El Ingeniero Miguel Angel Riquelme Solis, Presidente del R. Ayuntamiento del
Municipio de Torredn, Estado de Coahuila de Zaragoza a los habitantes del mismo,
les hace saber:

Que el R. Ayuntamiento que preside, en el uso de la facultad que le confiere los
articulos 115, fraccion Il, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 158-C y el inciso 1, fraccion |, del articulo 158-U de la Constitucidon
Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza. Los articulos 24, 102 fraccion I, Inciso
1, 114, 175, 176, 181, 182 y 183 del Cdédigo Municipal del Estado de Coahuila de
Zaragoza y por lo establecido en los articulos 118, 120 inciso a) y 121 del
Reglamento Interior del Republicano Ayuntamiento de Torreén, Coahuila de
Zaragoza en la Quincuagésima Tercera Sesion Ordinaria celebrada el dia 14 de

octubre de 2016, aprobd el:

REGLAMENTO MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA

Capitulo |
DISPOSICIONES GENERALES

SECCION PRIMERA
OBJETO DEL REGLAMENTO

Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto establecer de
manera especifica los principios, bases, politicas y procedimientos
para que la Administracion Publica Municipal garantice el Derecho de
Acceso a la Informacion y la Proteccion de Datos Personales en su
posesion, tanto del Ayuntamiento como érgano colegiado, de su
administracidon publica centralizada y descentralizada, de sus
servidores y funcionarios publicos, de sus patronatos, de sus consejos
y comités, de sus consejeros, sSus comisarios, concesionarios,
comodatarios, arrendatarios y demas personas fisicas y morales que
interactuan con el mismo, cualquiera que sea la figura.

Lo anterior en estricto apego a la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica y la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales para el Estado de Coahuila
de Zaragoza y demas ordenamientos normativos y juridicos aplicables
en la materia en cuestion.



Articulo 2. Son objetivos de este Reglamento los siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Definir y asentar responsabilidades y compromisos a los
servidores y funcionarios publicos de cada Dependencia y
Organismo de la administracion publica municipal, mismas que
coadyuven al cumplimiento en las obligaciones inherentes a la
normativa en materia de Transparencia.

Establecer las bases del Sistema Municipal de Transparencia
para que en todos sus componentes, se interactue de manera
integrada, dinamica y armoénica para la consecucion de las
tareas de generacién de datos, su clasificacion, difusion,
rendicion de cuentas y proteccion de datos personales.
Establecer procedimientos, condiciones sencillas y expeditas
para dar maxima publicidad a la informacién publica generada
en todas y cada una de las instancias del Gobierno Municipal.
Estipular las responsabilidades y obligaciones en materia de
Transparencia a todas las personas fisicas y morales que
reciben recursos publicos, disponen de concesiones, licencias
0 permisos para el uso de bienes municipales o ejercen como
particulares, servicios propios del Gobierno Municipal y que
sean considerados como Sujetos Obligados por el Organo
Garante de la Transparencia.

Promover, fomentar y difundir en el plano municipal, la cultura
y la disciplina de la generacidon y conservacion de la
informacion, la apertura de datos y su transparencia en el
ejercicio de la funcion publica municipal.

Definir y catalogar la informacion publica que el Municipio, sus
areas administrativas y sus funcionarios publicos deben
generar de manera proactiva, ademas de la obligada
legalmente.

Establecer los mecanismos metodologicos y tecnoldgicos
adecuados para que la informacion publica generada, conlleve
caracteristicas de Datos Abiertos.

Instaurar las medidas de seguridad, técnicas 'y
procedimentales, para garantizar la persistencia de Ila
informacion publica resguardada en archivos fisicos y en otros
medios digitales o electronicos.

Definir y establecer los criterios para clasificar proactivamente,
sin mediacion de un requerimiento, la informacién reservada y
confidencial, asi como sus procedimientos de clasificacion y
desclasificacion.



XI.

XIl.

Definir y establecer internamente los procedimientos y politicas
adecuadas para asegurar la proteccion de los datos personales
en posesion de las entidades publicas del gobierno municipal y
garantizar el ejercicio de los Derechos ARCO del titular de los
mismos.

Establecer los protocolos para la depuracion de la informacién
publica y de las que contiene datos personales a fin de
garantizar su invulnerabilidad una vez que los datos cumplieron
con su proposito.

Establecer mecanismos que garanticen el cumplimiento de lo
estipulado en este Reglamento y en caso contrario, garantizar
la efectiva aplicacion de sanciones, en términos de la
normatividad en materia de Transparencia en sus
correspondientes leyes, de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos Estatales y Municipales del Estado de
Coahuila de Zaragoza y demas ordenamientos sancionadores.

SECCION SEGUNDA
CONCEPTOS Y DEFINICIONES

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

por:

Calendario de Difusion de Informacion Publica: Documento
elaborado por la Unidad de Transparencia del R. Ayuntamiento
de Torredn, que establece anualmente los periodos de difusion
y actualizacion de contenidos de informacion publica referentes
a las Obligaciones de Transparencia, de la Informacion Publica
de Oficio y la informacién adicional. Mismo que deberan
observar y atender las Dependencias de la administracion
publica municipal centralizada y descentralizada.

Catalogo de Contenidos de Informaciéon Publica: Listado
con los Contenidos de Informacién Publica descritos en las
Obligaciones de Transparencia, en la Informacién Publica de
Oficio, asi como también aquellos que de manera proactiva
difunde el Gobierno Municipal. Definiendo en cada uno de ellos
los lineamientos técnicos para su difusion, incluyendo el
responsable de la informacién, el formato de presentacion, el
sitio donde se puede acceder y la frecuencia de actualizacion.
Contenido de Informaciéon: Toda informacién publica
generada, sistematizada y catalogada por cualquier persona



VI

VII.

VIII.

XI.

XIl.

que ejerza actos de autoridad como servidor o funcionario
publico.

Dependencias Municipales: Las sefaladas en el Reglamento
Organico de la Administracién Publica de Torredn, el Codigo
Municipal para el Estado de Coahuila y aquéllas que se creen
o establezcan conforme a estos ordenamientos, incluyendo sus
organos desconcentrados.

Enlace de Transparencia: es el funcionario o servidor publico
municipal que funge como vinculo entre las Dependencias y los
Organismos municipales descentralizados con la Unidad de
Transparencia Municipal; gestiona la observancia de la
normatividad en materia de Transparencia y Proteccion de
Datos Personales para cada una de las Dependencias y/o
unidades administrativas de la administracion publica municipal
que le corresponde.

Informacién Publica de Oficio: La referida en el Capitulo
Tercero, Seccidon Segunda de la Ley Estatal, que sefiala la
informacion publica de oficio sujeta a publicacion. Este Capitulo
de la Ley Estatal es equivalente al concepto de Obligaciones de
Transparencia descritos en la Ley General.

La Unidad de Transparencia: Entidad dependiente por cada
organismo descentralizado de la Administracion Publica
Municipal, de conformidad al articulo 45 de la Ley General y al
123 y 124 de la Ley Estatal.

La Unidad de Transparencia Municipal: Entidad dependiente
directamente del Alcalde, que coordina las acciones que en
materia de transparencia realizan las Dependencias vy
Organismos de la administracion publica municipal centralizada
y de las Unidades de Transparencia de los organismos de la
administracién publica municipal descentralizada.

Ley de Archivos: Refiere a los ordenamientos normativos de
la Ley de Archivos Publicos para el Estado de Coahuila de
Zaragoza y el Reglamento del Archivo Municipal de Torreén.
Ley de Entrega Recepcion: Ley de Entrega Recepcion del
Estado y Municipios de Coahuila de Zaragoza.

Ley Estatal: Ley de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales para el Estado de Coahuila de
Zaragoza.

Ley General: Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.



X1

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Lineamientos técnicos: Especificaciones de indole
informatico, que regulan técnicamente la elaboracién de
archivos digitales con informacion publica que se difunde a
través de sitios electronicos y de la forma en que se entregan
como respuesta a una solicitud de acceso a la informacion
publica.

Obligaciones de Transparencia: Conforme a la Ley General,
refiere a los contenidos de informacion publica que de manera
obligatoria y a través de la Plataforma Nacional de
Transparencia, los sujetos obligados difunden y mantienen
actualizados, de acuerdo con sus facultades, atribuciones,
funciones u objeto social, segun corresponda la informacion.
Organo Garante de la Transparencia: El Instituto Nacional de
Acceso a la Informacion (INAI) y el Instituto Coahuilense de
Acceso a la Informacién Publica (ICAl).

Organo Interno de Control: La Contraloria Municipal.

Padron de Responsables de Informacion: Contiene los datos
de los servidores o funcionarios publicos municipales que como
Responsables de la Informacion, proveen la informacién de
cada uno de los descritos en el Catalogo de Contenidos de
Informacién Publica.

Plataforma electrénica o Plataforma Nacional de
Transparencia: Refiere al sitio en internet que gestiona y
administra el Instituto Nacional de Acceso a la Informacién y
que esta conformado principalmente por los médulos de: 1)
Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion; 2) Sistema
de Portales de Obligaciones de Transparencia; 3) Sistema de
Gestion de Medios de Impugnacion; y 4) Sistema de
Comunicacion entre Organismos Garantes y Sujetos
Obligados. El sitio se puede ubicar en la direccidn electronica
http://www.plataformadetransparencia.org.mx

Portal de Transparencia: Refiere al sitio en internet que de
manera oficial, el gobierno municipal de Torredn, difunde los
contenidos de informacion publica, vincula a la Plataforma
Nacional de Transparencia y otros sitios relacionados. Este sitio
se puede ingresar en la direccion electrénica
www.torreon.gob.mx/transparencia.

Sistema Municipal de Transparencia: es la integracion
institucional de componentes normativos, organizacionales, del
recurso humano, infraestructura y tecnolégicos, que permiten
planificar, ejecutar y controlar las principales Tareas de



XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

Transparencia de la administracion publica municipal,
asentadas en este Reglamento.

Reglamento: ElI presente Reglamento Municipal de
Transparencia.

Responsable de la Informacién: Son los funcionarios o
servidores publicos municipales, que conforme a sus facultades
y obligaciones referidas en su marco normativo genera, recaba,
resguarda y trata informacién de caracter y clasificacion publica
sujeta a transparentar y/o proteger su confidencialidad.

Tabla de Aplicabilidad: Documento que enlista por articulo y
fraccion de la Ley General y Estatal, las Obligaciones de
Transparencia o la Informacién Publica de Oficio, sefialando
aquellas que el Gobierno Municipal esta obligado a difundir
publicamente de acuerdo a sus facultades y obligaciones.
Tareas de Transparencia: Refiere principalmente a las
correspondientes a garantizar el Derecho al acceso a la
informacion publica; a la difusion de contenidos de informacion
publica; a la proteccion de los datos personales; y a la
promocion de la cultura de la transparencia.

Unidad de Transparencia Municipal: Entidad publica
dependiente del Alcalde, que gestiona ante los Sujetos
Obligados, los asuntos a tratar en materia de Transparencia. La
administracion  publica municipal y sus organismos
descentralizados son coordinados por la Unidad de
Transparencia  Municipal, de manera homologa Ila
responsabilidad corresponde a la Unidad de Transparencia
para cada organismo descentralizado y para el Enlace de
Transparencia de cada una de las Dependencias de la
administracion publica centralizada.

SECCION TERCERA
PRINCIPIOS DE LA TRANSPARENCIA

Articulo 4. Principio Documental.

Toda actividad de la funcion publica municipal genera informacion y es
responsabilidad ineludible del servidor publico emitirla, sistematizarla,
resguardarla, protegerla, proporcionarla y publicarla oportunamente,
en su caso.

Todo Servidor Publico como Responsables de la Informacién, debera
generar la informacion de sus actividades y el resultado de las mismas,
archivarlos fisica y/o electrénicamente, actualizarlos y publicarlos en



los medios establecidos, de manera completa, en tiempo, de forma
proactiva o en atencidn a una solicitud o peticion.

Articulo 5. Principio de Rendicion de Cuentas.

El Sujeto Obligado Municipal, a través de sus Responsables de la
Informacién y de conformidad al Calendario de Difusion de Informacion
Publica, al menos en forma mensual, publicara en el apartado que le
corresponde, los contenidos, estadisticas e informes de su actividad y
desempenio en el servicio publico.

La informacion debe ser de acuerdo a los lineamientos establecidos
en la Ley General y la Ley Estatal, sin caracter promocional alguno, en
datos brutos y formatos abiertos; estadisticos de primera fuente, sin
analisis y agregados a fin de que quede a disposicion de la ciudadania.
Articulo 6. Principio de Acceso a la Informacion.

El Sujeto Obligado Municipal, a través de los Responsables de la
Informacion, debera disponer la informacion publica en sitios de libre
acceso, sin necesidad de recibir solicitudes de informacion. A mayor
cantidad de solicitudes de informacion, el Sujeto Obligado debera de
generar mayores contenidos de informacion publica y alternativas de
acceso y entrega de la misma.

Respecto a las solicitudes de informacion, el Sujeto Obligado
gestionara su respuesta de manera puntual, integra, legible,
procurando al gratuidad y en los plazos establecidos por el presente
Reglamento y conforme a lo establecido por la Ley Estatal.

Articulo 7. Principio de Historicidad.

El Servidor Publico, en tanto es responsable de facultades y
atribuciones, por mandato, tiene ademas la responsabilidad del
cuidado de la informacion publica bajo su resguardo en términos de la
Ley de Archivos y de la Ley de Entrega Recepcion.

Dicha informacién adquiere valor histérico cuando trasciende los afios
y su resguardo es la unica manera de generar estadisticas y series de
tiempo para efectos de analisis comparativo, tendencias vy
antecedentes en la planeacién y proyeccion de los planes y
programas futuros.

Por lo tanto, toda informacion generada en el ejercicio de la funcion
publica debe de tratarse bajo el principio de historicidad, por lo que
prevalecera su responsabilidad y resguardo en el cambio
administracion y/o Responsable de la Informacion. Su destruccion,
desaparicion u ocultamiento deliberado, accidental o fuera de
protocolo para su eliminacion, se considerara como grave falta
administrativa, con responsabilidad penal en tanto que se dafia el
patrimonio documental del Municipio.

Articulo 8. Principio de Privacidad.

Los datos personales recabados por el Municipio, asi como la que
refiere a la vida privada de las personas, sera protegida por las
autoridades municipales en todo momento. La violacién de este
principio conlleva, ademas de una sancion administrativa, a una



sanciéon penal, por ser un derecho consagrado en nuestra
Constitucion.

