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REGLAMENTO INTERIOR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA MUNICIPIO
DE TLACUILOTEPEC

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1

El presente reglamento es de orden publico y tiene por objeto establecer la
estructura organica y determinar las atribuciones de la Unidad de Transparencia,
asi como establecer las facultades y competencias de las personas titulares de cada
una de las unidades administrativas que integran a este sujeto obligado, para
cumplir con las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Puebla.

ARTICULO 2

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Reglamento, al género
masculino lo es también para el género femenino.

ARTIiCULO 3
Para los efectos del presente reglamento, se entendera por:

.  Comité de Transparencia: Al Comité de Transparencia del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tlacuilotepec;

. Consulta Directa: Al derecho que tiene toda persona de revisar la
informacion publica en el lugar en que se encuentre, previa solicitud de
acceso, también llamada consulta in situ;

[ll. Correo Electrénico Oficial: De las unidades administrativas, aquel medio
de comunicacién oficial en el cual la Unidad de Transparencia envia
informacion de importancia.

IV. Costo de Reproduccion: Los derechos previstos por la Ley de Ingresos del
Municipio de Tlacuilotepec para el Ejercicio Fiscal correspondiente, que
deben cubrirse por concepto de reproduccién y entrega de documentos o
datos solicitados;
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V. Datos Abiertos: A los datos digitales de caracter publico que pueden ser
utilizados, reutilizados y redistribuidos por cualquier persona o entidad;

VI. Datos Personales: A la informacién numérica, alfabética, grafica, acustica,
o de cualquier otro tipo concerniente a una persona fisica identificada o
identificable;

VIl. Derecho de Acceso a la Informacién Publica: Al derecho fundamental que
tiene toda persona para acceder a la informacion generada o en poder de los
sujetos obligados;

VIll.  Enlace de Transparencia: A la persona servidora publica responsable de
gestionar al interior de la Dependencia o Entidad correspondiente, la
informacion relativa a la Solicitud de Acceso, asi como la necesaria para el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia y demas relativa en
materia de transparencia, municipio abierto y proteccidén de datos personales;

IX. Estrados: Lugar ubicado en la oficina de la Unidad de Transparencia, en la
cual se fijan las listas o emplazamientos en materia de transparencia y
acceso a la informacién publica, para su debida notificacién en términos del
ordinal 148 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Puebla;

X. Informacién Complementaria: La demas informacién que el Ayuntamiento
determine de interés general y que deba difundirse en la seccion de
transparencia del Ayuntamiento;

XI.  Informacién Confidencial: datos sensibles protegidos por ley o contratos
para evitar el acceso, divulgacion o modificacion no autorizada.
Xll. Informacién Reservada: Aquella informaciéon publica que se restringe

temporalmente por ley, debido a que su divulgacion puede poner en riesgo la
seguridad publica, vulnerar derechos humanos, afectar investigaciones en
curso o danar el interés publico, y

Xlll.  Ley de Datos Personales: Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla;

XIV. Ley de Transparencia: A Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Puebla;

XV. Ley General de Datos Personales: La Ley General de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados;

XVI. Ley General de Transparencia: Ala Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacioén Publica;
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XVIl.  Obligaciones de Transparencia: A la informacién que los sujetos obligados
deben difundir de manera obligatoria, permanente y actualizada, a través de
sus sitios web y de la Plataforma Nacional, sin que para ello medie una
solicitud de acceso; segun lo sefalado en los articulos 77, 78 y 83 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla;

XVIll.  Organo Garante: Transparencia para Puebla y sus Municipios

XIX. Reglamento: Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales del Municipio de Tlacuilotepec;

XX. SIPOT/POT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia;

XXI.  SISAI: Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion de la Plataforma
Nacional de Transparencia;

XXIl.  Sujetos Obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos autéonomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos estatales y municipales, asi como
del gobierno y de la administracién publica municipal y sus organismos
descentralizados, asimismo de cualquier persona fisica, juridico colectiva o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad
en el ambito estatal y municipal, que deba cumplir con las obligaciones
previstas en la presente Ley.

XXIll.  Transparencia para el Pueblo: Organo Desconcentrado de la Secretaria de
Anticorrupcion y Buen Gobierno;

XXIV.  Transparencia Proactiva: Al conjunto de actividades e iniciativas
ordenadas, que van mas alla de las obligaciones que marca la ley y que
voluntariamente los Sujetos Obligados ponen a disposicion de los
ciudadanos;

XXV. Unidad de Transparencia: A la Unidad de Transparencia del Honorable
Ayuntamiento de Tlacuilotepec;

XXVI. Unidades Administrativas: A la Secretaria, Contraloria, Tesoreria y demas
areas que integran el sujeto obligado;

XXVIl.  Version Publica: Al documento o expediente en el que se da acceso a la
informacion eliminando u omitiendo las partes o secciones clasificadas.

