en ninglin caso, podra ser un requisito indispensable para la
procedencia de la solicitud.

Articulo 35.- Las respuestas a las solicitudes por parte de la Unidad de
Transparencia no podran exceder de veinte dias habiles contados a
partirdeldia siguiente de la presentacion de aquella, de conformidad
a lo establecido en el articulo 130 de la Ley Estatal.

Excepcionalmente, el plazo referido en el parrafo anterior podra
ampliarse hasta por diez dias, siempre y cuando exista una solicitud de
prorroga fundada y motivada, la cual deberd ser aprobada por el Comité de
Transparencia, mediante la emision de una resolucién que deberé notificarse
al solicitante, antes de su vencimiento.

Articulo 36.- La Unidad de Transparencia debera recibir la solicitud de
informacion, acusando la misma con fecha de recepcion.

Para el caso de las solicitudes presentadas a través de la Plataforma nacional,
el solicitante acepla que las nofificaciones y resoluciones que se formulen en
atencion a la misma, se pondran a su disposicién por ese mismo medio y en los
plazos establecidos en la Ley General,

Articulo 37.- El personal de la unidad de Transparencia orientara al solicitante
sobre el contenido del farmato de solicitud de acceso a la informacion o solicitud
de derechos ARCO.

Articulo 38.- En el supuesto de que la solicitud se refiera a informacién
que ya se encuentre disponible en medios impresos como libros,
compendios, fripticos, archivos publicos, gaceta municipal, en formatos
electronicos, disponibles en la pagina web o en cualquier otro medio, la unidad
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de transparencia, notificara por los medios sefalados en los dispositivos
legales aplicables, la fuente, el lugar y la forma en que se puede consultar o
adquirir dicha informacion.

Articulo 39.- Una vez recibida la solicitud, corresponde a la Unidad de
Transparencia, lo siguiente:

|.- Analizar la solicitud y requerir al Area Generadora la contestacion de la
misma, conforme a lo establecido en el presente Reglamento;

Il.- Verificar que la clasificacion de la informacién emitida por el Area
Generadora cumpla con lo establecido en el Capitula VI del presente
Reglamento;

ll.- Revisar que la informacion emitida por el Area Generadora sea
acorde a la solicitud:

IV.- Notificar al solicitante la respuesta a su solicitud, conforme a lo
establecido en las leyes en la materia; y

V.- Las demas dispasiciones legales aplicables.

Articulo 40.- Cuando los detalles de la solicitud de informacion resulten
insuficientes, incompletos o sean erréneos, la Unidad de Transparencia podra
requerir al solicitante, por una sola vez y dentro de un plazo que no podra
exceder de cinco dias habiles contados a partir de la recepcion de la solicitud,
la modificacion o aclaracion de la misma. El solicitante, una véz nolificado,
contara con diez dias habiles para realizar las modificaciones correspondientes
una vez cumplido el plazo para dicha aclaracion y no habiendo contado con la
misma se tendra por desechadan la misma.

Articulo 41.- El requerimiento de modificacién o aclaracién, reestablecera
el plazo de respuesta planteado en el articulo 130 de la Ley Estatal. En este
caso, el sujeto obligado atendera la solicitud en los términos en que fue
desahogado el requerimiento de informacion descrito en el articulo anterior.

La solicitud se tendra por no presentada, cuando los solicitantes no atiendan
el requerimiento de informacién adicional en tiempo y forma.
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Articulo 42.- El acceso se dard en la modalidad de entrega y, en su caso,
de envid elegidos por el solicitante. Cuando la Informacién no pueda
entregarse o enviarse en la modalidad elegida, el sujeto obligado debera
ofrecer otra u otras modalidades de entrega.

Articulo 43.- La enftrega de la informaciéon por comparecencia en las
oficinas de la Unidad de Transparencia, se hara de las siguientes formas:

I.- De forma personal al solicitante;

Il.- A través de representante legal debidamente acreditado de la persona
fisica o moral solicitante;

.- Si la informacién se encuentra en formato electrénico, el particular
podra proporcionar a la Unidad de Transparencia el medio magnético de
su eleccion, a fin de recibir la reproduccion correspondiente por esta
misma via, la cual sera gratuita; y

IV.- De la entrega de la informacion por comparecencia, se dejara constancia
por escrito, la cual debera firmar la persona que recibe la informacién. Si la
persona que recibe, se negara a fimar la constancia, en esta se asentara dicha
circunstancia, sin que eso afecle el procedimiento de entrega.
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CAPITULO VI
DE LA CLASIFICACION DE LA
INFORMACION

Articulo 44.- La informacion contenida en las obligaciones de transparencia
no podra omitirse en las versiones publicas.

Articulo 45.- El Sujeto Obligado, a fravés de los coordinadores normativos,
deberan asegurarse de que se elaboren los instrumentos de consulta y control
que propicien la organizacion, conservacion y localizacion expedita de sus
archivos de tramite, concentracion e histéricos, por lo que deberan contar al
menos con los siguientes:

|.- El Cuadro General de Clasificacion;
Il.- El Catalogo de disposicion Documental,
.- La Guia de Archivo Documental; y
IV.- Los Inventarios Documentales:
a) General,
b) De Transparencia; y
c) De Baja.

Articulo 46.- Estos instrumentos seran validados con base a la metodologia
y normatividad emitida mediante los Lineamientos Generales de Archivo y la
Guia Teécnica.