Capitulo Il
EL SISTEMA MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA

SECCION PRIMERA
DE LA INFORMACION PUBLICA Y LA PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

Articulo 9. El Derecho de Acceso a la Informacién Publica y el
Derecho a la Privacidad, seran garantizados por el Gobierno Municipal
para cualquier persona, que mediante solicitud o en forma directa los
ejerzan, para lo cual se le proporcionara ayuda y orientacion por parte
del personal de Transparencia Municipal.

Articulo 10. ElI Gobierno Municipal, conforme a la Ley General y
Estatal, para la admision de Solicitudes de Acceso a la Informacion,
pondra a disposicion de cualquier persona para su registro, las
siguientes alternativas:

I Mediante la Plataforma Nacional de Transparencia.

II.  Presencialmente, via telefénica o por escrito en los horarios
establecidos, en la Unidad de Transparencia Municipal, en los
Modulos de Transparencia y con los Enlaces de Transparencia
de las diversas Dependencias Municipales.

[ll. A través de las cuentas disponibles de Redes Sociales de las
diversas dependencias y organismos municipales, destinadas
a la Transparencia Municipal; también via correo electrénico de
la Unidad de Transparencia Municipal y mecanismos de
comunicacion por chat de la Plataforma de Transparencia
Municipal.

Articulo 11. Las solicitudes de acceso a la informacion publica, que
se reciban por un medio diferente a la Plataforma electrénica, la
Unidad de Transparencia Municipal, debera hacer su debido registro y
enviar el acuse de registro a través del medio de notificaciéon indicado
por el solicitante o por presentacion en el Estrado Electronico
disponible en la Plataforma de Transparencia Municipal.

Articulo 12. Ante la inconformidad de un solicitante por la respuesta
recibida, la Unidad de Transparencia Municipal, los Mddulos de
Transparencia o con los Enlaces de Transparencia de cada
Dependencia del Gobierno Municipal, podran a peticion del solicitante
admitir un Recurso de Revision a través de la Plataforma Nacional de



Transparencia o por escrito, teniendo como plazo hasta 20 dias
habiles posterior a la fecha en que se notificé la respuesta o al
vencimiento de la misma y que se cumplan los requisitos conforme al
articulo 149 de la Ley Estatal.

Articulo 13. Es obligacién del personal adscrito a la Unidad de
Transparencia, de los Modulos de Transparencia y con los Enlaces de
Transparencia de cada Dependencia del Gobierno Municipal,
proporcionar el servicio de orientacidon a toda persona para el registro
de su solicitud o un recurso de revision, el negarse u omitir el servicio
sera motivo para una sancién administrativa.

Articulo 14. Es obligacion facilitar el acceso a la informacién publica
a través de las Plataformas Nacional y la correspondiente a la
Plataforma de Transparencia Municipal. Se debera poner a disposicion
de la ciudadania a través de las Plataformas, el Catalogo de
Contenidos de Informacién Publica a difundir, el responsable de
generar la informacion, la especificacion del formato de presentacion,
el Calendario de Difusion y cada uno de los contenidos de informacién
obligatorios por Ley y aquellos que de manera proactiva se difundan.
Articulo 15. La informacion que se difunde a través de los Portales,
debera estar actualizada y en formato abierto y cumplira con los
lineamientos establecidos por el Organo Garante de la Transparencia
Nacional y Estatal. En el ambito municipal, se incorporara la
informacion con mayor disgregacion de datos, en el Portal Municipal
de Datos Abiertos, que permitira la obtencion de datos para el estudio,
analisis, y procesamiento de la informacion que resulta relevante para
la sociedad.

Articulo 16. La Unidad de Transparencia Municipal, a peticion de
cualquier persona y previa valoracion, solicitara a los Responsables
de la Informacion aquella que sea requerida por considerarse de
interés publico, debiendo integrarla en el Catalogo de Contenidos de
Informacidn publica para ser difundida regularmente.

Articulo 17. La Unidad de Transparencia Municipal, garantizara que
la informacion publica que se difunda a través de los medios
electronicos, tenga caracteristicas de estar completa conforme a los
lineamientos técnicos para la presentacion de Contenidos de
Informacién Publica, cualquier inconsistencia identificada o notificada
se hard del conocimiento al Responsable de la Informacién
correspondiente para su pronta actualizacion o registro.

Articulo 18. La Unidad de Transparencia Municipal, garantizara que
cuando la informacién a difundir haya sido clasificada como reservada
o confidencial, en caso de ser factible, requerira al Responsable de la
Informacidn la generaciéon de una Version Publica, ya sea presentando
la informacion de manera parcial o testando la informacion clasificada,
en todo caso, debera especificarse e incluirse la leyenda de Versién
Publica.

Articulo 19. La Unidad de Transparencia Municipal, garantizara que
los Responsables de la Informacion hagan del conocimiento respecto



a la proteccion de datos personales, a toda persona que pida o
participe en un tramite, servicio, programa o proyecto del Gobierno
Municipal y que le sean requerida informacion personal.

Articulo 20. Es obligacion del Sujeto Obligado, a través del personal
de Transparencia, admitir solicitudes ARCO de las personas que en la
interaccion con el Gobierno Municipal para la realizacion de un tramite,
obtencién de un servicio, beneficiario de un programa o participaciéon
en un proyecto, se le hayan recabado datos personales.

Articulo 21. La Unidad de Transparencia Municipal, coordinara las
actividades que en promocion a la cultura de transparencia realicen
los sujetos obligados de la Administracién Publica Municipal,
incluyendo acciones de capacitacion interna y externa, realizacion de
eventos y la difusién de contenidos tematicos a través de las redes
sociales y cualquier otro medio que coadyuve para ejercer los
principios y el cumplimiento de la normatividad en materia de
Transparencia.

SECCION SEGUNDA
DEL SISTEMA MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA

Articulo 22. El Sistema Municipal de Transparencia es un mecanismo
integrador de metodologias que promueven la institucionalizacion en
la planificacion, ejecucion, control y evaluacion de las acciones que en
materia de Transparencia lleva a cabo el Sujeto Obligado.

Articulo 23. El Sistema Municipal de Transparencia tiene como fin que
a través de la institucionalizacibn de componentes normativos,
organizacionales, de recurso humano, de infraestructura vy
tecnoldgicos, fortalecer la ejecucidn de las principales Tareas de
Transparencia que son: la atencion de solicitudes de acceso a la
informacion publica, la difusién de contenidos de informacion publica;
la proteccidn de datos personales y la promocién de la cultura de
transparencia.

Articulo 24. El Sistema Municipal de Transparencia es coordinado por
la Unidad de Transparencia Municipal. Participan en sus actividades
los integrantes del Comité de Transparencia, los titulares de las
Unidades de Transparencia, los Enlaces de Transparencia y los
Responsables de la Informacion de cada uno de las Dependencias y
Organismos de la administracién publica municipales centralizadas y
descentralizadas.

Articulo 25. En materia de normatividad, es obligacién en el Sistema
Municipal de Transparencia, implementar de manera formal, las
facultades y obligaciones de cada uno de los participes en los
procesos relacionados con la transparencia, determinando las
responsabilidades y las medidas de apremio para su ejecucion.
Articulo 26. En materia de organizacion, es obligacién en el Sistema
Municipal de Transparencia, el definir, documentar, medir y evaluar los
procesos, procedimientos, politicas que coordinan las actividades de



los integrantes del mismo, asi como sus interacciones hacia la
consecucion de los objetivos institucionales.

Articulo 27. En materia de recursos humanos, es obligacién en el
Sistema Municipal de Transparencia, capacitar, certificar y empoderar
en forma integral a los servidores y funcionarios publicos, en la
adquisicidon de competencias para el desempefio de su labor en
materia de Transparencia.

Articulo 28. En materia de infraestructura, es obligacion en el Sistema
Municipal de Transparencia, procurar la adecuacién de los espacios y
provision del equipamiento requerido para la realizacién de las
acciones de transparencia, ademas proveer una apropiada sefalética
que guie a la ciudadania para su debida atencion.

Articulo 29. En materia de tecnologias, es obligacién del Sistema
Municipal de Transparencia, impulsar las tecnologias de la informacion
en la maximizacion de las potencialidades de cada proceso
institucional a desarrollarse en materia de transparencia y las politicas
de Gobierno Abierto que apliquen.

SECCION TERCERA
DE LOS SUJETOS OBLIGADOS.

Articulo 30. Para efecto de este Reglamento Municipal, las
responsabilidades y obligaciones del Sujeto Obligado definidas en el
Capitulo Primero, Seccion Tercera de la Ley Estatal, recaen
directamente en los Titulares de las Entidades Publicas, de los
integrantes del Comité de Transparencia, de los encargados de las
Unidades de Transparencia, de los Enlaces de Transparencia, y de los
Responsables de la Informacion de cada una de las Dependencias y
de los Organismos Descentralizados de la administracion publica
municipal.

Articulo 31. Se consideran como Sujetos Obligados, todas las
personas fisicas y morales que utilizan recursos o bienes publicos o
ejercen atribuciones del servicio publico municipal, que ostenten un
cargo Directivo, que genere informacién susceptible de relacionarse,
tabularse, acumularse, integrarse, archivarse, poseerse, derivada del
ejercicio de la funcion publica o del uso de recursos publicos.

Los Sujetos Obligados tienen la responsabilidad plena de un Servidor
Publico y la observancia total, lisa y llana de la normativa en materia
de Transparencia.

Los Sujetos Obligados tienen, ademas, bajo su responsabilidad la
observancia de la normativa de Transparencia de Sujetos Obligados
Indirectos, cuando la materia del servicio publico cubra o se relacione
con su responsabilidad administrativa y sus atribuciones.

Para efectos del uso de las plataformas electronicas del Sistema
Nacional de Transparencia, serd el Organo Garante de la
Transparencia del Estado, quién determine el uso y operaciéon de las
mismas.



Las responsabilidades de los Sujetos Obligados, forman parte tangible
de los procesos de Entrega Recepcion y la falta de informacion de
transparencia en dicho proceso, se considerara como una omision y
por lo tanto un acto de opacidad susceptible de sancion en los términos
de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos Estatales
y Municipales del Estado de Coahuila de Zaragoza.

Articulo 32. Los sujetos obligados, a través de sus titulares, tendran
como facultades y obligaciones, ademas de las referidas en el articulo
8 de la Ley Estatal, las siguientes:

I.  Determinar e informar a la Unidad de Transparencia Municipal,
respecto al grado de disgregacion de del Sujeto Obligado del
Area o Unidad Administrativa de la cual es titular, a efecto de
establecer responsabilidades en el cumplimiento de los
ordenamientos normativos en materia de Transparencia.

II.  Designar y nombrar, al menos, un Enlace de Transparencia
para las Dependencias municipales y un encargado de la
Unidad de  Transparencia para los  Organismos
descentralizados, quienes seran los responsables de atender
los asuntos relacionados con la Transparencia correspondiente
a su Entidad, Area o Unidad Administrativa.

lll. Informar a la Unidad de Transparencia Municipal respecto al
cambio o remocion de un Enlace de Transparencia a efectos de
llevar a cabo un proceso formal de Entrega — Recepcion.

IV. Delegar a los servidores o funcionarios publicos bajo su cargo,
aquellas obligaciones en el cumplimiento de los ordenamientos
normativos en materia de Transparencia, identificandolos asi
como Responsables de la Informacion.

Articulo 33. Los sindicatos al servicio del gobierno municipal y de sus
organismos descentralizados, se consideran Sujetos Obligados
Indirectos conforme a la Ley Estatal. Deberan contar con su respectiva
Unidad de Transparencia y estaran sujetos a la observancia de la
normatividad sin mediacion alguna por parte del gobierno municipal.
Las personas miembros de sindicato que utilizan recursos o bienes
publicos, ejercen atribuciones o funciones correspondientes al
Gobierno Municipal, deberan cumplir con las obligaciones en
transparencia descritas en la Ley Estatal a través de la Unidad de
Transparencia Municipal.

Articulo 34. Las organizaciones de la sociedad civil que reciban y/o
ejerzan recursos publicos o aquellas que reciban un ingreso del
Gobierno Municipal y las instituciones de beneficencia, deberan contar
con su respectiva Unidad de Transparencia y estaran sujetos a la
observancia de la Ley Estatal sin requerir mediacion alguna.



Articulo 35. Los Fondos, Fideicomisos, Patronatos, Constructoras y
demas que interactuan, coadyuvan, colaboran de las entidades
publicas, o que ejerzan gasto publico, reciban, utilicen o dispongan de
recursos publicos, subsidios, o estimulos fiscales o realicen actos de
autoridad, se consideran como Sujetos Obligados equiparables.
Estaran obligados a observar la Ley Estatal y al cumplimiento de sus
obligaciones en coordinacion con la Unidad de Transparencia del
Sujeto Obligado que les entregue el recurso, subsidio u otorgue el
estimulo, supervise o coordine sus actividades.

Articulo 36. Se consideran Sujetos Obligados Municipales a las
Entidades Publicas que se enlistan a continuacion, y conforme al
grado de disgregaciéon en unidades administrativas que en su caso lo
ameriten, sin ser limitativos, a saber:

|. Del Cabildo:

a. Las Regidurias.
b. Las Sindicaturas.
c. Las Comisiones de Cabildo.
d. El Organo de Asesores del Cabildo.
[I. De la Administracion Publica Centralizada:
a. La Secretaria del Ayuntamiento.
La Tesoreria Municipal.
La Contraloria Municipal.
La Direccion General de Seguridad Publica.
La Direccion General de Desarrollo Institucional.
La Direccion General de Medio Ambiente.
La Direccion General de Ordenamiento Territorial y
Urbanismo.
La Direccion General de Obras Publicas.
La Direccion General de Vialidad y Movilidad Urbana.
La Direccion General de Desarrollo Econémico.
La Direccion General de Servicios Publicos Municipales.
La Direccion General de Desarrollo Social.
. La Direccion General de Salud Publica.
La Oficina del Presidente Municipal.
Il. De la Administracion Publica Descentralizada:
a. El Sistema de Desarrollo Integral de la Familia.
b. La Direccién Pensiones y Beneficios Sociales para los
Trabajadores al Servicio del Municipio.
El Sistema Municipal de Agua Potable y Saneamiento.
El Instituto Municipal de Cultura y Educacion.
El Instituto Municipal de la Mujer.
El Instituto Municipal del Deporte.
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El Instituto Municipal de Planeacién y Competitividad.
El Consejo Promotor de las Reservas Territoriales de
Torreon.
i. El Sistema Integral de Mantenimiento Vial.
j- El Hospital Municipal.
IV. Sujetos Obligados Indirectos:
a. Los Sindicatos Municipales.
V. Los Sujetos Obligados Equiparables
a. Los Fondos y Fideicomisos.
Los Patronatos Municipales.
Las Juntas y Consejos Municipales.
Las Concesionarias.
Las Comisarias.
Los Comodatarios.
Los Proveedores y Contratistas.
Despachos consultores y auditores externos.
Organizaciones de la Sociedad Civil.
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SECCION CUARTA
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LOS
INTEGRANTES DEL
SISTEMA MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA

Del Comité de Transparencia

Articulo 37. EI Comité de Transparencia se integrara al inicio de cada
administracion publica municipal y ejercera sus funciones durante el
periodo constitucional que corresponda.