ARTICULO 4

Para coordinar y coadyuvar con el cumplimiento de la Ley y la Ley de Datos
Personales, el Ayuntamiento contara con una Unidad de Transparencia, con
Enlaces de Transparencia y Enlaces de Datos Personales en cada una de las areas
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administrativas que conforman el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tlacuilo,
de acuerdo con la Estructura Organica autorizada

CAPITULO SEGUNDO
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

ARTICULO 5

El Comité de Transparencia, como se especifica en términos del articulo 43 de la
Ley General de Transparencia, sera la autoridad maxima al interior del Sujeto
Obligado, en materia del derecho de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales, en cada sujeto el comité sera un érgano colegiado.

ARTICULO 6
El Comité se integra por:

l. Quien funge como presidente
Il. Quien funge como secretario
Il Quien funge como vocal

ARTiCULO 7

El Comité se reunira en sesion ordinaria dos veces por mes y realizara sesiones
extraordinarias las veces que estime necesario.

La convocatoria debera remitirse por cualquier medio que asegure su recepcion, en
la cual, se debera sefalar la modalidad en que se celebrara la sesion, pudiendo ser
éstas de manera virtual o presencial, en todos los casos, se asentara en el acta
correspondiente la modalidad que hubiere aplicado.

No podran depender jerarquicamente entre si, tampoco podran reunirse dos 0 mas
de estos integrantes en una sola persona.
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Los integrantes del Comité tendran acceso a la informacion para determinar su
clasificacion, conforme a la normatividad administrativa aplicable.

Cada uno de los miembros del Comité podra designar a su suplente, quien debera
contar con el nivel jerarquico inmediato inferior al del titular.

Los servidores publicos que funjan como suplentes deberan ser designados
mediante oficio dirigido al presidente del Comité, quienes contaran con idénticas
atribuciones y responsabilidades a aquellas que correspondan al miembro
propietario que los nombré. Cada miembro podra remover a su respectivo suplente
en cualquier momento.

El Comité de Transparencia, podra realizar sesiones con al menos dos de sus
miembros, el cual al resultado de sus resoluciones debera ser por unanimidad.

Los asuntos se analizaran en forma colegiada y los acuerdos se tomaran por
mayoria de razon, en el caso de empate, el Presidente del Comité de Transparencia
tendra el voto de calidad.

ARTiCULO 8

Las Sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité seran desahogadas en el
orden siguiente:

l. Lista de Asistencia;

Il. Declaracion del Quérum y Apertura de la Sesion;

II. Lectura y Aprobacion del orden dia;

V. Lectura, discusibn y en su caso aprobacion de los temas
enlistados;

V. Cierre de la Sesion.

Los asuntos generales so6lo se trataran en las sesiones ordinarias, la persona titular
de la Unidad de Transparencia debera informar al Comité de Transparencia durante
el punto respectivo a los asuntos generales sobre aquellas incidencias respecto al
incumplimiento a la atencion de solicitudes de acceso a la informacién publica,
obligaciones de transparencia, recursos de revision, denuncias y atencion de
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solicitudes de derechos ARCO, reportadas mediante oficio por parte de los enlaces
de transparencia.

El Comité de Transparencia podra expedir los Lineamientos para el funcionamiento
interno, politicas de operacion y criterios especificos que regularan sus funciones.

CAPITULO TERCERO
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

ARTIiCULO 9

El Sujeto Obligado contara con un area responsable para la atencién de las
solicitudes de informacion, a la que se le denominara Unidad de Transparencia, que
dependera directamente del titular del Sujeto Obligado, quien designaran a un
responsable para atender la Unidad de Transparencia, fungira como enlace entre
éstos y los solicitantes. Dicha Unidad sera la encargada de tramitar internamente la
solicitud de informacién y tendra la responsabilidad de verificar en cada caso que la
misma no sea confidencial o reservada. Dicha Unidad contara con las facultades
internas, capacidades técnicas administrativas y humanas necesarias para
gestionar la atencion a las solicitudes de informacién en los términos de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la Ley de
Transparencia y acceso a la informacion Publica del Estado de Puebla y La Ley de
Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados.

ARTICULO 10

El Titular de la Unidad de Transparencia sera nombrado por el Presidente Municipal
y debera cumplir, por lo menos, con los siguientes requisitos:

l. Contar con conocimiento en materia de acceso a la informacion,
transparencia y proteccion de datos personales.

