REGLAMENTO DE OPERACION DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION, Y DEL COMITE DE
INFORMACION DE ACCESO RESTRINGIDO DEL H. AYUNTAMIENTO DE
XALAPA, VERACRUZ

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULOII
Objeto del Reglamento

ARTICULO 1.- El presente Reglamento es de orden e interés publico y de
observancia general, tiene por objeto tutelar y garantizar el derecho de acceso a
la informacién publica municipal; la proteccion de los datos personales, asi como
la informacion confidencial y la reservada que se encuentre en posesion del
Ayuntamiento de Xalapa;

asi como reglamentar la operacién, integracién y procedimientos de la Unidad
Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion y del Comité de
Informacién de Acceso Restringido.

CAPITULOII
De las Definiciones e Interpretaciones

ARTICULO 2.- Ademas de las definiciones contenidas en el articulo 3 de la Ley
y para los efectos del presente Reglamento, se entendera por:

|. Areas o Unidades Administrativas.- Parte de la estructura organica del
Ayuntamiento a la que se otorgan atribuciones para el desarrollo de actividades
especificas;

II. Ayuntamiento.- El H. Ayuntamiento Constitucional de Xalapa, Veracruz;

[ll. Comité.- Comité de Informacién de Acceso Restringido;

IV. Ley.- La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;



V. Link.- Es el enlace que debera existir en el portal de Internet del
Ayuntamiento y que se dirige a otra pagina similar para facilitar la localizacién de
otros temas relacionados con el mismo;

VI. Presidente Municipal.- EI C. Presidente Municipal Constitucional del H.
Ayuntamiento de Xalapa, Veracruz;

VII. Reglamento.- El Reglamento de Operacién de la Unidad Municipal de
Transparencia y Acceso a la Informacion y del Comité de Informacién de Acceso
Restringido;

VIIl. Servidor Publico Habilitado.- Servidor publico que forma parte de la plantilla
del personal del Ayuntamiento y que es designado para recibir y dar tramite a
las solicitudes de acceso a la informacion, a los datos personales y a la
correccion de éstos, en oficinas, delegaciones o representaciones distintas a
aquélla en la que se ubica su Unidad de Acceso.

IX. Titular de la Unidad de Acceso.- El Jefe de la Unidad Municipal de
Transparencia y Acceso a la Informacion.

X. Unidad de Acceso.- La Unidad Municipal de Transparencia y Acceso a la
Informacién del H. Ayuntamiento de Xalapa, Veracruz;

CAPITULO 1l
Del Derecho de Acceso a la Informacion

ARTICULO 3.- La informacién publica generada, administrada o en posesién del
Ayuntamiento en ejercicio de sus atribuciones, sera accesible de manera
permanente a cualquier persona, privilegiando el principio de maxima publicidad
de la informacién.

ARTICULO 4.- Toda persona tiene el derecho de acceso a la informacién
publica sin mas limitaciones que las establecidas en la Ley, los Lineamientos
que al efecto emita el Instituto y en el presente Reglamento. Lo anterior tiene
como objeto garantizar la rendicidon de cuentas del gobierno municipal a la
poblacion.

ARTICULO 5.- Toda persona que acredite la titularidad de sus datos personales
en posesion del Ayuntamiento, tiene derecho a saber si se esta procesando
informacion y a solicitar las rectificaciones o supresiones que correspondan
cuando los registros sean incorrectos o no se justifique la razén de su registro y
conservacion, y a conocer los destinatarios cuando la informacion sea
transmitida.



ARTICULO 6.- El acceso a la informacién publica sera permanente y gratuito. La
expedicion de documentos, grabaciones y reproducciones se sujetara, en su
caso, al pago de los derechos, productos y aprovechamientos que se
establezcan para tal fin.

ARTICULO 7.- Es indispensable que el Ayuntamiento a través de su Unidad de
Acceso, recabe, actualice y difunda la informacién publica, asi como también
orienten a los particulares en las consultas y obtencion de dicha informacion.

El solicitante no tendra la obligacion de acreditar interés legitimo para pedir y
acceder a la informacion publica.