Se integrara con siete miembros:

I. Un Presidente, que sera el Presidente Municipal;

II. Un Secretario Técnico, que sera el titular de la Unidad de
Transparencia Municipal,

lll.- Tres vocales del Cabildo, que seran los municipes que ocupen las
dos sindicaturas y la presidencia de la Comision de Transparencia;
IV. Dos vocales de la Administracion Publica Municipal, que seran los
servidores publicos titulares de la Contraloria y la Direccién del Archivo
Municipal;

V. El presidente Municipal podra designar a quien deba suplir sus
ausencias temporales y para ello solo se requerira comunicacion por
escrito Dirigida al Secretario Técnico. En estos casos, el Presidente en
la sesion inmediata siguiente, debera ratificar los votos que en su
representacion hubiera realizado su suplente para los efectos de que
conste en el acta respectiva.



Articulo 38. Son facultades y obligaciones del Comité de
Transparencia, ademas de las referidas en el articulo 125 de la Ley
Estatal y en el articulo 113 Bis del Cédigo Municipal para el Estado de
Coahuila de Zaragoza, las siguientes:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Avalar, supervisar y evaluar el Plan Operativo Anual de la
Unidad de Transparencia respecto al Sistema Municipal de
Transparencia.

Avalar el Plan de Capacitacion Anual en materia de
Transparencia que gestione la Unidad de Transparencia,
dirigido a servidores y funcionarios publicos de los Sujetos
Obligados Municipales.

Establecer las politicas de evaluacion del desempeno de los
servidores y funcionarios publicos en el desarrollo de las
actividades relacionadas a la Transparencia.

Gestionar el presupuesto anual requerido para la operacion del
Sistema Municipal de Transparencia.

Evaluar los indicadores de desempeno de la Unidad de
Transparencia.

Sesionar cuando asi se requiera al menos una vez por mes para
atender los asuntos que requieran de su resolucion o para
recibir el informe de avance del programa operativo de la
Unidad de Transparencia.

Solicitar la comparecencia de servidores publicos a fin de
analizar situaciones de incumplimiento a la normatividad en
materia de transparencia.

Establecer las politicas respecto a la difusidon de contenidos de
informacion publica fuera de la informacion publica de oficio
para su publicacion proactiva.

Establecer las politicas respecto a las alternativas adicionales
a las descritas en la Ley Estatal para garantizar el Derecho al
Acceso a la Informacién Publica y a la Proteccién de Datos
Personales.

Representar a los Sujetos Obligados ante el Organo Garante
de la Transparencia Estatal y Nacional.

Analizar y determinar la resolucién de los casos en que se
incurra una violaciéon en la normatividad aplicable en materia de
transparencia.

Elaborar el informe anual de actividades del Comité.

Articulo 39. El Comité de Transparencia, a solicitud de la Unidad de
Transparencia Municipal, evaluara el desempeno de las Unidades de
Transparencia y dos Enlaces de Transparencia, a efecto de gestionar



ante el Alcalde, otorgar a quienes lo acrediten la Certificacion de
Enlace de Transparencia, misma que tendra duracion por el periodo
de duracion de la administracion, con revision anual para su vigencia.
Articulo 40. El Comité gestionara ante los titulares de las
Dependencias y Organismos municipales, la actualizacion de sus
reglamentos, manuales de organizacion u otros ordenamientos
normativos, a fin de precisar las facultades y obligaciones de los
servidores publicos bajo su cargo en la consecucion de las tareas y
actividades relacionadas con la Transparencia.
Articulo 41. EI Comité de Transparencia, derivado de sus
resoluciones, en su caso, ante la indicacion de la existencia de una
probable responsabilidad de los servidores publicos en el
incumplimiento de la normatividad en materia de Transparencia,
notificara a la Contraloria Municipal, para que ésta, imponga o ejecute
la sancién determinada, en términos de las disposiciones aplicables.
De la Unidad de Transparencia Municipal.
Articulo 42. La Unidad de Transparencia Municipal, sera la entidad
publica responsable de representar de manera conjunta o en particular
a los Sujetos Obligados municipales, siempre y cuando el Organo
Garante de la Transparencia del Estado asi lo confirme.
Articulo 43. El Presidente Municipal, nombrara al titular de la Unidad
de Transparencia la cual dependera de su mandato conforme al
articulo 122 y 123 de la Ley Estatal. El Coordinador de la Unidad de
Transparencia nombrado, debera contar con un titulo profesional a
nivel licenciatura o superior, demostrar experiencia minima de un afo
en actividades relacionadas en materia de transparencia, acceso a la
informacion, archivos, proteccion de datos personales y de gobierno
abierto.
Articulo 44. EL titular de la Unidad de Transparencia Municipal,
notificara al Organo Garante de la Transparencia su nombramiento y
el de las correspondientes Unidades de Transparencia de los
organismos municipales descentralizados, hara las gestiones para
cada uno pueda acceder y operar la Plataforma Nacional de
Transparencia como Sujeto Obligado.
Articulo 45. Son facultades y obligaciones de la Unidad de
Transparencia Municipal, ademas de las referidas en el articulo 124
de la Ley Estatal, las siguientes:

I.  Formular y ejecutar el Programa Operativo Anual para la

operacion del Sistema Municipal de Transparencia.

II.  Conformar el Padron de Enlaces de Transparencia y titulares
de Unidades de Transparencia de las Dependencias
municipales y de sus Organismos descentralizados.

lll. Coordinar a los Enlaces de Transparencia vy titulares de las
Unidades de Transparencia municipales para la realizacion de
eventos o actividades relacionadas con la Transparencia.



VL.

VII.

VIII.

Xl

XIl.

XII.

XIV.

XV.

Formular e instrumentar un programa de capacitacion anual
para los funcionarios y servidores publicos, en materia de
acceso Yy difusion de la informacién publica, la proteccion de
datos personales y gobierno abierto, ademas de la promocion
de la Cultura de la Transparencia.

Evaluar el cumplimiento en la difusién de informacién publica
por parte de los Sujetos Obligados.

Notificar a los Sujetos Obligados, las evaluaciones de la
Difusién de la Informacion Publica por parte del Organo Garante
de la Transparencia, y las que de manera interna son llevadas
a cabo por la propia Unidad de Transparencia.

Gestionar y coordinar con las areas técnicas e informaticas
municipales, la creacidon e implementacion de portales
electronicos en materia de transparencia.

Coordinar la operaciéon de los sistemas informaticos del
gobierno municipal, creados para la difusién o presentacion de
informacion publica.

Gestionar con las areas técnicas informaticas de los sujetos
obligados que utiliza plataformas para la difusién de informacion
publica, esquemas de seguridad, respaldo y recuperacion de la
informacion publicada.

Conformar el manual de procedimientos para asegurar la mayor
eficiencia en la realizaciéon de las acciones de Transparencia.
Llevar un cémputo y estadisticas de las solicitudes de acceso a
la informacion y de proteccibn de datos personales y el
resultado de su analisis.

Realizar los tramites internos de cada sujeto obligado,
necesarios para entregar la informacion solicitada, o requerida
por el Organo Garante de la Transparencia.

Establecer en coordinacion con los Enlaces de Transparencia y
las Unidades de Transparencia municipales, las medidas de
seguridad necesarias para la proteccibn de los datos
personales.

Establecer los criterios especificos sobre el manejo,
mantenimiento, seguridad y proteccion de los sistemas de datos
personales.

Notificar al Organo Garante de la Transparencia, al Comité de
Transparencia y en caso de ser posible a los titulares, de los
incidentes relacionados con la conservacion o mantenimiento
de los sistemas de datos personales previstos en las
recomendaciones de medidas de seguridad de los mismos.



XVI.  Admitir y/o registrar las solicitudes ARCO en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

XVII.  Notificar y gestionar con los Enlaces de Transparencia la
contestacion a las solicitudes ARCO de conformidad a la Ley
Estatal.

XVIll.  Hacer del conocimiento del Organo Garante de |la

Transparencia, al Comité de Transparencia y al Organo de
Control Interno, la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley General,
la Ley Estatal y del Reglamento.

XIX.  Comparecer ante el Comité de Transparencia para rendir
informe respecto al desempefio de las actividades en materia
de Transparencia.

XX.  Participar en los procesos de Entrega Recepcion al concluir o
refrendar el cargo de cada uno de los integrantes de la Unidad
de Transparencia, de los Enlaces de Transparencia y de las
Unidades de Transparencia de los organismos municipales
descentralizados.

XXIl.  Atender los asuntos que en materia de transparencia le
encargue el Alcalde y el Comité de Transparencia.

Articulo 46. La Unidad de Transparencia Municipal, desarrollara e
implementara un programa de evaluacidn para los Enlaces de
Transparencia y las Unidades de Transparencia municipales,
consistente en medir el desempefio para: la atencidon y contestacion
de solicitudes de acceso a la informacion y recursos de revision; el
trato que brinde a la ciudadania incluyendo el usuario simulado; la
calidad en la difusién de los contenidos de informacién; la optima
proteccion de los datos personales, la promocion de la cultura de
transparencia y las aportaciones que realicen para la definicidn,
documentacion y perfeccionamiento del Sistema Municipal de
Transparencia en cualquiera de sus componentes.

Articulo 47. La Unidad de Transparencia Municipal, a principios de
afio requerira a los titulares de las dependencias municipales y de los
organismos municipales descentralizados, el nombramiento de
Enlaces de Transparencia y encargados de Unidades de
Transparencia respectivamente.

De los Enlaces de Transparencia de las Dependencias Municipales y
los encargados de la Unidad de Transparencia de los organismos
municipales descentralizados.

Articulo 48. El Enlace de Transparencia y el encargado de la Unidad
de Transparencia, es el funcionario o servidor publico municipal que



gestiona la observancia de la normatividad en materia de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales en la Dependencia u
Organismo que representa. Asesorando y gestionando ante el
Responsable de la Informacion, la generacion de informacién, su
integracion, disposicion, clasificacion, difusidon y/o respuesta a todo
tipo de solicitudes de acceso a la informacion publica y la proteccion
de datos personales.

Para efectos de este Reglamento, se empleara el término de Enlace
de Transparencia también para referir al encargado de la Unidad de
Transparencia de los organismos municipales descentralizados.
Articulo 49. El Enlace de Transparencia, sera nombrado y/o ratificado
anualmente por el titular de la Dependencia, en caso de que estas
entidades publicas, como Sujeto Obligado se hayan disgregado, se
nombraran Enlaces como sean necesarios. En todo caso, todos y
cada uno de ellos seran coordinados por la Unidad de Transparencia
Municipal.

Articulo 50. El Enlace de Transparencia, debera cumplir con el
siguiente perfil:

I.  Conocimiento de las principales funciones, actividades,
tramites, servicios y/o programas que desempefe la
Dependencia.

II.  Capacidad de interpretacion y aplicacion de ordenamientos
juridicos y normativos de observancia para la Dependencia.

[ll. Capacidad de andlisis y sintesis de informacion para
generacion de informes.

IV. Capacidad de liderazgo y disponibilidad para el trabajo grupal.

V. Habilidades para el uso de equipo de coémputo, software de
ofimatica y del especializado segun la naturaleza de las
actividades que se realizan en la Dependencia.

VI. Habilidades para el uso de redes sociales y plataformas
electronicas en internet.

Articulo 51. El titular de la Dependencia y/o organismo municipal
descentralizado, debera garantizar la adecuada infraestructura,
soporte y equipamiento para el desempefio de las funciones del
Enlace de Transparencia, con al menos lo siguiente: Espacio
exclusivo, archivero, senalética, equipo de cdomputo funcional y
actualizado, impresora, acceso a internet, papeleria, consumibles y en
su caso escaner de alta velocidad, con el licenciamiento al software
utilizado, ademas de personal d apoyo segun las cargas de trabajo.

Articulo 52. El titular de la Dependencia y/o organismo municipal
descentralizado, podra sustituir o remover al Enlace de Transparencia
por su disposicion o por peticidon del Comité de Transparencia. En dado
caso, el Enlace de Transparencia saliente y entrante, deberan



sujetarse a lo establecido en la Ley de Entrega Recepcién para el
Estado de Coahuila.

Articulo 53. Son facultades y obligaciones del Enlace de
Transparencia, las siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Preparar su plan de trabajo anual conforme al Plan Operativo
Anual de la Unidad de Transparencia.

Participar en los eventos de capacitacion a los que les sea
requerido por parte de la Unidad de Transparencia.

Recibir de la Unidad de Transparencia Municipal y gestionar
hacia el interior de la Dependencia y o Sujetos Obligados
equiparables, las notificaciones de solicitudes de acceso a la
informacion publica, las solicitudes ARCO, las de Recursos de
Revision e incumplimientos en observancia a la normatividad
municipal, estatal y general.

Admitir en sitio, las solicitudes de acceso a la informacion
publica, de recursos de revision y las solicitudes ARCO, que
presenten cualquier persona en las oficinas de la Dependencia.
Comunicandolo a mas tardar el dia siguiente habil a la Unidad
de Transparencia Municipal para su debido registro.

Gestionar la actualizacion de los reglamentos, manuales de
organizacion o cualquier otro ordenamiento normativo,
estableciendo las facultades y obligaciones de los servidores
publicos Responsables de la Informacién.

Orientar a los Responsables de la Informacién para llevar a
cabo el procedimiento de clasificacidon de la informacion publica
como reservada, confidencial y/o inexistencia.

Coordinarse con los Responsables de la Informacion para en
Su caso generar las versiones publicas de la informaciéon que
sea clasificada.

Ante la ausencia del Responsable de la Informacion y del
titular de la Dependencia, certificar cuando se le requiera, los
documentos que entregue como informacion publica.
Mantener actualizada la informacion de Obligaciones de
Transparencia en la Plataforma Nacional de Transparencia, en
el Portal de Transparencia, en el de Datos Abiertos y los
micrositios de informaciéon publica relacionados a la
Dependencia.

Asesorar a los Responsables de la Informacion de las
Dependencias respecto a las formas y plazos para atender los
requerimientos de Transparencia.



X1

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Establecer las medidas de seguridad para proteger los
Sistemas de Datos Personales en posesion de la Dependencia.
Elaborar los Avisos de Privacidad correspondientes a la
Dependencia.

Garantizar que en la Dependencia, los Responsables de la
Informacién, registren las cartas de consentimiento de
publicacion de Datos Personales en los tramites, servicios o
programas que lo requieran.