Il. Tratandose de las entidades gubernamentales estatales y los municipios
debera contar con certificacion en materia de acceso a la informacion y
proteccion de datos personales, que para tal efecto emita el instituto.
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Il Habilidades de organizacion y comunicacién, asi como vision y liderazgo.
ARTICULO 11

Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos de su competencia y ejercicio
de sus atribuciones, la Unidad de Transparencia contara con la estructura organica
siguiente:

1. Titular de la Unidad de Transparencia;
2. Auxiliar de la Unidad de Transparencia.

Las Unidades Administrativas se integraran por las personas Titulares y demas
personal técnico, de apoyo y administrativo que se requiera para el ejercicio de sus
facultades, de acuerdo con la estructura organica aprobada, los Manuales de
Organizacion y la disponibilidad presupuestaria que se autorice conforme a las
normas respectivas.

Los Titulares de las Unidades Administrativas y demas personas servidoras
publicas, podran coordinarse con sus similares, con el objeto de lograr el mejor
desempefio de sus funciones, y ejercer sus facultades con sujecion a las
disposiciones legales correspondientes.

ARTICULO 12
La unidad de Transparencia tiene a su cargo las siguientes atribuciones:

l. Coordinar la publicacion y actualizacion de la informacion a que se refiere
el Titulo Quinto de la Ley de Transparencia, facilmente identificable y
accesible mediante formatos abiertos que permitan su reutilizacion e
interoperabilidad;

. Solicitar se designe a los Enlaces de Transparencia que dependan
directamente del titular del sujeto obligado y que preferentemente cuenten
con experiencia en la materia;
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Il. Promover la generacion, documentacién y publicacion en Datos Abiertos;

V. Integrar el Comité de Transparencia, la Unidad de Transparencia del
Gobierno Municipal y vigilar su correcto funcionamiento de acuerdo con
la normatividad aplicable;

V. Vigilar se dé respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion en los
términos establecidos por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién del Estado de Puebla.

VI. Establecer los procedimientos necesarios para la clasificacion de la
informacion de acuerdo con las disposiciones de la materia;

VII.  Asegurar la proteccion de los datos personales en su posesion con los
niveles de seguridad adecuados previstos por la normatividad aplicable;

VIll.  Implementar y coordinar politicas transversales al interior del
Ayuntamiento en materia de datos personales;

IX. Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o
confidencial;

X. Atender los requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios
que, en materia de transparencia y acceso a la informacion, realice el
organo garante Transparencia para Puebla y sus Municipios;

XI. Fomentar el uso de tecnologias de la informacion para garantizar la
transparencia, el derecho de acceso a la informacion y la accesibilidad a
éstos;

XIl.  Cumplir las resoluciones y recomendaciones de Transparencia para

Puebla y sus Municipios;
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Xlll.  Capacitar a su personal en materia de transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccidon de datos personales;

XIV. Las demas que se deriven de las disposiciones legales aplicables.

CAPITULO CUARTO
DE LAS FACULTADES DE LA PERSONA TITULAR DE LA UNIDAD DE

TRANSPARENCIA
ARTICULO 13
El Titular de la Unidad de Transparencia tiene a su cargo las siguientes atribuciones:
l. Asegurar la atencidn oportuna de solicitudes de acceso a la informacién.

Il. Validar la carga de formatos del SIPOT de todas las é&reas del
ayuntamiento.

Il. Resguardar y administrar las claves de acceso a la Plataforma Nacional
de Transparencia.

V. Mantener actualizado el indice de Expedientes Clasificados como

Reservados.

V. Elaborar el informe anual de actividades en materia de transparencia.

VI. Notificar los términos y plazos legales a las areas generadoras de
informacion.

VII.  Verificar que los archivos fisicos y digitales cumplan con los lineamientos

de transparencia.

VIIl. Gestionar los recursos de revision ante el érgano garante

10
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IX. Promover la capacitacion del personal municipal en ética y rendicion de

cuentas.

X. Vigilar que no se vulneren datos personales en las publicaciones oficiales.

XI. Custodiar las herramientas electronicas y firmas digitales asignadas a la
Unidad.

XlIl.  Revisar que los hipervinculos en el portal de transparencia funcionen
correctamente.

Xlll.  Gestionar la firma de actas de Comité para dar legalidad a las
respuestas.