Articulo 47.- Toda la informacion generada, obtenida, adquiricda, transformada
0 en posesion de los sujetos obligados es publica y accesible a cualquier
persona en los términos y condiciones que se establezcan en las leyes en
la materia; solo podra ser clasificada excepcionalmente reservada
temporalmente por razones de interés publico v seguridad nacional en los
términos dispuestos por la Ley General y la Ley Estatal.

Articulo 48 .- La informacion publica es toda aquella informacion generada,
obtenida, adquirida, transformada o en posesion de las Areas Adminisirativas
que conforman el sujeto obligado, que no tenga el caracter de confidencial ni
de reservada.
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Articulo 49.- La informacion reservada es aquella que se clasifica con el
caracter de temporal y restringida al acceso publico, considerada dentro de

las hipbtesis que sefiala el articulo 113 de la Ley General.

Articulo 50.- Cuando un documento contenga partes o secciones reservadas
o confidenciales, el sujeto obligado, para efectos de atender una solicitud de
informacion, debera elaborar una version publica en la que se omitan las
partes o secciones clasificadas, indicando su contenido de manera genérica,
fundando y motivando su clasificacion.

Articulo 51.- La informacién confidencial es aquella informacién que
contiene datos personales concernientes a una persona identificada o
identificable. Comprende toda aquella informacién relacionada al secreto
bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursati y postal, cuya
titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a
sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos; asi
como aquella informaciéon que presenten |os particulares a los sujetos
obligados siempre que tengan el derecho a entregarla con ese caracter; por lo
que no puede ser difundida, publicada o dada a conocer, excepto en aquellos
casos en que asi lo contemple la Ley General y la Ley Estatal,

Articulo 52.- También se clasificara como informacién confidencial los datos
personales sensibles, que son aqguellos que se refieren a la esfera mas
intima  de su tlitular, o cuya utilizacidn indebida pueda dar origen a
discriminacion o conlleve un riesgo grave para éste. Se consideran sensibles,
de manera enunciativa mas no limitativa, los datos personales que puedan
revelar aspecltos como origen racial o étnico, estado de salud pasado, presente
o futuro, creencias religiosas, filoséficas y morales, opiniones politicas, datos
geneticos, datos biomeétricos y preferencia sexual,

Articulo 53.- Los documentos clasificados parcial o totalmente, deberan
llevar una leyenda que indique tal caracter, la fecha de la clasificacion, el
fundamento legal y, en su caso, el periodo de reserva.
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CAPITULO
Vil
DE LA
PRORROGA

Articulo 54.- La prérroga debera ser solicitada dentro de los primeros cinco
dias habiles a partir de la recepcion de la solicitud de informacion enviada
por la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion, mediante oficio
suscrito por el titular del Area Administrativa.

Articulo 56.- En ningun caso, las Areas Administrativas podran solicitar la
prorroga una vez vencido el plazo establecido para la entrega de la informacion
solicitada.

Articulo 56.- El Comité de Transparencia sera el en encargado de deliberar
y autonizar las soliciudes de prorroga.

Articulo 57.- El plazo de la prorroga podra aplicarse hasta por 10 dias
siempre y cuando existan razones fundadas y motivadas, las cuales deberan
ser aprobadas por el Comité de Transparencia mediante la emisién de una
resolucion que debera notificarse al solicitante, antes de su vencimiento,

CAPITULO
Vil
RECURSO DE REVISION DEL
SOLICITANTE

Articulo 58.- El solicitante podra interponer, por si mismo o a travées de
su representante legal debidamente acreditado con el poder general
notariado, de manera directa o por medios elecironicos, recursos de revision
ante el Organo Garante o ante la Unidad de Transparencia dentro de los quince
dias siguientes a la fecha de la notificacion de la respuesta, o del vencimiento
del plazo para su notificacion.
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Articulo 59.- En el caso de que se interponga ante la Unidad de
Transparencia, ésta debera remitir el recurso de revision al Organismo
Garanle a mas tardar el dia siguiente de haberlo recibido.

Articulo 60.- El Organc Garante serd el encargado de realizar el
procedimiento correspondiente.

CAPITULO
1X
DE LAS
SANCIONES

Articulo 61.- El Titular de la Unidad de Transparencia hara del
conocimiento de la Contraloria Municipal, de la probable responsabilidad por
el incumplimiento de las obligaciones previstas en este Reglamento, La Ley
General, Ley Estatal y demas disposiciones legales aplicables.

Articulo 62.- LaContraloria Municipal delerminara el
procedimiento aseguir conforme a la normatividad aplicable.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento, entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion en las fuentes oficiales del H. Ayuntamiento.,

SEGUNDO. - Queda sin efecto cualquier otra disposicion gue se
contraponga a lo establecido en el presente ordenamiento.

Dando en la Sala de Cabildos del Honorable Ayuntamiento de
Chapulhuacan, a los 16 dias del mes de marzo del afio 2022.
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Profr. Sergio Meléndez Ruhio
Fresidente Municipal Constitucional

[

C. Edith Trejo Sdnchez C. Melesio Rubio Montafio
Sindico Procurador Regidor
C. Juana Reséndiz Guerrero Lic. José Alfredo Trejo Coronado
Regidora Regidor
C. Margarita Santiago Antonio C. Eﬁ,ﬁ'que Antonio Antonio
Regidora Regidar

. !’ﬁé:fﬁfiﬂéjera Vargas Prufr ullén
Regidora F{egldﬂr
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Lic. Rocio Edelmiga Falcon Marafién C. Arisbeth Reyes Antonio
Regidora Regidora
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