Gestionar la correcta operacion y conservacion de los archivos
fisicos y electrénicos en la Dependencia.

Asesorar y auxiliar a los Responsables de la Informacion
respecto al manejo de los datos personales y contestacion de
solicitudes ARCO.

Gestionar con los Responsables de la Informacion lo referente
a las solicitudes ARCO recibidas, dandole seguimiento y
atencion.

Notificar a la Unidad de Transparencia Municipal, una relacion
anual de los Sistemas de Datos Personales de su Dependencia
y el listado de las personas que tienen acceso a cada uno de
ellos.

Gestionar con el Responsable de la Informacidn la elaboracion
trimestral de un indice de consulta de registros de Sistemas de
Datos Personales, que contenga el nombre de la persona, el
tramite, servicio o beneficio asociado, ademas de indicar, en
cada registro, si se ha llevado a cabo una accién en relacion al
ejercicio de los Derechos ARCO.

A peticion de la Unidad de Transparencia o porque las
condiciones asi lo ameritan, auditar a los Responsables de la
Informacion respecto a la aplicacion de medidas de Proteccion
de Datos Personales y de la seguridad de los Sistemas de
Datos Personales.

Notificar a la Unidad de Transparencia Municipal los incidentes
relacionados con la conservacion o mantenimiento de los
sistemas de datos personales respecto a las medidas de
seguridad de los mismos y los resultados de las auditorias
internas que se practiquen.

Acudir a las comparecencias que requiera el Comité de
Transparencia.

Manejar las cuentas de redes sociales institucionales
destinadas a tratar asuntos de Transparencia.



XXII.

XXIV.

Crear un informe anual de las acciones que en materia de
Transparencia realiz6 la Dependencia conforme al Sistema
Municipal de Transparencia.

Someterse al proceso de Entrega Recepcion al concluir su
encargo.

Del Responsable de la Informacion.

Articulo 54. Los Responsables de la Informacién, son los funcionarios
o servidores publicos municipales, de cualquier nivel jerarquico, que
conforme a su marco normativo: genera, recaba, resguarda, y trata
informacion de caracter publico.

Articulo 55. Son facultades y obligaciones del Responsable de la
Informacidn, las siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Proveer en los tiempos establecidos, en cumplimiento a la Ley
Estatal y General, de manera proactiva o por la contestacion a
una solicitud de acceso a la informacion, toda informacion
publica derivada en el desempefio de su actuacion como
funcionario o servidor publico.

Implicar en la informacién publica a entregar, los principios de
maxima publicidad, eficacia, antiformalidad, gratuidad,
sencillez, prontitud, y expedites.

Emplear el lenguaje ciudadano en la elaboracion de informes
para entrega de informacion publica, a menos de que en la
solicitud se requiera las formalidades técnicas y juridicas.
Difundir de manera proactiva, en el portal de transparencia, la
informacion publica relacionada con declaracion que se hayan
hecho en medios noticiosos de cualquier modalidad, a fin de dar
sustento a las declaraciones.

Asistir a las comparecencias que le notifique el Comité de
Transparencia a fin de dar complimiento a las resoluciones que
se acuerden.

Ante la imposibilidad para entregar la informacién requerida en
forma gratuita o en consulta directa, presentar un presupuesto
o cotizacion por el costo que requiera ser cubierto en el
procesamiento y entrega de informacion publica requerida en
una solicitud de acceso a la informacion.

Certificar cuando se le requiera, los documentos que entregue
como informacion publica.

Clasificar la informacion como reservada o confidencial en
forma proactiva o por solicitud de acceso a la informacion



Xl

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

publica, conforme a los requerimientos establecidos en la Ley
Estatal.

Notificar a la Unidad de Transparencia la inexistencia de toda
informacion publica que por razones no imputables al
Responsable de la Informacion no se encuentren en sus
archivos.

Generar y difundir la informacién publica adicional requerida por
el Comité de Transparencia en los tiempos y formatos
establecidos.

Proveer acceso y cumplimiento a los requerimientos hechos por
el Enlace de Transparencia, necesarios para llevar a cabo las
auditorias internas en materia de Proteccion de Datos
Personales y de la seguridad de los Sistemas de Datos
Personales.

Al recabar datos personales derivado de un tramite, servicio,
programa o proyecto, hacer del conocimiento de las titulares de
los datos personales el Aviso de Privacidad y requerir en caso
de ser necesario, el registro de la Carta de Consentimiento para
el tratamiento de datos personales.

Proveer la informacion requerida por el Enlace de
Transparencia, para la elaboracion del indice de registro de
titulares de datos personales.

Establecer los Sistemas de Datos Personales bajo su gestién y
autorizar por escrito las personas que tienen acceso a los
mismos.

Notificar al Enlace de Transparencia los incidentes relacionados
con la conservacion o mantenimiento de los sistemas de datos
personales respecto a las medidas de seguridad de los mismos.
Llevar a cabo las acciones para asegurar la seguridad en la
proteccion de los datos personales y el resguardo de los
sistemas de datos personales, de manera que se evite su
alteracion, pérdida o acceso no autorizado.

Depurar conforme a los plazos de conservacion, los sistemas
de datos personales, conforme a la normatividad aplicable.
Dar contestacion a las solicitudes ARCO que el Enlace de
Transparencia le notifique en los plazos indicados.
Comparecer ante el Comité de Transparencia ante una
probable responsabilidad en el incumplimiento de lo establecido
en el Reglamento, la Ley Estatal o la Ley General.



Capitulo Il ) ]
SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

SECCION PRIMERA
De la atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacion.

Articulo 56. La Unidad de Transparencia Municipal y los Enlaces de
Transparencia, estan obligados dentro de su jornada laboral a
proporcionar orientacion y auxilio a toda persona que lo solicite para
ejercer su Derecho al Acceso de la Informacion Publica. En caso de
no hacerlo, sera motivo para sancion administrativa.

Articulo 57. Los Enlaces de Transparencia, estan obligados a
informar a través de senalética, en las areas de recepcion de las
oficinas gubernamentales, los datos de contacto y horario para brindar
orientacion y servicio a la ciudadania en materia de Transparencia.
Articulo 58. La Unidad de Transparencia Municipal y los Enlaces de
Transparencia, estan obligados a recibir Solicitudes de Acceso a la
Informacion a través de los siguientes medios: la plataforma
electrdnica; via telefonica, por correo electrénico, las cuentas de redes
sociales y directamente en las oficinas de la Unidad de Transparencia,
de las Dependencias y en los Médulos de Transparencia, verbalmente
0 por escrito. La negativa para la recepcion de solicitudes sera motivo
de investigacion y sancidn en caso de procedencia.

Articulo 59. Los Enlaces de Transparencia y los encargados del
Moddulos de Transparencia, al admitir una solicitud de acceso a la
informacion por un medio distinto al de la plataforma electronica,
deberan auxiliar al solicitante para registrar en el momento y en sitio
su solicitud en la Plataforma Electronica, entregandole su respectivo
acuse, en caso de que no sea posible lo anterior, el Enlace de
Transparencia debera notificar la solicitud por escrito a la Unidad de
Transparencia Municipal o al Modulo de Transparencia para realizar el
debido registro e iniciar el tramite de atencion a la solicitud. Se
considerara como inicio del periodo de contestacion, la fecha en que
se registro la solicitud en la Plataforma Electrénica.

Articulo 60. Los Responsables de la Informacion, al atender una
solicitud de acceso a la informacion, deberan observar el principio de
maxima publicidad, dando en caso de ser posible, la interpretacion
correcta ante la inadecuada redaccién de una solicitud y en su defecto,
notificar de manera inmediata al Enlace de Transparencia que requiera
al solicitante una aclaracién al respecto.

Articulo 61. Los Responsables de la Informacién, entregaran un
informe documental que contenga la informacién que se le solicita, o
cuando asi lo especifique el solicitante, entregara los documentos
requeridos en un formato especifico, siempre y cuando, en el
procesamiento de la informacidén no sobrepase la capacidad operativa
y ademas, no refiera a informacion clasificada como reservada o
confidencial. El entregar informacion de manera distinta a lo solicitado,



incompleta, ilegible se considerara como un acto de opacidad y sera
notificado al Comité de Transparencia.

Articulo 62. Los Responsables de la Informacion, uUnicamente
deberan contestar o proporcionar la informacion que de acuerdo a sus
funciones y atribuciones que de manera completa o parcial le
competan de una solicitud. En ningun caso, en su respuesta podran
referir la competencia de otra entidad publica municipal. En caso de
que la competencia, sea de un Sujeto Obligado ajeno al de las
entidades publicas municipales, se debera proporcionar orientacion al
ciudadano para que realice su solicitud a la entidad correcta.
Articulo 63. Los Responsables de la Informacién, que identifiquen una
reiteracion en la informacion que le es solicitada, deberan elaborar un
informe documental completo respecto al tema, mismo que entregaran
al Enlace de Transparencia para difundirlo a través del Portal
Municipal como informacion mas consultada. Las solicitudes que
reciba posteriormente respecto al tema recurrente, podran contestar
haciendo referencia a la ubicacion del portal como forma de entrega
de respuesta, siempre y cuando se cumpla con lo requerido en la
solicitud.

Articulo 64. Los Responsables de la Informacion, al atender una
solicitud de acceso a la informacion, deberan observar el principio de
antiformalidad, para lo cual se expresaran favoreciendo el lenguaje
ciudadano en su contestacion, a menos de que en la solicitud se
empleen tecnicismos que indiquen una comunicacion en el mismo
sentido.

Articulo 65. Los Responsables de la Informacion, al atender una
solicitud de acceso a la informacion, deberan observar el principio de
gratuidad, procurando en la medida de sus posibilidades entregar la
informacion sin costo; disponerla para consulta directa del solicitante
en las oficinas del Sujeto Obligado que corresponda, o acordar con el
solicitante la entrega en los plazos factibles de entrega; en caso
contrario, y como ultima instancia, tendra que comprobar y fundar el
cargo hacia el solicitante, desglosando los costos y pidiéndole su
confirmacion de pago para proceder a su procesamiento de
reproduccién y entrega documental.

Articulo 66. Los Responsables de la Informacion, deberan entregar la
informacion publica de manera digital o fisicamente, procurando
entregarse en formato estandar para su fotocopiado o digitalizacion.
Aquellos documentos de dimensiones mayores como planos, mapas
o informacién contenida en medios de almacenamiento electrénico
superiores a los 30 mb. Deberan ser puestos a disposicion del
solicitante en consulta directa previa notificacion vy justificacion, en las
oficinas de la Dependencia, o en su caso, se cotizara el servicio de
reproduccién o almacenamiento que debera cubrir el solicitante previa
notificacion y acuerdo.



Articulo 67. Los Responsables de la Informacion, al atender una
solicitud de acceso a la informacién, deberan cumplir con los
siguientes plazos:

I. Para entrega de la informacién requerida, hasta cinco dias
habiles a partir de la fecha de registro de la solicitud.

II. La entrega de la informacion entre el sexto y octavo dia se
considerara como extemporanea y posterior al octavo dia, se
tendra como no entregada y dando inicio a procedimiento de
responsabilidad administrativa.

[ll.  Para declarar la no competencia, hasta dos dias a partir de la
fecha de registro de la solicitud.

IV.  Para requerir una aclaracion al solicitante, hasta tres dias a
partir de la fecha de registro de la solicitud.

V. Pararequerir una prorroga en la entrega, hasta tres dias a partir
de la fecha de registro de la solicitud.

VI.  Para clasificar la informacién o declarar la inexistencia de la
misma, hasta tres dias a partir de la fecha de registro de la
solicitud.

VII.  El incumplimiento en los plazos anteriormente descritos, seran
notificados por la Unidad de Transparencia al Comité de
Transparencia para su seguimiento.

En cada uno de los plazos se considera el horario de jornada laboral
de 8:00 a.m a 15:00 p.m. de lunes a viernes, independientemente si la
entrega de informacion se realice fisicamente o a través de medios
electronicos. Las entregas realizadas a posterior a las 15:00 p.m. se
consideran recibidas al dia habil siguiente.

Articulo 68. El Responsable de la Informacion, en toda contestacion
a una solicitud, debera indicar como parte de la respuesta, su nombre,
cargo y area administrativa a la que esta asignado.

Articulo 69. El Responsable de la Informacion, debera reportar a la
Unidad de Transparencia Municipal cuando el Enlace de
Transparencia no esté notificando sus requerimientos en los dos
primeros dias al registro de la solicitud.

Articulo 70. Las Unidades de Transparencia que tengan acceso a la
Plataforma Electrénica de registro de solicitudes de acceso a la
informacion, durante la jornada laboral monitorearan lo conducente a
Solicitudes, y en caso de la entrada de una nueva solicitud, identificara
a la Dependencia para su canalizacion. En caso de que por el
contenido de la solicitud, se requiera turnar a diferentes Dependencias
municipales, se notificara a cada una de ellas indicandoles que se trata
de una solicitud de multiple canalizacién, a efectos de lograr una
coordinacion entre las Dependencias implicadas para responder a la
solicitud.



Articulo 71. La Unidad de Transparencia Municipal, determinara si la
solicitud admitida en su redaccidén o contexto se considera ofensiva,
en su caso notificara al solicitante la negativa para contestarla y la
desechara en la plataforma electronica.

Articulo 72. La Unidad de Transparencia Municipal, el mismo dia y
maximo en dos dias habiles a partir del registro de la Solicitud de
Acceso a la Informaciéon Publica y/o solicitud ARCO, notificara al
Enlace de Transparencia por oficio y a través de medios electrénicos.
Para efectos de notificacion, este Reglamento considera como un
medio de comunicacion formal, la que se envia a través del correo
electronico.

Articulo 73. La Unidad de Transparencia Municipal y/o el Enlace de
Transparencia, determinara si la solicitud admitida no es competencia
de cualquiera de los Sujetos Obligados municipales, en caso de que
corresponda a otro sujeto obligado, en caso de ser posible, orientaran
al solicitante para que pueda interponer su solicitud a quien
corresponde.

Articulo 74. El Enlace de Transparencia, debera solicitar en forma
fundamentada a la Unidad de Transparencia Municipal la cancelacién
de la solicitud turnada, cuando ésta se haya canalizado indebidamente
por la Unidad de Transparencia. La Unidad de Transparencia, una vez
analizado el asunto de la solicitud, podra cancelar la canalizacidn
improcedente.

Articulo 75. El Enlace de Transparencia, a través de la Unidad de
Transparencia podra requerir al solicitante la aclaracién o precision
respecto a su peticion de informacion publica, unicamente durante al
plazo establecido. En caso procedente, el plazo para la entrega sera
suspendido hasta la respuesta de aclaracion que provea el solicitante
teniendo hasta un plazo de 10 dias habiles posterior a la notificacion.
Posteriormente el Enlace de Transparencia, continuara con el proceso
de contestacién una vez que reciba la aclaracion, en caso contrario se
desechara la solicitud.