XIV. Atender de forma presencial a ciudadanos que no tienen acceso a
internet.

XV. Manejo del portal web del municipio.

XVI. Establecer un calendario anual de capacitacion obligatoria para todos los
enlaces de transparencia

XVII. Emitir recomendaciones técnicas a las direcciones que presenten
omisiones constantes en la entrega de informacion.

XVIII. Documentar y notificar a la Contraloria cualquier negativa de las areas
para entregar informacion

ARTICULO 14
Atribuciones de los Auxiliares de la Unidad de Transparencia:

l. Monitorear diariamente la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)

11
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Il. Apoyar en la recepcion y registro oficial de las solicitudes de acceso a la
informacion y derechos ARCO.

Il. Distribuir y entregar los oficios de requerimiento de informacion a las
diversas areas

V. Recopilar y organizar las respuestas y evidencias documentales
entregadas por las direcciones.

V. Auxiliar en la carga técnica de formatos y archivos en el sistema SIPOT
conforme a los calendarios trimestrales.

VI.  Verificar que los archivos digitales que se suben a la plataforma no
contengan errores de apertura o formato.

VII.  Realizar el escaneo y la digitalizacion de toda la documentacion oficial
recibida y emitida por la Unidad.

VIIl.  Mantener actualizado el archivo fisico de la Unidad de Transparencia de
acuerdo con los lineamientos de archivistica.

IX.  Apoyar en la logistica y preparacion de las sesiones del Comité de
Transparencia

X. Auxiliar en la integracion de los informes de actividades de la Unidad.

Xl. Participar en las capacitaciones técnicas convocadas por el 6rgano
garante

Xll.  Realizar las demas tareas administrativas que le asigne el Titular de la
Unidad

12
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CAPIiTULO QUINTO
DE LOS SUJETOS OBLIGADOS

ARTICULO 15

El Sujeto Obligado: el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tlacuilotepec, sus
Areas Administrativas que forman parte de la Estructura Organica Municipal
autorizada por el Cabildo, estan obligados a transparentar y permitir el acceso a su
informacion publica, asi como proteger los datos personales que obren en su poder;
y en atencion a la ley de la materia deberan cumplir con los principios de legalidad,
certeza juridica, imparcialidad, veracidad, transparencia y maxima publicidad.

CAPITULO SEXTO
DE LOS ENLACES DE TRANSPARENCIA

ARTICULO 16

La designacion de los enlaces de transparencia debe realizarse de manera formal.
El titular de cada area debera designar en base al conocimiento y aptitudes de su
personal al quien fungira como enlace de transparencia, mediante oficio dirigido a
la Titular de la Unidad de Transparencia en los primeros quince dias naturales
después de iniciado el afo y cinco dias después de haber realizado la baja del
enlace actual, quien sera el responsable de coordinar con las Unidades
Administrativas, el cumplimiento de las disposiciones en materia de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica, Proteccidon de Datos Personales y demas que se
establezcan en el presente Reglamento.

ARTICULO 17

Obligaciones especificas de los Enlaces de Transparencia:

l. Recopilar y sistematizar la informacion de su area;

13
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Il. Tener a resguardo el usuario y contrasefia propias del area de la
Plataforma Nacional de Transparencia;

Il. Dar cumplimiento a los criterios y lineamientos en materia de informacion
reservada y confidencial;

V. Garantizar el derecho a la proteccion de los datos personales;

V. Cumplir con los plazos estipulados para atender una Solicitud de Acceso
a la Informacion, verificando la correcta operaciéon de los datos
personales de ambas partes, tanto del solicitante y como del sujeto
obligado;

VI. Enviar al Comité de Transparencia, en los casos correspondientes la
prueba de dafio debidamente fundada y motivada sobre clasificacion de
informacion reservada;

VII.  Hacer del conocimiento del Comité de Transparencia, la inexistencia de
informacion por pérdida, extravio, robo o destruccion indebida de la
informacion, y proveer de los elementos necesarios para desahogar las
diligencias que de ello se deriven,;

VIIl.  Colaborar conjuntamente con la Unidad de Transparencia para rendir el
informe con justificacion, ante un recurso de revision planteado;

IX. Llenar de manera correcta y completa los formatos a las obligaciones
asignados a su area.

X. Enviar a la Unidad de Transparencia sus formatos para revision.

XI. Cargar en la Plataforma Nacional de Transparencia sus formatos
correspondientes siempre y cuando el titular de la Unidad de
Transparencia haya dado el visto bueno.

XIl.  Responder a los requerimientos internos en los plazos establecidos en el
caso de que el enlace se de baja, el titular del area administrativa
automaticamente absorbera las responsabilidades.

14
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CAPITULO SEPTIMO
DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

ARTIiCULO 18

Las Obligaciones de Transparencia constituyen la informacion de origen que
remiten los enlaces o unidades administrativas, por mandato legal y de manera
proactiva, el Ayuntamiento debe poner a disposicion de la ciudadania a través de la
Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) y del sitio web institucional, de
conformidad con las tablas de aplicabilidad vigentes.

ARTICULO 19

La actualizacién y carga de las Obligaciones de Transparencia es de caracter
proactivo y periodico:

l. Informacién Trimestral y Mensual: El plazo limite son los primeros 20
dias habiles del mes siguiente al trimestre 0 mes que corresponda
evaluar.

Il. Informacion Anual: Se publica durante el primer trimestre de cada afio,
salvo que las leyes locales establezcan un plazo especifico distinto.

Il Informacién Permanente: Si los datos o documentos sufren alguna
modificacion, los sujetos obligados tienen un plazo de 15 dias habiles a
partir de la fecha en que ocurra el cambio para actualizar la informacion
en el sistema

Los Enlaces de Transparencia de cada area administrativa seran los responsables
directos de recopilar, validar, requisitar y sistematizar la informacion correspondiente
a sus respectivas facultades y ejercicio en el servicio publico, en los formatos
técnicos oficiales.

ARTICULO 20

Para garantizar el cumplimiento en tiempo y forma ante el Organo Garante del
Estado, Transparencia para Puebla y sus Municipios, se establece un Calendario
Interno de Carga, al cual deberan sujetarse estrictamente todas las areas del
Ayuntamiento.

15
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Los Enlaces de Transparencia deberan entregar a la Unidad de Transparencia los
formatos correspondientes para su revision a mas tardar dentro de los primeros diez
dias naturales del mes posterior al trimestre que se evalua. Una vez aprobados con
el visto bueno, contaran con un plazo maximo de cinco dias naturales posteriores
para ingresar de manera definitiva las cargas a la Plataforma Nacional de
Transparencia, sin exceder en ningun caso los plazos legales establecidos;

l. Primer Trimestre: A mas tardar los primeros quince dias naturales del mes
de abril.

Il. Segundo Trimestre: A mas tardar los primeros quince dias naturales del
mes de julio.

Il. Tercer Trimestre: A mas tardar los primeros quince dias naturales del mes
de octubre.

V. Cuarto Trimestre: Amas tardar los primeros quince dias naturales del mes
de enero del afio subsecuente.

ARTICULO 21

Transcurrido el plazo sefialado en el articulo anterior sin que el Enlace o el Titular
del area hayan remitido o cargado la informacion correspondiente, o bien, si esta
presenta inconsistencias graves o falta de soporte documental, la Unidad de
Transparencia emitira una prevencion inmediata.

De persistir la omision después del dia habil siguiente de la fecha limite para
entregar, se procedera a levantar el reporte correspondiente via oficio, ante el Titular
del Organo Interno de Control la Contraloria Municipal, para los efectos
administrativos a los que haya lugar por lo dispuesto en los términos que marque la
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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/O CAPITULO OCTAVO

DE LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS
DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

ARTICULO 22

Las Solicitudes de Informacion son la peticion que realizan los ciudadanos a los
sujetos obligados sobre informacion administrativa que esté contenida en escritos,
mapas, fotografias, grabaciones, soporte informatico o digital, o en cualquier otro
elemento técnico que haya sido creado u obtenido por el sujeto obligado, en el
ejercicio de sus funciones y que se encuentre en su posesion y bajo su control.

Para la atencion de Solicitudes de Informacion en cada una de sus modalidades,
asi como sus respuestas, los Sujetos Obligados atenderan lo establecido en la ley
de la materia.

ARTICULO 23

El procedimiento interno para la recepcion, tramitacion y atencion de las solicitudes
de acceso a la informacion se sujetara a las siguientes etapas y términos:

l. Turno Inmediato: Recibida una solicitud a través de la Plataforma
Nacional de Transparencia o de forma presencial, la Unidad de
Transparencia la turnara de manera electronica o fisica a la Unidad
Administrativa competente el mismo dia de su recepcion o, a mas tardar,
dentro de las 24 horas siguientes.

Il. Analisis de Viabilidad y Prevencion (Plazo de 48 horas): La Unidad
Administrativa receptora dispondra de un término de 48 horas habiles,
contadas a partir de la recepcidn del turno, para revisar el contenido de la
solicitud y notificar formalmente a la Unidad de Transparencia si se
actualiza alguno de los siguientes supuestos:

a) Incompetencia: Si el area no genera, administra ni resguarda la informacién
por no formar parte de sus atribuciones legales, debiendo devolver el turno
mediante oficio fundado y motivado.

b) Incompetencia Parcial: Si solo posee una parte de lo solicitado, para que la
Unidad de Transparencia reasigne los puntos restantes a las areas
correspondientes.
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c) Aclaracion o Prevencion: Si los datos proporcionados por el solicitante son
insuficientes, imprecisos o erroneos para localizar la documentacion,
detallando de manera clara los elementos faltantes para que la Unidad de
Transparencia requiera al particular.