Articulo 76. El Enlace de Transparencia, debera identificar si la
informacion requerida, debe ser a través de uno de los tramites y/o
servicios municipales, en cuyo caso, orientara al ciudadano respecto
a la realizacion del mismo para obtenerla, entregando la ficha
correspondiente y las instrucciones para consultar los tramites vy
servicios en el portal de transparencia.

Articulo 77. El Responsable de la Informacién, debera clasificar la
informacion cuando ésta se considere como confidencial o reservada
dentro de los plazos establecidos. Para lo cual, en conjunto con el
Enlace de Transparencia ejecutaran el respectivo procedimiento y
generar el acta de clasificacion, misma que a través de la Unidad de
Transparencia Municipal sera turnada al Comité de Transparencia, el
cual podra resolver en avalar o denegar la clasificacion.

Articulo 78. La Unidad de Transparencia, gestionara ante el Comité
de Transparencia, la clasificacion de la informacion que les sea



entregada como respuesta a una solicitud. En caso de una resolucién
positiva del Comité, la Unidad de Transparencia notificara la respuesta
al solicitante y pedira al Enlace que registre la clasificacion en el
apartado especifico del Portal de Transparencia. En caso de una
resolucién negativa, el Responsable de la informacion debera entregar
la informacién conforme a lo estipulado por el Comité.
Articulo 79. El Responsable de la Informacién, sera garante de la
informacion que se haya resguardado en el Archivo Municipal por
peticion de la Dependencia a la que corresponde, aun cuando haya
sido en un periodo diferente al de la administracion en curso. Por lo
que la documentaciéon al ser requerida mediante una solicitud, el
Responsable de la Informacion debera hacer las gestiones
correspondientes para recuperarla desde el Archivo Publico Municipal.
Articulo 80. El Responsable de la Informacién, debera declarar la
inexistencia de la informacion cuando ésta sea derivada de sus
facultades y obligaciones pero no se encuentre en sus archivos ni bajo
el resguardo del Archivo Municipal. Para lo cual, en conjunto con el
Enlace de Transparencia documentara las causas y razones de la
inexistencia, asi como el proceso que llevo a cabo para realizar una
busqueda exhaustiva de la informacion requerida. EI Comité podra
resolver en avalar la inexistencia u ordenar la generacién de la misma.
Articulo 81. El Responsable de la Informacion, para declarar la
inexistencia de la informacion tiene prohibido:

I. Declararla cuando la informacién este descrita dentro del

Catalogo de Contenidos de Informacion a difundir;

.  Negar la obligatoriedad de generar la informacién sin
fundamento en sus ordenamientos normativos.

[ll.  Delegar la responsabilidad anteriormente otra Dependencia
municipal o funcionario publico que se le haya transferido sin
presentar la debida Acta de Entrega — Recepcion.

Articulo 82. La Unidad de Transparencia, gestionara ante el Comité
de Transparencia, la resolucion de la declaracion de inexistencia que
emitan las Dependencias como respuesta a una solicitud. En caso de
una resolucién positiva del Comité, la Unidad de Transparencia
notificara la respuesta al solicitante. En caso de una resolucion
negativa, el Responsable de la informacion debera generar la
informacion y notificar al solicitante la forma y tiempo para su entrega
conforme a lo estipulado por el Comité.

Articulo 83. El Responsable de la Informacion, podra requerir al
solicitante a través de la Unidad de Transparencia Municipal una
prérroga extraordinaria para la entrega de la respuesta a una solicitud.
Para lo cual, en conjunto con el Enlace de Transparencia documentara
las causas y razones que la motiven. Una vez hecho del conocimiento
al Comité de Transparencia, éste podra resolver en avalar o denegar
la peticion. Interpuesta la prérroga, el Responsable de la Informacion



no podra posteriormente clasificar la informacion o declarar la
inexistencia de la misma, salvo justificacion avalada por el Comité.
Articulo 84. El Responsable de la Informacion, ante la incapacidad
técnica y/o operativa para contestar una solicitud, podra presentar al
solicitante opciones para su consulta directa o entregas programadas
fuera del plazo o medios establecidos, explicando las causas y
razones que fundamentan su peticién, a saber las siguientes:

I.  Inexistencia de articulos y accesorios de oficina, equipamiento
de cdmputo, software y otros dispositivos especializados y no
considerados de uso ordinario para la Dependencia.

II. El tiempo de reproduccion o generaciéon de la informacién
solicitada, conlleva la asignacion de recurso humano y de
tiempo que entorpece la operacién de sus funciones cotidianas.

lll.  La informacion requiere de la aplicacion de metodologias de
analisis de datos extraordinarias.

Articulo 85. El Responsable de la Informacion, para declarar la
incapacidad técnica operativa para procesar la informacion de una
solicitud tiene prohibido:

I. Presentar como justificacion de la inexistencia la falta de

adquisicién de equipamiento o contratacion de personal para
dicho fin.

IIl.  Priorizar la realizacion de otras acciones encomendadas a
menos que estas confieran un caracter de urgente atencion
para un interés publico en general.

lll.  Referir a la ausencia de un servidor publico que genera la
informacion, a menos que esté relacionada con una
incapacidad médica.

Articulo 86. ElI Responsable de la Informacién, procurara que la
entrega de la informacion sea gratuita, salvo que el costo que conlleve
la entrega de la informacion represente el consumo de materiales y
equipo del cual no disponga dentro de su presupuesto ordinario. En su
caso, a través de la Unidad de Transparencia, debera notificar al
solicitante el costo que conlleva, ademas de orientar en cdmo puede
realizar el pago y su fundamento conforme a la Ley de Ingresos
Municipal; de manera alterna, en caso de ser factible, podra cotizar
con un proveedor registrado en el padron municipal, que brinde el
servicio requerido.

Articulo 87. El Responsable de la Informacién, en caso de que se le
requiera, certificara las copias de la informaciéon que entregue como
respuesta, independientemente si es copia de un documento impreso
0 generado por un medio electronico, a falta de éste, podra hacerlo el
Enlace de Transparencia o el Titular de la Dependencia.



La certificacion incluye aquella informacion que sea generada por
alguna de las aplicaciones, sistemas informaticos u otras plataformas
electréonicas que opere el Responsable de la Informacién en el
desempeno de sus funciones.

Articulo 88. El Enlace de Transparencia, hacia el interior de la
Dependencia turnara a los Responsables de la Informacién lo que
corresponda de la solicitud, pudiendo ser a mas de un Responsable
segun el desglose de informacion que de la redaccion de la solicitud le
sean competentes.

Articulo 89. ElI Enlace de Transparencia, debera recabar la
informacion que entregue el o los Responsables de la Informacion
para dar contestacion a una solicitud. Se asegurara de que se
entregue en su totalidad la informacion requerida y que ésta sea legible
y procesable para su entrega digital; El Enlace debera organizar y
desglosar la informacién o documentos de tal manera que su
presentacion facilite la comprension para el solicitante, incluyendo en
Su caso, portadas, anexos, etc.

Articulo 90. El Enlace de Transparencia, debera integrar y procesar
la contestacidn conforme a los lineamientos técnicos que estipule la
Unidad de Transparencia Municipal, sefialando ademas, la modalidad
adecuada para hacer la entrega, ya sea a través de la plataforma
electronica, en estrados electrénicos, mediante consulta o entrega
directa, etcétera. En caso de que la informacion de respuesta esté
almacenada en un sitio o plataforma electronica, debera enunciar cada
uno de los pasos para acceder a ella, incluyendo la presentacion de
imagenes de pantalla para su mejor explicacion.

Articulo 91. El Enlace de Transparencia, entregara la informacion
integrada y procesada al solicitante a través de la Unidad de
Transparencia Municipal conforme a los plazos establecidos, cualquier
incumplimiento en este proceso, sera dado a conocer al Comité de
Transparencia, quién resolvera la aplicacion de una posible
responsabilidad administrativa.

Articulo 92. La Unidad de Transparencia Municipal, debera recabar la
informacion que entregue el o los Enlaces de Transparencia para dar
contestacion a una solicitud. Se asegurara que se entregue en su
totalidad la informacion requerida, legible y digitalmente procesable,
en caso contrario se le devolvera al Enlace de Transparencia para su
debido cumplimiento.

Articulo 93. La Unidad de Transparencia Municipal, debera integrar y
procesar la contestacidon conforme a los lineamientos técnicos
establecidos, notificando al solicitante la contestacién mediante el
registro en la plataforma electronica y adicionalmente por correo
electronico o por los medios que haya registrado para recibir
notificaciones.

Articulo 94. Toda comunicacién por escrito en torno a la contestacion
o tramite de respuesta a una Solicitud de Acceso a la Informacion,
debera ser dirigida expresamente a nombre del Solicitante, incluyendo



el folio de referencia de la solicitud y el nombre del responsable de la
informacion que entrega o responde.

SECCION SEGUNDA

De la Clasificacion de la Informacién Publica.
Articulo 95. Corresponde al Responsable de la Informacién o en su
caso al titular de la Dependencia, clasificar La informacion en
posesion de los sujetos obligados, conforme al Capitulo Quinto y Sexto
de la Ley Estatal.
Articulo 96. Toda informacion en posesion de los sujetos obligados,
que sea clasificada como reservada o Confidencial, derivada de una
solicitud de acceso o en forma proactiva, tendra que estar avalada o
denegada por el Comité de Transparencia.
Articulo 97. La Unidad de Transparencia Municipal sera la encargada
de coordinar el proceso de reserva de informacion que de manera
proactiva realicen los Responsables de la Informacién ante el Comité
de Transparencia.
Articulo 98. Los Responsables de la Informacion deberan favorecer
el principio de maxima publicidad de la informacion, elaborando
versiones publicas, ya sea entregando la informacion de manera
parcial, testando datos o generando un informe omitiendo la
informacion clasificada, esto con el fin de evitar la clasificacion total de
la informacion.
Articulo 99. En el caso para la informacién Reservada, el
Responsable de la Informacion, con apoyo del Enlace de
Transparencia, desarrollaran el documento denominado Acuerdo de
Clasificacion de la Informacién como Reservada, el cual debera estar
debidamente fundado y redactarse conforme a los siguientes
requisitos:

I. Establecer en que Dependencia y Unidad Administrativa, esta
resguardado el archivo que contiene la informacion.

II. Determinar el nombre y cargo del Responsable de la
Informacidn que la clasifica y quien la custodia, en ambos casos
se requerira su firma autografa.

lll. Las partes de la informacion que se clasifica, en caso de una
clasificacion parcial, enunciar cada uno de los elementos a
reservar.

IV. Lafecha en que se acordo la clasificacion y el plazo propuesto
de reserva, que no debera exceder a 2 anos o posterior al
término de la duracion de la administracion publica en curso, en
todo caso, sera el Comité de Transparencia quien lo determine.

V. Lajustificacién de la prueba del dafio.

VI.  Emplear el formato de registro de clasificacion expedido por la

Unidad de Transparencia Municipal.



El incumplimiento de cualquiera de los requisitos dara a lugar a la
improcedencia de la clasificacion y el Responsable de la Informacion
debera complementar o entregar la informacién en el plazo requerido,
de lo contrario debera abstenerse a clasificar la informacion y otorgar
el acceso a la misma.

Articulo 100. La Unidad de Transparencia Municipal, al recibir el
Acuerdo de Clasificacion de la Informacion como Reservada, de
manera inmediata turnara el caso al Comité de Transparencia,
poniendo a disposicion del Comité la documentacion relacionada para
su analisis, a efecto de requerir una resolucion y/o determinar
responsabilidades administrativas si es necesario.

Articulo 101. EI Comité de Transparencia, una vez analizado el
Acuerdo de Clasificacion de la Informacion como Reservada, en
sesion de Comite, dictara una resolucién avalando o denegando su
procedencia conforme a lo establecido en el articulo 58 y 59 de la Ley
Estatal.

Articulo 102. Los Responsables de la Informacion, que a resolucion
del Comité de Transparencia clasifiquen de manera improcedente la
informacion, deberan entregar la informacién publica o elaborar su
respectiva version publica en los plazos que se les indique.

Articulo 103. La Unidad de Transparencia Municipal, publicara las
Actas de Sesion del Comité de Transparencia en el respectivo
apartado de la Informacién Publica de Oficio, conforme al Calendario
de Publicacion de Contenidos de Informacién Publica.

Articulo 104. Los Responsables de la Informacion, que conforme a
normativa hayan clasificado informacién como reservada, una vez
cumplido el plazo establecido como vigencia la clasificacion, deberan
realizar un proceso de desclasificacion, o en caso dado, extender su
caracter de clasificacién en los plazos correspondientes. La omisién
de lo anterior sera motivo para turnar el caso al Comité de
Transparencia para su resolucion y determinacion de
responsabilidades.

Articulo 105. Independientemente de la resolucion emitida por el
Comité de Transparencia, sera el Organo Garante de la Transparencia
Estatal, quien de manera definitiva interprete en la esfera
administrativa, la debida clasificacion de informacion.

Articulo 106. Toda informacién concerniente a la vida privada y a los
datos personales se clasificara como Informaciéon Confidencial y no
debera ser difundida, publicada o dada a conocer, por lo que
corresponde al Responsable de la Informacién en posesion de la
informacion la proteccidn de los datos personales, y en caso de no
llevar las medidas pertinentes para tal fin se sancionara conforme a la
normatividad.

Articulo 107. La informacién correspondiente a los Datos Personales
mantendra la clasificacion de Confidencial de manera indefinida, sélo
podran tener acceso a ellas los titulares de la misma y los servidores
publicos que requieran conocerla para el debido ejercicio de sus



funciones, ademas de las situaciones previstas en otras leyes o que
asi lo requiera el 6rgano estatal garante de la transparencia.
Articulo 108. La informacion correspondiente a los Datos Personales
de los servidores publicos mantiene el caracter de confidencial,
excepto aquellas que son inherentes al desempefio de su labor, como
lo son su imagen fotografica, su firma autografa entre otras, por lo que
no se requerira su consentimiento para difundirlos en aquellos
Contenidos de Informacion que lo requieran.
SECCION TERCERA
Del Recurso de Revisién.
Articulo 109. La Unidad de Transparencia Municipal y los Enlaces de
Transparencia, estan obligados a admitir Recursos de Revision a
través de la plataforma electrénica; de manera personal o por escrito
en las oficinas de la Unidad de Transparencia Municipal; en las
Dependencias municipales; en los Mddulos de Transparencia y en los
Organismos de la administracién publica descentralizada.
Articulo 110. Para la admision del Recurso de Revision, se pedira al
recurrente llenar un formato establecido por la Unidad de
Transparencia con los siguientes requisitos:
I.  Nombre del Recurrente.