Il. Plazo Ordinario de Respuesta: De no existir observaciones en el plazo
anterior, la Unidad Administrativa tramitara la busqueda exhaustiva de la
informacion y debera remitir su respuesta formal a la Unidad de
Transparencia en un plazo maximo de 5 dias habiles, garantizando que
la Unidad de Transparencia cuente con el tiempo necesario para procesar
y cargar la respuesta al sistema antes del vencimiento del plazo legal de
10 dias.

IV.  Ampliacion de Plazo (Prérroga): Cuando el volumen, complejidad o
localizacion material de la informacion impida cumplir con el plazo
ordinario, el Titular del area debera solicitar por escrito una prorroga de
hasta por 10 dias habiles adicionales dirigida al Comité de Transparencia.
Esta solicitud debera enviarse al menos 3 dias habiles antes del
vencimiento del plazo ordinario, fundamentando y motivando las causas
reales, sin que pueda alegarse descuido o negligencia administrativa.

V. Clasificacion y Versiones Publicas: Si la respuesta contiene datos
confidenciales o reservados, el area generadora debera remitir
formalmente a la Presidencia del Comité de Transparencia su propuesta
de versién publica, acompafada de la respectiva prueba de daino, con 3
dias habiles de anticipacién al vencimiento de la solicitud para su debida
validacién y aprobacion en sesion.

VI. Medidas ante Omision o Incumplimiento: Si transcurrido el plazo ordinario
el area no entrega la respuesta o esta presenta inconsistencias graves, la
Unidad de Transparencia emitira una prevencién inmediata otorgando un
término improrrogable de 48 horas para subsanar la omision. De persistir
el incumplimiento, se remitira copia del expediente y de los acuses de
notificacién al Organo Interno de Control (Contraloria Municipal) para el
inicio de los procedimientos de responsabilidad correspondientes.

18



H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027 *f
uiles pov nuestiva genle

Y, L)
C. ALEJANDRO JOSUE GUZMAN GARCIA é‘[’=
PRESIDENTE MUNICIPAL
VIl. Formalidad de las Respuestas: Todas las contestaciones emitidas por las

Unidades Administrativas deberan cumplir obligatoriamente con los
siguientes requisitos de validez:

a) Ser remitidas mediante oficio en hoja membretada, debidamente firmadas y
selladas por el Titular del area generadora.

b) Entregarse en formato digital accesible (PDF, Excel o Word, segun
corresponda) y libre de errores de apertura.

c) Ser presentadas exclusivamente dentro del horario laboral habil oficial del
Ayuntamiento

ARTICULO 24

Para la procedencia de prorrogas, inexistencias o versiones publicas, las
Unidades Administrativas se sujetaran a lo siguiente.

l. Causas de Prorroga: Solo procedera la ampliacidon del plazo de respuesta
cuando el volumen, la complejidad o la localizacion fisica de la
informacion hagan materialmente imposible su entrega en el término
ordinario. No se autorizaran prérrogas por descuido, carga de trabajo
cotidiana o negligencia del area.

Il. Procedimiento de Inexistencia: Si la informacién solicitada no se
encuentra en los archivos del area, esta debera notificarlo formalmente a
la Unidad de Transparencia dentro de las 48 horas habiles posteriores a
la recepcion del turno. Correspondera al Comité de Transparencia emitir
la resolucion que confirme la inexistencia y ordenar, en su caso, la
reposicion del documento.

Il Informacién Publica Disponible: Cuando la informacién ya se encuentre
disponible en internet, el SIPOT, portales oficiales o medios impresos, el
area podra omitir la entrega fisica del documento, estando obligada
unicamente a proporcionar a la Unidad de Transparencia los links, fuentes
o rutas electronicas exactas para guiar al solicitante.
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V. Elaboracion de Versiones Publicas: Cuando un documento contenga
datos confidenciales o reservados, el area generadora debera probar el
documento eliminando unicamente las partes o secciones que contengan
dicha informacion (testado), garantizando que el resto del documento
permanezca integro y legible para el solicitante.