II.  Folio de la solicitud que origina el recurso de revisiéon
lll.  Fecha en que se notificd la respuesta a la solicitud.
IV.  Las razones o motivos de la inconformidad.
V. Domicilio o medios para recibir notificaciones del recurrente, en
su caso indicarle al recurrente que se notificara por estrados
electronicos, en el Portal de Transparencia.

Articulo 111. El personal de la Unidad de Transparencia Municipal y
de sus Modulos, ademas de los Enlaces de Transparencia, estan
obligados a proporcionar orientacion y auxilio a las personas para
interponer un Recurso de Revision.

Articulo 112. Los Enlaces de Transparencia y los encargados del
Modulos de Transparencia, al admitir un Recurso de Revision por un
medio distinto al de la plataforma electréonica, deberan auxiliar al
solicitante a registrar en el momento y en sitio su solicitud en la
Plataforma Electrénica, entregandole su respectivo acuse.

Articulo 113. Las Unidades de Transparencia que tengan acceso a la
Plataforma Electronica, durante la jornada laboral monitorearan lo
conducente a Recursos de Revisidn, y en caso de advertir un nuevo
registro de Recurso de Revision, identificara a la Dependencia para su
notificacion. Asimismo, se realizara el mismo procedimiento para los
Recursos de Revision referidos por el Organo Estatal Garante de la
Transparencia.

Articulo 114. La Unidad de Transparencia, el mismo dia en que se
reciba la notificacion de un Recurso de Revisidn, notificara al Enlace



de Transparencia a través de medios electronicos y/o en fisico,
teniendo como limite hasta el dia habil siguiente.
Articulo 115. La Unidad de Transparencia Municipal, podra notificar a
una o mas Dependencias, segun se haya contestado la solicitud que
dio origen al Recurso de Revision. El Enlace de Transparencia de cada
Dependencia, debera atender la contestacion unicamente con lo que
resulte de su competencia.
Articulo 116. Los Responsables de la Informacion, al atender un
Recurso de Revision, deberan cumplir con los siguientes plazos:

I.  Para el perfeccionamiento o ratificacién de su respuesta en la

etapa de registro del Recurso de Revision, hasta tres dias
habiles posterior a la fecha del Recurso de Revision.

II.  Para solicitar el sobreseimiento del Recurso de Revision, hasta
tres dias habiles posterior a la fecha de registro del Recurso de
Revision.

[ll.  Para cumplir la resolucién de modificar o revocar, tendra hasta
ocho dias habiles posterior a la notificacién del Recurso de
Revision por parte del Organo Estatal Garante de la
Transparencia.

IV.  Para atender un incumplimiento, conforme al plazo establecido
por el Organo Estatal Garante de la Transparencia.

Articulo 117. El Enlace de Transparencia, a través de la Unidad de
Transparencia, podra solicitar al Organo Estatal Garante de la
Transparencia el Sobreseimiento del Recurso de Revision,
documentando las causas y razones de su peticion.

Articulo 118. El Enlace de Transparencia, a través de la Unidad de
Transparencia Municipal, entregara en etapa de registro del Recurso
de Revision el Perfeccionamiento o ratificacion fundamentada de su
respuesta, a fin de que el Organo Estatal Garante de la Transparencia
cuente con los argumentos afiadidos en su resolucion.

Articulo 119. La Unidad de Transparencia Municipal, registrara en la
plataforma electronica la informacion que recabe del Enlace de
Transparencia, y dara seguimiento oportuno al proceso.
Posteriormente a la notificacion de la resolucién o incumplimiento por
parte del Organo Estatal Garante de la Transparencia, notificara al
Enlace de Transparencia para su cumplimiento por parte del
Responsable de la Informacion.

Articulo 120. La Unidad de Transparencia Municipal, ante el
incumplimiento por parte del Responsable de la Informacion, integrara
el expediente para ser entregado al Comité de Transparencia y
requerir su resolucion para determinar la posible responsabilidad
administrativa para el servidor publico que incumple.

Articulo 121. La Unidad de Transparencia, al recibir la notificacién de
cierre del expediente correspondiente al Recurso de Revision,



notificara al Enlace de Transparencia quien procedera a archivar el
expediente.

Capitulo IV ) ]
DIFUSION DE LA INFORMACION PUBLICA

SECCION PRIMERA
De los Contenidos de Informacién Publica.

Articulo 122. Todo Sujeto Obligado estd obligado a poner a
disposicion publica y mantener actualizada en los medios electronicos
oficiales, la informacibn que generan, obtienen, adquieren,
transforman o conservan por cualquier titulo o medio, derivado
facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun corresponda.
Por lo que este Reglamento lo obliga a publicar en la Plataforma
Electrénica y el Portal de Transparencia, ademas de lo sefialado en
los articulos 21, 22, 28 y 30 de la Ley Estatal, al menos lo referente a
los temas, documentos y politicas que a continuacion se sefialan:

I.  Informacion basica del Servidor Publico consistente en: La

version publica de su Declaracion Patrimonial, la Declaracion
de Conflicto de Intereses, la Declaracion de Parentesco y su
Declaracion de Compromisos. Ademas de su Cédula
Profesional en caso de contar con estudios profesionales y de
posgrado.

II.  Los Arrendamientos, Comodatos y Usufructos de bienes de
Dominio Privado de la Administracion Publica Municipal, son
publicos y deben de transparentar su contenido en al menos lo
siguiente:

a) Lugar que se arrenda, da en comodato o usufructo.

b) Ubicacion georeferenciada

c) Caracteristicas del inmueble.

d) Duracion del Contrato.

e) Precio y condiciones de pago a cargo del arrendatario.

f) Causas especiales de revocacion, caducidad, rescision,
cancelacion, terminacion.

lll.  Las enajenaciones onerosas o gratuitas de bienes municipales
son publicas y su transparencia debe de contener los datos
equivalentes a los casos de Arrendamientos.

IV. Los Fideicomisos Municipales son publicos y deben de
transparentar su contenido. Conforme al articulo 36 y 122 F. X
de la Ley Estatal, a través del Sujeto Obligado del R.
Ayuntamiento de Torredén, especificamente por las
Dependencias municipales a quien estén sectorizados dichos



Fideicomisos o fondos publicos, deberan publicar en la
Plataforma Electrénica lo siguiente:

a) Monto total de remanentes de un ejercicio fiscal a otro;

b) Las reglas de operacion que los regulan; y

c) Las demas que sefalen las disposiciones en la materia.

V. Las constructoras que realicen obra publica con inversién
municipal, a través de la Dependencias Municipal a quien esté
sectorizado deberan difundir los Contenidos de Informacion
Publica a de conformidad a los articulo 41y 42 de la Ley Estatal.

VI. Todas las areas de las Dependencias municipales estan
obligadas a generar expedientes integros y en su caso Libros
Blancos de sus Planes, Programas y Proyectos. Los Libros
Blancos que para tal efecto se generen deberan de ser
remitidos a la Biblioteca Publica Municipal para su disposicion
publica lisa y llana, ademas de su resguardo en el archivo del
area correspondiente y el Archivo Municipal en su caso.

VII.  Las que sean definidas como obligatorias por parte del Comité
de Transparencia Municipal y se registren en el Catalogo de
Contenidos de Informacion Publica.

Articulo 123. El Comité de Transparencia, en conjunto con la Unidad
de Transparencia, Los Responsables de la Informacion y los Enlaces
de Transparencia, deberan conformar anualmente, de manera
justificada y motivada la Tabla de Aplicabilidad, indicando cada uno de
los Contenidos de Informacién Publica obligados a difundir, el nombre
y cargo del Responsable de la Informacion y el fundamento normativo
que lo faculta.

Articulo 124. ElI Comité de Transparencia, requerira a las
Dependencias municipales, la generacién y difusion de informacion
publica no contemplada en la Ley Estatal, pero que por ser de interés
para la sociedad y derivada del ejercicio de sus acciones deba ser
transparentada. Para tal efecto, los nuevos Contenidos de Informacion
Publica deberan integrarse al Catalogo de Contenidos de Informacion
de la Unidad de Transparencia Municipal.

Articulo 125. El Comité de Transparencia, solicitara anualmente a las
Dependencias municipales, la informacion que requiera ser
previamente clasificada como reservada, a efecto de mejorar los
tiempos de respuesta ante una solicitud de acceso a la informacion.
Articulo 126. EI Comité de Transparencia, convocara a los
Responsables de la Informacién que incumplan en la difusién de la
informacion publica a efecto de resolver sobre su responsabilidad
administrativa.



Articulo 127. La Unidad de Transparencia Municipal conformara
anualmente y actualizara por lo menos dos veces al afo el Catalogo
de Contenidos de Informacién Publica a difundir.

Articulo 128. La Unidad de Transparencia Municipal, proveera a los
Enlaces de Transparencia los formatos de presentacién de los
Contenidos de Informacion Publica a difundirse, conforme a los
lineamientos establecidos por el Organo Estatal Garante de la
Transparencia.

Articulo 129. La Unidad de Transparencia Municipal, generara y
actualizara un Padron de Responsables de Informacion, quienes
obligadamente difundiran informacion publica referida en el Catalogo
de Contenidos de Informacién.

Articulo 130. La Unidad de Transparencia Municipal, gestionara con
las areas de informatica que corresponda, la habilitacion de
plataformas, sitios 0 demas medios para difundir la informacién publica
de manera alternativa a la Plataforma Electronica.

Articulo 131. La Unidad de Transparencia Municipal, conformara un
catalogo de usuarios que accedan y operen las plataformas, sitios
electronicos y demas medios para difundir la informacion publica. A fin
de garantizar la operacion y actualizacidon de las mismas.

Articulo 132. Los Responsables de la Informacion, que difundan
informacion publica a través de medios o plataformas electrénicas del
gobierno municipal, deberan notificarlo a la Unidad de Transparencia,
y estaran obligados a actualizar o depurar la informaciéon de manera
mensual o segun el periodo normativo que se establezca para un
contenido en especifico. En caso de no hacerlo, sera motivo para
sancién administrativa.

Articulo 133. La Unidad de Transparencia Municipal, establecera y
mantendra actualizado un Calendario Anual de difusién de Contenidos
de Informacién Publica.

Articulo 134. La Unidad de Transparencia Municipal, a inicio de aino
o cuando la ocasion lo amerita, notificara por escrito a cada
Responsable de la Informacion, la obligatoriedad de difundir los
Contenidos de Informacioén Publica que le correspondan.

Articulo 135. La Unidad de Transparencia Municipal, realizara de
manera trimestral los diagndsticos internos respecto al cumplimiento
de la difusién de la informacién publica de las Dependencias y
Organismos descentralizados de la Administracion Publica Municipal.
Articulo 136. El Responsable de la Informacion, debera definir,
generar, integrar, mantener y actualizar la evidencia documental de su
actuacion al frente de su responsabilidad como Servidor Publico. La
integridad, oportunidad, veracidad y calidad de la informacion
publicada queda bajo su responsabilidad.

Articulo 137. El Responsable de la Informacion, entregara al Enlace
de Transparencia, al inicio de cada afo o al tomar posesion de su
cargo, una relacion de contenidos de informacion a difundir adicionales
a los requeridos por la Ley Estatal, que debera de ser congruente,



clara y suficiente respecto a la naturaleza del area de su
responsabilidad.
Articulo 138. El Responsable de la Informacion, actualizara la
informacion y entregara al Enlace de Transparencia oportunamente
para su difusion en los medios oficiales, la informacion conforme al
Calendario de Difusion de Contenidos de Informacion Publica
establecido por la Unidad de Transparencia Municipal.
Articulo 139. El Responsable de la Informacion, favorecera la
generacion de la informacion en formato de datos abiertos o en bases
de datos, que faciliten su acceso libre de licenciamiento, factible para
su procesamiento y funcionalidad para realizar busquedas de datos,
excepto en aquellos contenidos en que la informacion provenga de un
origen externo y no sea posible su procesamiento o conversion digital.
Articulo 140. El Responsable de la Informacion, atendera con eficacia
y eficiencia los requerimientos, observaciones, recomendaciones y
criterios que respecto a la difusién de Contenidos de Informacién
Publica se emitan por la Unidad de Transparencia Municipal.
Articulo 141. El Responsable de la Informacién, observara que los
Sujetos Obligados relacionados a su gestion cumplan con lo
anteriormente descrito, conforme al articulo 122 F. X de la Ley Estatal.
Articulo 142. En la difusién de Contenidos de Informacién Publica, se
prohibe a los Responsables de la Informacion;

I.  Omitir la generacion de evidencia, resguardo, actualizacién y

publicacion de la informacion en el desempeno de las
actividades sustantivas del area a su cargo.

[I.  Difundir informacion mediatica o de promocion personal de sus
actividades como servidor publico o figura particular, propia o
de terceros.

lll.  Negarse a publicar los Contenidos de Informacion Publica que
le corresponden.

IV.  Omitir el inventario de Informacién Publica del area bajo su
responsabilidad en su proceso de Entrega Recepcion, sea
saliente o entrante.

V.  Suprimir o alterar Contenidos de Informacién ya publicados, en
caso de requerirlo lo notificara por escrito de forma justificada
en la Unidad de Transparencia Municipal.

VI. Ignorar los lineamientos técnicos establecidos para la
presentacion de la informacion publica.

Articulo 143. La reiteracion en la omision de publicacion de
Contenidos de Informacion Publica por parte del Responsable de la
Informacién sera sujeta a sancién administrativa.

Articulo 144. E| Enlace de Transparencia, orientara técnicamente y
procedimentalmente al Responsable de la Informacion, respecto a



qué, como y cuando generar los Contenidos de Informacién Publica
para ser difundidos.

Articulo 145. El Enlace de Transparencia, recabara de los
Responsables de Informacion, los contenidos para que a través de sus
cuentas electronicas sean difundidos en las plataformas o sitios
electronicos oficiales. Lo anterior, debera actualizarse mensualmente,
garantizando una total actualizacién cada trimestre.

Articulo 146. El Enlace de Transparencia, debera notificar a la Unidad
de Transparencia Municipal cuando un Responsable de la Informacion
incumpla en la entrega o en la falta de calidad de los contenidos de
informacion que les corresponde.

Articulo 147. La Unidad de Transparencia Municipal, debera hacer las
gestiones con el area de tecnologias de la informacién municipal que
corresponda, para garantizar que los Enlaces de Transparencia y
Responsables de la Informacion cuenten con los recursos
tecnolégicos de equipamiento, conectividad y aplicaciones para
difundir la informacién publica que generan.