CAPITULO NOVENO
DE LA CLASIFICACION DE LA INFORMACION

ARTICULO 25

Los Titulares de las Unidades Administrativas son los unicos responsables de
clasificar la informacion en su poder como reservada o confidencial. Esta accion se
realizara exclusivamente cuando:

l. Se reciba una solicitud de acceso a la informacién y el documento
solicitado contenga datos sensibles o protegidos por la Ley.

. Se generen las versiones publicas para cumplir con la carga de datos en
la Plataforma Nacional de Transparencia (SIPOT). ARTICULO 34. Todo
documento que las areas administrativas pretendan clasificar de manera
parcial o total, debera cumplir obligatoriamente con los siguientes
requisitos internos:

1. Leyenda de Clasificacion: El area debera estampar en el documento
una leyenda formal que indique: la fecha de la clasificacién, el
fundamento legal exacto, el periodo de reserva (si aplica) y la firma del
Titular del area.

2. Prueba de Darno: Tratandose de informacion reservada, el Titular del
area debera adjuntar un analisis justificado que demuestre que la
divulgacion de los datos genera un riesgo real al municipio.

Il. Custodia Obligatoria: Las areas administrativas seran las responsables
directas de resguardar, custodiar y conservar bajo estricto secreto los
documentos originales que hayan sido clasificados, evitando su filtracion
o pérdida.
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V. Prohibicién de Omitir Obligaciones: En ningun caso las areas podran usar
la clasificacion para ocultar o dejar de subir informacién que la Ley
catalogue como Obligacién de Transparencia obligatoria comun o
especifica.

CAPITULO DECIMO
DE LA INFORMACION RESERVADA
ARTICULO 26

Las Unidades Administrativas del Municipio unicamente podran proponer la reserva
de la informacion en su posesién cuando se actualice alguna de las causales
previstas en la Ley General o en la Ley del Estado de Puebla. Para su tramite
interno, el Titular del area estara obligado a:

l. Emitir un oficio dirigido al Comité de Transparencia fundando y motivando
la propuesta mediante la aplicacion obligatoria de la Prueba de Daio,
justificando el riesgo real de la difusion de los datos.

Il. Establecer el plazo especifico de la reserva, el cual no podra exceder del
tiempo legalmente permitido, y que se reducira al minimo necesario para
salvaguardar el asunto.

Il Prohibicién por Corrupcion: Queda estrictamente prohibido invocar el
caracter de reservado cuando la informacion solicitada esté relacionada
con actos de corrupcion de los servidores publicos o violaciones graves a
los derechos humanos.

ARTICULO 27

Los documentos que hayan sido clasificados como reservados por el Comité de
Transparencia volveran a ser publicos de manera automatica o inmediata cuando:

l. Se extingan formalmente las causas que dieron origen a su clasificacion
o expire el plazo de reserva fijado.
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Il. Exista una resolucién definitiva del Organo Garante o autoridad judicial
competente que determine que prevalece el interés publico sobre la
reserva.

Il. El Comité de Transparencia, previo dictamen de desclasificacion emitido
en coordinacion con el area generadora, determine la viabilidad de su
apertura publica.

CAPITULO DECIMO PRIMERO
DE LAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

ARTICULO 28

El incumplimiento a los plazos, términos y prevenciones establecidos en el presente
reglamento por parte de los Enlaces de Transparencia o los Titulares de las areas
administrativas del Ayuntamiento, dara lugar al inicio de los procedimientos de
responsabilidad correspondientes, de conformidad con la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas normatividad aplicable.

ARTICULO 29
Del Reporte al Organo Interno de Control, Contraloria Municipal:

Ante la falta de respuesta, entrega extemporanea, omision o negativa injustificada
de la informacién solicitada dentro de los plazos fijados, la Unidad de Transparencia
turnara de inmediato un expediente de reporte formal al Organo Interno de Control
(Contraloria Municipal). Lo anterior, con la finalidad de que dicha autoridad, en su
calidad de Autoridad Investigadora inicie de oficio la investigacion correspondiente
por la presunta comision de faltas administrativas.

ARTICULO 30
De la Obligacién de Informar y dar Seguimiento:

Para garantizar la certeza juridica y la maxima publicidad en los procesos
institucionales, el Organo Interno de Control (Contraloria Municipal) tendré la
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obligacién de notificar formalmente a la Unidad de Transparencia sobre la radicacion
del expediente, el estado procesal que guarda la investigacién y la resoluciéon
definitiva que se emita en contra del servidor publico responsable.

ARTICULO 31
De la Exencion y Traslado de Responsabilidad:

El Titular de la Unidad de Transparencia quedara exento de toda responsabilidad
administrativa, civil, politica o financiera ante el Organo Garante del Estado, cuando
demuestre documentalmente haber requerido y notificado en tiempo y forma la
informacion a las areas competentes.