Articulo 148. La Unidad de Transparencia Municipal, a peticion del
Responsable de la Informacién analizara la pertinencia de automatizar
aquellos procesos que generan informacion publica requerida por ley
y que por su complejidad y/o alto volumen, requieren de la operacién
de un sistema o aplicacién informatica. Para lo cual la Unidad de
Transparencia Municipal solicitara el servicio del area de tecnologias
de la informacion del municipio para su desarrollo o adquisicion.
Articulo 149. La Unidad de Transparencia Municipal, debera llevar un
registro de los requerimientos tecnologicos hechos a las areas de
tecnologias de la informacién, para darle puntual seguimiento, en
caso de incumplimiento, se informara al Comité de Transparencia para
su debido procedimiento de responsabilidad administrativa.

Articulo 150. La Unidad de Transparencia Municipal, debera validar
que la informacion que se publique en el sitio oficial del Municipio, y
los que las Dependencias y Organismos municipales registren en
forma independiente de la Plataforma Electrénica, estén actualizados
y alineados a lo establecido por los Organos Garantes de la
Transparencia, en caso de detectar lo contrario, se informara al Comité
de Transparencia para su debido procedimiento de responsabilidad
administrativa. Toda informacion generada por las Dependencias del
Gobierno Municipal, debera ser publicada en la Plataforma electrénico
y en su caso, en el Portal de Transparencia como fuentes primarias.

SECCION SEGUNDA
Del resguardo y conservacién de los Contenidos de Informacién
Publica.

Articulo 151. La Unidad de Transparencia, determinara las medidas
de resguardo y conservacion de los Contenidos de Informacién segun



la forma en que se generan u obtienen, sean documentacion fisica o
por medios digitales.

Articulo 152. El Enlace de Transparencia y el Responsable de la
Informacion, debera respaldar en medios magnéticos el respaldo de la
informacion que se difunde en medios electronicos, dichos resguardos
seran objeto de entregarse durante el proceso de Entrega Recepcion
al terminar su encargo y proporcionar copia a la Unidad de
Transparencia.

Articulo 153. Es responsabilidad de las areas de tecnologias de la
informacion, garantizar el resguardo y recuperacion de la informacion
publica que esté almacenada en la infraestructura de cémputo
municipal bajo su cargo.

Articulo 154. Es responsabilidad de las areas de tecnologias de la
informacion, garantizar el resguardo y recuperacion de la informacion
publica que esté almacenada en la infraestructura de cémputo
municipal bajo su cargo.

Articulo 155. Es responsabilidad de las areas de tecnologias de la
informacion, garantizar la operacién y funcionalidad de las plataformas
electronicas, portales y sitios en materia de transparencia, mismos que
residan en su infraestructura informatica.

Articulo 156. Es responsabilidad de las areas de tecnologias de la
informacion, que durante un proceso de Entrega — Recepcion, proveer
a la entidad o servidor publico entrante, todo lo relacionado con
cuentas de acceso, codigo fuente de sistemas y aplicaciones, licencias
y todo lo relacionado con la operacion de plataformas electronicas,
portales y sitios en materia de transparencia, mismos que residan en
su infraestructura informatica.

Articulo 157. Es responsabilidad del Responsable de la Informacion,
la conservacion y resguardo de los Contenidos de Informacion Publica
fisicos que obren en sus archivos, conforme a las disposiciones
enunciadas en la Ley de Archivos y al reglamento municipal en la
materia.

SECCION TERCERA
Del Gobierno Abierto.

Articulo 158. El Comité de Transparencia, establecera las politicas y
objetivos para fomentar el Gobierno Abierto y Democratico en los
Sujetos Obligados del Gobierno Municipal.

Articulo 159. La Unidad de Transparencia Municipal, promovera un
plan anual de acciones de Gobierno Abierto en el que convocara a los
Responsables de la Informacion y a los Enlaces de Transparencia de
cada Dependencia para definir las acciones a realizar. El Plan estara
conforme a las politicas establecidas por el Comité de Transparencia,
y de las acciones que promueva, en caso de factibilidad, el
Secretariado Técnico de Gobierno Abierto del Estado.



Articulo 160. La Unidad de Transparencia Municipal, disefiara y
ejecutara un plan anual de capacitacion para los Responsables de la
Informacién y Enlaces de Transparencia de cada Dependencia, en
temas de gobierno abierto.

Articulo 161. La Unidad de Transparencia Municipal, el Responsable
de la Informacién, y el Enlace de Transparencia, promoveran la
aplicacién de las tecnologias de la informacién y telecomunicaciones,
para ofrecer la realizacion de tramites, servicios o programas a través
de mecanismos digitales, mismos que deberan contener dentro de sus
especificaciones de operacion, la funcionalidad de generar, exportar o
cualquier otro mecanismo de poner a disposicion la informacién
registrada en formato abierto.

Articulo 162. La Unidad de Transparencia Municipal, en coordinacion
con la Contraloria Municipal, pondra a esta Dependencia los recursos
emanados del Sistema Municipal de Transparencia para coadyuvar en
los proyectos que en Contraloria Social y la Mejora Regulatoria inicie
la Contraloria, fomentando asi el ejercicio de la Transparencia en la
Participacion Ciudadana.

Articulo 163. La Unidad de Transparencia Municipal, en coordinacion
con la Contraloria Municipal, pondra a esta Dependencia los recursos
emanados del Sistema Municipal de Transparencia para coadyuvar en
los proyectos que en Contraloria Social y la Mejora Regulatoria inicie
la Contraloria, fomentando asi el ejercicio de la Transparencia en la
Participacion Ciudadana.

Articulo 164. La Unidad de Transparencia Municipal, pondra a
disposicion de la ciudadania y en formato de datos abiertos, la
informacion que muestre el avance y desempefio de las acciones
emanadas del Sistema Municipal de Transparencia a fin de que con la
Participacion Ciudadana se promueva la calidad en los procesos de
Transparencia, la Rendicién de Cuentas y todo mecanismo que
fomente la colaboracion entre el Gobierno Municipal y la Ciudadania.
Articulo 165. La Unidad de Transparencia Municipal, debera
garantizar que los Contenidos de Informacion que registren los
Responsables de la Informacion, sean publicados en formato abierto,
con caracteristicas de ser accesibles; integrales; gratuitos; no
discriminatorios; oportunos; permanentes; primarios; legibles por
maquinas y de libre uso.

Articulo 166. La Unidad de Transparencia Municipal, fomentara en la
ciudadania, a la sociedad civil, sector privado de la industria, comercio
y de cualquier otro, la utilizacion de la informacion que en datos
abiertos difunde el gobierno municipal, promoviendo la utilizaciéon de
las tecnologias de la informacion y mecanismos de cooperacién con
organizaciones de la sociedad civil a fin de coadyuvar a potencializar
su productividad y sustentabilidad.

Articulo 167. La Unidad de Transparencia Municipal, a través de las
autoridades correspondientes, pondra a disposicién de las instancias
del sector publico, de cualquier orden de gobierno, el intercambio de



informacion publica con fines de analisis y estudio, en lo que
posteriormente se difundan los resultados publicamente.

Articulo 168. La Unidad de Transparencia Municipal, promovera entre
los Responsables de la Informacion, las instituciones de educacion
superior y en la ciudadania en general, el desarrollo de investigacion
cientifica respecto a temas relacionados a la Transparencia.

Articulo 169. La Unidad de Transparencia Municipal, promovera en el
sector de la Iniciativa Privada, cumplir de forma voluntaria con las
obligaciones de transparencia de la Ley Estatal, tramitando ante el
Organo Garante de la Transparencia la certificacion de Empresa
Transparente a aquellas que lo acrediten.

Articulo 170. La Unidad de Transparencia Municipal, elaborara y
entregara al Comité de Transparencia y al Organo Garante de la
Transparencia del Estado, un informe anual respecto a las acciones
gue en materia de Gobierno Abierto se haya realizado por el gobierno
municipal.

Capitulo V ) )
LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DEL
GOBIERNO MUNICIPAL.

SECCION PRIMERA
De los Sistemas de Datos Personales

Articulo 171. Todo Sujeto Obligado es responsable de proteger los
Datos Personales que en el ejercicio de sus facultades y obligaciones
recaba de una persona, con el fin de dar atencion a un tramite, servicio,
programa o proyecto. Es el Responsable de la Informacién quien por
normativa recaba y resguarda la informacion, es quien esta obligado a
garantizar la proteccién y resguardo de los mismos.

Articulo 172. El Enlace de Transparencia, debera identificar conforme
a los tramites, servicios, programas o proyectos, aquellos que en su
ejecucion se recaben datos personales, estableciendo para cada uno
de ellos un Sistema de Datos Personales.

Articulo 173. El Enlace de Transparencia conformara anualmente y
mantendra actualizado un Catalogo de los Sistemas de Datos
Personales de su Dependencia, mismo que debera publicar a través
del Portal de Transparencia.

Articulo 174. Cada Sistema de Datos Personales, debera estar
protegido por el Responsable de la Informacién asociado a él, y a
través del Enlace de Transparencia debera ser notificado a la Unidad
de Transparencia Municipal, quienes estan autorizados para acceder
al Sistema y al procesamiento de sus datos.



Articulo 175. El Responsable de la Informacién, sera quien custodie
y proteja los expedientes que contengan informacidn confidencial o de
datos personales, para lo cual implementara los mecanismos
necesarios para su proteccion, debiendo informarlos al Enlace de
Transparencia.

Articulo 176. La Unidad de Transparencia Municipal, recabara de los
Enlaces de Transparencia el catalogo de Sistemas de Datos
Personales, los validara y notificara por escrito al Organo Garante d la
Transparencia Estatal cuando le sea requerido.

SECCION SEGUNDA
De la Proteccion de los Datos Personales.

Articulo 177. El Responsable de la Informacién, debera limitarse a
recabar exclusivamente los datos utiles para proporcionar el tramite,
servicio, programa o proyecto, en observancia a las leyes,
reglamentos, o bases de operacién que sustenten el acopio de los
datos personales. El recabar informacion personal sin motivo o
justificacion se considera un acto violacién a la privacidad y sera causa
de responsabilidad administrativa.

Articulo 178. El Responsable de la Informacion, que resguarde los
datos personales, a través del Enlace de Transparencia, debera
establecer y notificar a la Unidad de Transparencia Municipal, las
medidas de seguridad fisicas y/o digitales para la proteccion de datos
personales

Articulo 179. Toda informacion recabada con datos personales debe
tener un periodo para su utilizacion, en ningun caso tendra caracter de
permanente, a excepcion de aquella que se valore como historica, por
lo cual, el Responsable de la Informaciéon debera establecer
publicamente el periodo de conservacion de los misma.

Articulo 180. El Responsable de la Informacién en coordinacién con
el Enlace de Transparencia, una vez que la informacion de datos
personales haya cumplido con su plazo de conservacion, solicitara a
la Unidad de Transparencia Municipal, iniciar un proceso de
disposicion y baja documental de los expedientes que contienen datos
personales.

Articulo 181. EI Comité de Transparencia, a peticion de la Unidad de
Transparencia analizara para resolver confirmar o denegar la
depuracion de la informacion de datos personales, en ambos casos,
con la intervencion de la Contraloria Municipal se elaborara un acta
con la resolucion dada.

Articulo 182. En caso de que por un periodo de conservacion extenso
o0 que la dimensién del archivo sobrepase la capacidad de
almacenamiento fisico en la Dependencia, el Responsable de la
Informacion a través del Enlace de Transparencia, debera transferir la
documentacion y expedientes fisicos al Archivo Municipal en calidad
de Archivo de Concentracién, observando los lineamientos



establecidos en materia archivistica. Asimismo, debera indicar al
Archivo Municipal que la informacidn que se transfiere contiene
informacion con datos personales, y la necesidad de regular su acceso
publico.

Articulo 183. El Enlace de Transparencia, a peticion de la Unidad de
Transparencia, o por la identificacion de irregularidades en el proceso
de proteccion de datos personales, iniciara una auditoria interna de
uno o varios Sistemas de Datos Personales, notificando a la Unidad
de Transparencia los resultados.

Articulo 184. La Unidad de Transparencia, debera notificar al Comité
de Transparencia, todo acto que los servidores publicos cometan en
prejuicio a la proteccion de datos personales, a fin de determinar una
posible responsabilidad administrativa.

SECCION TERCERA
De los Avisos de Privacidad y Cartas de Consentimiento.

Articulo 185. El Enlace de Transparencia, en conjunto con el
Responsable de la Informacion elaboraran y mantendran actualizados
los Avisos de Privacidad para cada uno de los Sistemas de Datos
Personales con los que cuenten, debiéndolos tener en todo momento
a disposicidn de las personas que entregan sus datos personales
independientemente del medio que utilicen.

Articulo 186. El Responsable de la Informacién, debera en todo
momento hacer del conocimiento de las personas que les recaba
datos personales respecto al Aviso de Privacidad, implementando las
estrategias adecuadas para garantizar su notificacion ya sea de
manera presencial, telefénica, digital o cualquier otro medio, con
excepcion de lo que marca el Articulo 79 de la Ley Estatal.

Articulo 187. El Responsable de la Informacion, en caso de que por
normativa, deba difundir publicamente la informacién de datos
personales recabados mediante la entrega de un tramite, servicio,
programa o proyecto, debera en todo momento requerir del titular de
los mismos, un Consentimiento por escrito para su difusién, con
excepcion de lo que marca el Articulo 77 y 103 de la Ley Estatal. El
Consentimiento debera establecer enfaticamente si acepta o deniega
la publicacién de sus datos, la omision del Consentimiento por parte
del titular, se entendera que no se otorgé.

Articulo 188. El Responsable de la Informacién, en caso de no
obtener el Consentimiento por parte del titular de los datos personales,
restringira los datos personales del particular en toda difusion publica.
Articulo 189. El Responsable de la Informacién, debera almacenar las
Cartas de Consentimiento en el mismo expediente del Sistema de
Datos Personales, y s6lo podran depurarse al vencimiento del plazo
de conservacion.

Articulo 190. La Unidad de Transparencia Municipal, debera
garantizar que todos los Avisos de Privacidad estén disponibles en el



Portal de Transparencia ty puedan ser descargados por los
participantes o para entrega en fisico a través de los Enlaces de
Transparencia.

SECCION CUARTA
De los Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelaciony
Oposicion.

Articulo 191. Todo Sujeto Obligado debe garantizar el Ejercicio de los
Derechos de Acceso, Rectificacion, Correccion y Oposicion (Derechos
ARCO) respecto a los datos personales en posesion del Gobierno
Municipal.

Articulo 192. La Unidad de Transparencia Municipal y el Enlace de
Transparencia, deberan en todo momento tener a disposicion de
manera fisica y electronica formatos para que cualquier persona
pueda solicitar el ejercicio de sus Derechos ARCO, ademas de proveer
orientacion sobre el procedimiento a quien lo solicite.