En este supuesto, la responsabilidad juridica y las sanciones o medidas de apremio
econémicas que determine el Organo Interno de Control y/o deméas Autoridades
Competentes, que hayan conocido de la falta en su calidad de resolutor, recaeran
de manera directa y exclusiva en el patrimonio y persona del servidor publico
identificado como imputado o infractor.

La ejecucion de la sancidn administrativa, se resuelve en su caracter de ejecutoria,
sin perjuicio de los superiores jerarquicos, la Unidad Administrativa en la cual se
tuvo que generar el acto materia de la sancion, salvo que se demuestre
posteriormente que los servidores publicos responsables actuaron a instancia o por
instrucciones de éstos.

CAPITULO DECIMO SEGUNDO
DE LOS RECURSOS DE REVISION

ARTICULO 32

Cuando el érgano garante admita un Recurso de Revision o una Denuncia por
incumplimiento de obligaciones en contra del Ayuntamiento, el procedimiento
interno se sujetara a lo siguiente:
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I.  Requerimiento al Area Responsable: La Unidad de Transparencia notificara
de inmediato al Titular del area generadora que haya conocido de la solicitud
impugnada o del formato denunciado.

Il. Plazo Improrrogable para el Informe Justificado: El Titular del &rea requerida
dispondra de un plazo maximo de 3 dias habiles (o el término menor que fije
la Unidad de Transparencia de acuerdo con el vencimiento legal) para remitir
un informe justificado, acompafado de las constancias documentales
debidamente certificadas que sustenten su actuar.

. Cumplimiento de Resoluciones: Si Transparencia para Puebla y sus
Municipios ordena en su resolucion la entrega de informacion, el area
responsable deberd remitir los documentos solicitados a la Unidad de
Transparencia dentro de las 48 horas hébiles siguientes a la notificacion, a
efecto de cumplir formalmente en el plazo otorgado por la autoridad de
transparencia.

IvV. Responsabilidad Directa por Medidas de Apremio: En caso de que la Unidad
Administrativa sea omisa, entregue informacion incompleta o extemporanea,
y esto derive en un acuerdo de incumplimiento o en la imposicion de una
medida de apremio (multa o amonestacion) por parte del Organo Garante, la
responsabilidad recaera directamente sobre el Titular del area omisa,
dandose vista inmediata a la Contraloria Municipal.

CAPITULO DECIMO TERCERO
DE LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES

ARTICULO 33

Los Titulares de las Unidades Administrativas, en su calidad de encargados del
tratamiento de datos personales, quedan estrictamente obligados a:

I.  Deber de Confidencialidad: Mantener estricta reserva y confidencialidad
respecto a los datos personales de la ciudadania a los que tengan acceso
con motivo de sus funciones, incluso después de haber cesado en su
cargo.

Il. Uso Exclusivo: Utilizar los datos personales Unica y exclusivamente para los
fines institucionales y tramites especificos para los cuales fueron
recolectados, quedando prohibido su uso posterior para fines distintos o su
transferencia sin consentimiento legal.
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ll. Medidas de Seguridad: Implementar y mantener las medidas de seguridad
administrativas, fisicas y técnicas necesarias para proteger los expedientes,
archivos y bases de datos en su poder contra pérdida, alteracion,
destruccion o uso no autorizado.

Iv. Sancién por Vulneracion: Cualquier filtracion, uso indebido o descuido en el
resguardo de datos personales por parte de algun servidor publico o enlace,
sera reportado de inmediato por la Unidad de Transparencia ante el Organo
Interno de Control para que se apliquen las sanciones correspondientes.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERQO. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de
su aprobacién por el Honorable Cabildo del Municipio de Tlacuilotepec, Puebla, y
de su correspondiente publicacién en la Gaceta Municipal

ARTICULO SEGUNDO. Se abroga el Reglamento de Transparencia anterior, asi
como todas aquellas disposiciones administrativas y acuerdos de la misma
naturaleza que contravengan lo dispuesto en el presente ordenamiento.

ARTICULO TERCERO. La Unidad de Transparencia, en coordinaciéon con el
Organo Interno de Control, notificara formalmente el presente Reglamento a los
titulares de todas las Unidades Administrativas del Ayuntamiento dentro de los tres
dias habiles posteriores a su entrada en vigor, para su estricta observancia y
cumplimiento.

Aprobada en la cuarta sesion ordinaria de Cabildo del H. Ayuntamiento del
Municipio de Tlacuilotepec, Puebla, a los 27 dias del mes de abril del afio dos mil
veintiséis.
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