Articulo 193. La Unidad de Transparencia Municipal, notificara a los
Enlaces de Trasparencia respecto a la admisién de una Solicitud de
Derechos ARCO, la cual se dara contestacion en un plazo no mayor a
15 dias habiles posterior a su notificacion.

Articulo 194. El Enlace de Transparencia, solo podra garantizar el
Derecho a los titulares de los datos personales o a quien éste designe
como su representante legal, para lo cual solicitara se acredite con su
identificacibn o documentaciéon en la que otorga el poder a un
representante legal.

Articulo 195. El Enlace de Transparencia, en conjunto con el
Responsable de la Informacion, deberan mantener actualizado para
cada uno de los Sistemas de Datos Personales, un indice de consulta
con los nombres de los titulares, a efecto de poder garantizar con
oportunidad y eficiencia los Derechos ARCO que el solicitante pueda
interponer.

Articulo 196. El Enlace de Transparencia, en caso del Derecho de
Acceso, debera realizar un busqueda en los expedientes que integren
cada uno de los Sistemas de Datos Personales pertenecientes a su
Dependencia y relacionar todos aquellos en los que se encuentre
registrado el titular de los Datos Personales. Debiendo notificar al
solicitante la relacion resultante.

Articulo 197. El Enlace de Transparencia, en caso del Derecho de
Rectificacién, Cancelacion u Oposicién, debera gestionar con el
Responsable de la Informacién, conforme a la normatividad que se
observe, se realicen las acciones que corresponden, debiendo
documentar los hechos y notificar al solicitante a través de la Unidad
de Transparencia Municipal.

Articulo 198. El Enlace de Transparencia, llevard un registro
estadistico de las acciones que en respuesta a una Solicitud ARCO se
realicen en su Dependencia.



Articulo 199. La Unidad de Transparencia Municipal, debera registrar
en la Plataforma Electronica, toda solicitud y contestacién que se
tramiten por los Sujetos Obligados en relacién a los Derechos ARCO.

Capitulo VI.
LA CULTURA DE LA TRANSPARENCIA.

Articulo 200. Todo Sujeto Obligado esta obligado a promover la
Cultura de la Transparencia y a atender los requerimientos que en la
materia indique los érganos garantes de la transparencia estatal y
general.

Articulo 201. La Unidad de Transparencia Municipal, el Enlace de
Transparencia y el Responsable de la Informacion, deberan contar con
cuentas institucionales de redes sociales destinadas a la
Transparencia, mismas que deberan atender y operar cotidianamente,
con informacion sobre las actividades que realiza la Dependencia
encaminadas a promover las principales Tareas de Transparencia.
Deberan abstenerse de usar cuentas personales y para uso distinto al
ya sefalado.

Articulo 202. La Unidad de Transparencia, establecera las politicas
para promover la generacién y consolidacion de una cultura de
transparencia en la ciudadania y los servidores publicos, en apego a
los lineamientos instituidos por el Organo Garante de la
Transparencia.

Articulo 203. La Unidad de Transparencia, capacitara a los Enlaces
de Transparencia, en temas de: El Sistema Municipal de
Transparencia; Acceso a la Informacion Publica; Difusiéon de
Informaciéon Publica; Proteccion de Datos Personales y Cultura de
Transparencia.

Articulo 204. La Unidad de Transparencia Municipal, el Enlace de
Transparencia y el Responsable de la Informacion, promoveran hacia
el interior y a instancias externas a la Dependencia, todo tipo de
eventos que tengan como objetivo capacitar, informar, o fomentar la
aplicacién de la normatividad en materia de Transparencia.

Articulo 205. La Unidad de Transparencia Municipal, debera realizar
un evento de alcance regional que promueva las buenas practicas en
los procesos relacionados a la Transparencia.

Articulo 206. Todos los participantes en Transparencia; de acuerdo a
los temas y disponibilidad de logistica, deberan participar en los
eventos que promocione el Organo Garante de la Transparencia.
Articulo 207. La Unidad de Transparencia, promovera convenios con
los diferentes sectores de la sociedad para la consecucion de acciones
en materia de Transparencia.

Articulo 208. ElI Enlace de Transparencia, de manera trimestral
notificara a la Unidad de Transparencia las acciones resultantes de la
promocion de la Cultura de Transparencia. La Unidad de



Transparencia realizara un compendio anual que entregara al Organo
Garante de la Transparencia.

Capitulo VII. )
LOS ARCHIVOS PUBLICOS.

Articulo 209. Todo Sujeto Obligado es responsable de generar y
administrar sus archivos ya sea en forma fisica o digital, conforme a lo
establecido en la Ley de Archivos y al Reglamento Municipal del
Archivo Publico.

Articulo 210. El Responsable de la Informacién en coordinacion con
los Enlaces de Transparencia, deberan conformar su Catalogo e
indice documental y notificarlo a la Unidad de Transparencia Municipal
como al Archivo Publico Municipal.

Articulo 211. El Enlace de Transparencia, debera gestionar ante el
Archivo Publico Municipal, la nomenclatura general que se otorga a su
Dependencia y hacia el interior.

Articulo 212. El Responsable de la Informacion, esta obligado a llevar
un consecutivo de correspondencia de entrada y salida que dé cuenta
de todos y cada uno de los oficios que se emiten y que se reciben. El
consecutivo de correspondencia es publico y forma parte del acervo
documental de los archivos publicos y parte sustancial de los procesos
de Entrega Recepcion. En todo caso se debera difundir en versiéon
publica, el consecutivo de correspondencia, la omision de
consecutivos de correspondencia se considerara causa de opacidad y
sujeta a sancion administrativa, en su caso.

Articulo 213. Toda la correspondencia que se genere via correo
electronico o a través de las redes sociales no esta sujeta a numero
consecutivo pero si a su resguardo y transparencia. Para lo anterior,
todas las areas administrativas contaran con una cuenta de correo o
redes sociales institucionales, mismas que deberan ser incluidas en el
directorio de servidores publicos y transferidas durante el proceso de
Entrega Recepcidn al finalizar el cargo de quien las administra.
Articulo 214. El Responsable de la Informacion, que transfiera
documentacion con informacién publica al Archivo Publico Municipal,
debera de seguir los lineamientos que para el caso se estipulen y
debiendo llevar un inventario exacto de lo que se transfiere a efectos
de que la informacion sea requerida posteriormente a través de un
mecanismo de transparencia.

Articulo 215. El Responsable de la Informacion, esta obligado a
gestionar ante el Archivo Publico Municipal la obtenciéon de
documentacion que haya transferido y que sea requerida por un
mecanismo de transferencia, pudiéndose auxiliar con el Enlace de
Transparencia.

Articulo 216. El Archivo Publico Municipal, es el responsable de
garantizar la proteccién y resguardo de toda informacién que contenga



Datos Personales, para lo cual establecera los mecanismos de
seguridad de los mismos.

Capitulo VIIl.
LAS SANCIONES.

SECCION PRIMERA
De los Causales de Responsabilidad.

Articulo 217. Son causas de responsabilidad administrativa las
conductas, acciones u omisiones de los servidores publicos de los
Sujetos Obligados, que contravengas las obligaciones previstas en el
presente Reglamento, sefialandose, ademas, de manera enunciativa,
las siguientes:

VL.

VII.

La entrega de la Informacion y realizacion de actos fuera de los
plazos otorgados por la Unidad de Transparencia.

Ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, total o parcialmente,
sin causa legitima, conforme a las facultades correspondientes,
la informacién que se encuentre bajo su custodia, o a la cual
tengan acceso o conocimiento con motivo de su empleo, cargo
0 comision.

Denegar la informacion por estar clasificada como reservada o
confidencial, cuando se desprenda que se clasificd asi con dolo
0 negligencia por no cumplirse con las caracteristicas
sefaladas en la Ley.

La no desclasificacion, salvo que exista una resolucion que
extienda o prorrogue el término de reserva derivado de alguna
causa de interés publico o que de alguna otra forma lo justifique
de conformidad con los criterios y requisitos establecidos en la
Ley Estatal.

Proporcionar o divulgar datos personales o cualquier otra
informacion que tenga el caracter de confidencial, salvo que
exista el consentimiento de aquel a quien pertenezcan o alguna
disposicion normativa que lo autorice.

Difundir, distribuir o comercializar los datos personales,
contenidos en los sistemas de informacién desarrollados en el
ejercicio de sus funciones, salvo que haya mediado el
consentimiento expreso de los individuos a que haga referencia
la informacién, de acuerdo a la normatividad aplicable.
Denegar el ejercicio de los Derechos ARCO que a través de
solicitudes se interpongan a la Administracion Publica
Municipal.



VIIl.  No documentar o actualizar con dolo o negligencia el ejercicio
de las facultades, competencias o funciones que legalmente le
correspondan y que les haya requerido el Comité de
Transparencia para su difusion.

IX.  No presentar la informacion basica del Servidor Publico prevista
dentro del plazo previsto de este Reglamento.

X. Las demas que relacionadas con la transparencia se
establezcan en el presente Reglamento, en la Ley General de
Transparencia o en Ley Estatal.

Articulo 218. El Procedimiento de Responsabilidad Administrativa
podra iniciarse de oficio, cuando por cualquier otro medio, inclusive
derivado de un procedimiento previo de informacién o de investigacion
iniciado de oficio, el Organo Interno de Control tenga conocimiento de
infracciones de los servidores publicos o sujetos obligados directos, en
relacion a las obligaciones previstas en este Reglamento.

SECCION SEGUNDA
De las Sanciones

Articulo 219. En caso de que se acredite la responsabilidad
administrativa del servidor publico, por incumplir con las obligaciones
o contravenir las disposiciones del presente Reglamento, o de mas
normatividad antes mencionada, La Contraloria Municipal,
determinara y aplicara las sanciones que correspondan en los
términos de lo previsto en la Ley Estatal y la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos Estatales y Municipales del Estado de
Coahuila de Zaragoza.

Articulo 220. Las sanciones que podra aplicar la Contraloria Municipal
son:

I.  Apercibimiento privado o publico.

. Amonestacién publica.

lll.  Suspension del puesto, empleo, cargo o comisidn, que no sera
menor de tres dias, sin derecho a recibir la remuneracién ni las
prestaciones econdmicas a las que se tenga derecho.

IV.  Destitucion del puesto, empleo, cargo o comisién; la cual podra
aplicar la autoridad que sustancie el procedimiento respectivo.

V.  Sancién econdmica, las cuales no podran exceder de un monto
equivalente a sesenta veces el salario minimo vigente en la
capital del Estado.

VI.  Inhabilitacién temporal para desempefiar empleo, cargos o
comisiones en el servicio publico.

Lo anterior sin perjuicio de que la Contraloria Municipal o la autoridad
que conduzca el procedimiento de responsabilidad, se abstenga de



sancionar por una sola vez, cuando lo estime pertinente, siempre que
se trate de hechos que no revistan la gravedad ni constituyan delito,
cuando lo ameriten los antecedentes y circunstancias del infractor y no
se causen dafos a terceros o al propio quejoso.
Articulo 221. Las responsabilidades que resulten de Ilos
procedimientos administrativos, seguidos en contra de los servidores
publicos, por incumplimiento a las obligaciones previstas en este
Reglamento, seran independientes de las del orden civil, penal, o de
cualquier otro tipo que pudiesen derivar de los hechos.
SECCION TERCERA
Del Recurso de Revision de Queja.
Articulo 222. En contra de la resolucion definitiva o de las que tengan
caracter de definitivas, derivadas de los procedimientos a que se
refiere a sanciones, cuando sean desestimatorias, ya sea por
sobreseimiento o de inexistencia de responsabilidad o alguna otra
causal de improcedencia, el quejoso o denunciante podra interponer
Recurso de Revision de Queja ante la Contraloria Municipal, dentro
del plazo de ocho dias habiles, contados a partir del dia siguiente a
cuando haya surtido efectos la notificacion de la resolucidn
impugnada.
Articulo 223. El Recurso de Revision de Queja contendra los
siguientes requisitos:
a) Expresion del tipo de resolucion recurrida.

b) Presentacion dentro del plazo establecido en este Reglamento.
c) Expresion de los hechos.

d) Expresion de agravios o motivos de inconformidad.

e) Nombre y firma del recurrente.
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Admitido el Recurso, se le notificara al servidor publico, para que
dentro del término de seis dias habiles, manifieste lo que a su derecho
convenga.

Articulo 224. Para el conocimiento del presente recurso, sélo se
tendran como pruebas la documental consistente en todo lo actuado
dentro del procedimiento de queja, asi como la de informes y
documentos que no obren en el expediente y que a consideracion de
la Contraloria Municipal sean necesarios para resolver el recurso, los
cuales podra solicitar de oficio, a la entidad, dependencia o area
administrativa, que por razéon de su competencia y funciones, deba
tenerla en sus archivos o en sus resguardos.

Articulo 225. Transcurrido el término para la atencion del Recurso de
Revision de Queja y previa citacién para oir resolucion definitiva,
dentro del término de veinte dias habiles se resolvera el recurso.
Articulo 226. Para el cumplimiento de sus solicitudes o
requerimientos, derivadas de las solicitudes relatadas en este
Reglamento, recibidas y tramitadas a través de la Unidad de



Transparencia Municipal, ésta podra solicitarle a la Contraloria

Municipal, la aplicacion de medidas de apremio.

La Contraloria Municipal evaluara la peticion y de considerarla

procedente, aplicara la medida de apremio que considere mas eficaz

en contra del servidor publico.

Articulo 227. A falta de disposicion legal, dentro de este Reglamento,

seran aplicable supletoriamente, en lo que corresponda, la Ley de

Procedimiento Administrativo para el Estado de Coahuila de Zaragoza,

asi como la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Estatales y Municipales del Estado de Coahuila de Zaragoza, cuyas

disposiciones seran aplicables en todo aquello que no se

contrapongan a lo previsto en el presente Reglamento.
TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente

de su publicacion en la Gaceta Municipal;

SEGUNDO.- Se abroga el Reglamento Municipal de Transparencia de

fecha 9 de enero de 2015.

TERCERO.- Se instruye al Secretario del Republicano Ayuntamiento

para que solicite la publicacién del Reglamento en el Periddico Oficial

del Gobierno del Estado;

CUARTO.- Se derogan todas las disposiciones administrativas y

reglamentarias que se opongan al presente reglamento.

PRESIDENTE MUNICIPAL

ING. MIGUEL ANGEL RIQUELME SOLIS.

(RUBRICA)

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. JORGE LUIS MORAN DELGADO

(RUBRICA)

IMPRIMASE, COMUNIQUESE Y OBSERVESE