TITULO SEGUNDO )
DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA E INFORMACION

CAPITULOI
De las Obligaciones del Ayuntamiento

ARTICULO 8.- Las Areas administrativas del Ayuntamiento a través de la
Unidad de Acceso y con el apoyo del area de soporte técnico de informatica,
debera publicar y mantener actualizada la siguiente informacion publica:

I. Reglamentos, bando de policia y gobierno, circulares, acuerdos y demas
normas que regulan su actividad,;

II. La estructura organica y las atribuciones de sus diversas areas
administrativas, incluyendo sus manuales de organizacion y de procedimientos;

[ll. El directorio de sus servidores publicos desde el nivel de Funcionario Publico
hasta los Altos Funcionarios. A partir del nivel de director de area o equivalente,
se publicara su auricula;

IV. La informacién relativa a sueldos, salarios y remuneraciones de los
servidores publicos, debera ser publicada de la siguiente forma:

a. El tabulador y las compensaciones brutas y netas, asi como las
prestaciones correspondientes del personal de base, de confianza y del
contratado por honorarios. Igualmente debera publicarse el numero total
de las plazas y del personal por honorarios, especificando las vacantes
por cada unidad administrativa;

b. Esta informacion debera desagregarse por puestos, tratandose del
trabajo personal subordinado; en el caso de remuneraciones al trabajo
personal independiente, la informacion debera desagregarse por el tipo
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de servicio de que se trate. En ambos casos la informacion debera
contener, ademas, las prestaciones que en dinero 0 en especie
corresponda. Igualmente debera especificarse el numero de personas
que ocupan los puestos, haciendo el desglose por niveles. En el caso de
servicios personales independientes, se debera especificar el numero de
personas contratadas en cada tipo de servicio;

c. Los ingresos a que se hace referencia son los netos de impuestos,
incluyendo ademas, aquellos que se encuentran exentos del impuesto
sobre la renta;

V. Los gastos de representacion, viaticos y todo tipo de erogaciones realizadas
por los servidores publicos en ejercicio o con motivo de sus funciones;

VI. El domicilio oficial, numero telefonico y direccion electronica de la Unidad de
Acceso;

VII. Los planes de desarrollo; los objetivos, metas y acciones contenidas en los
programas operativos anuales;

VIII. Los servicios que se ofrecen al publico, asi como los tramites, requisitos y
formatos sugeridos para acceder a ellos y los derechos que deban pagarse;

IX. El monto de los presupuestos asignados, los informes emitidos sobre su
ejercicio y aplicacion, dicha informacién sera proporcionada y actualizada
permanentemente por la Tesoreria del Ayuntamiento;

X. Los resultados de las auditorias al ejercicio presupuestal del Ayuntamiento
que realicen los érganos de control que correspondan, y en su caso, las
resoluciones que pongan fin al procedimiento de fiscalizacion;

XI. Los informes que por disposicion de la Ley, rinda el Presidente Municipal;

XIl. Las enajenaciones y otros actos juridicos relacionados con bienes publicos,
indicando los motivos, beneficiarios o adquirentes, asi como los montos de las
operaciones;

XIll. Las reglas de operacion, el padron de beneficiarios, las sumas asignadas y
los criterios de distribucién y acceso para los programas de subsidios, apoyos,
rescates financieros y otros que impliquen el traspaso u otorgamiento de
recursos publicos a particulares, asi como los resultados de las revisiones y
auditorias practicadas en este rubro, tanto al Ayuntamiento como a los
beneficiarios;

XIV. Las convocatorias a los procedimientos administrativos de licitacion publica,
licitacidn restringida o simplificada, incluidos los contratos o pedidos resultantes,
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ademas, de elaborarse un listado con las ofertas econdmicas consideradas. En
el caso de los procedimientos administrativos de licitacion, los fallos emitidos
deberan contener:

a. Nombre o razon social del contratista o proveedor;
b. Objeto y monto del contrato;
c. Fundamento legal; y

d. Vigencia del contrato.

XV. El registro de licencias, permisos y autorizaciones otorgados, precisando:

XVI.

a. El titular del derecho otorgado;

b. Naturaleza de la licencia, permiso o autorizacion;

c. Fundamento legal,;

d. Vigencia; y

e. Monto de los derechos pagados por el titular del derecho.

El inventario de bienes inmuebles en propiedad o posesion del

Ayuntamiento. Dicho inventario incluira:

a. Direccioén de los inmuebles;
b. Régimen de propiedad;

c. Nombre, domicilio o razdn social del arrendador o comodante, segun

sea el caso;

d. Valor catastral; y

e. Cualquier otro dato que se considere de interés publico.

XVII. La cuenta publica del Ayuntamiento, asi como los documentos relativos,
incluyendo el informe de resultados de su revisidén y su dictamen;

XVIII. El origen de fondos auxiliares especiales y la aplicacion que se haya
hecho de los ingresos correlativos;

XIX. Los acuerdos concertados entre el Ayuntamiento y fundaciones vy
organizaciones de la sociedad civil,



XX. Los convenios de coordinacion celebrados con otras autoridades y los
convenios de colaboracion celebrados con particulares;

XXI. Las actas, minutas y demas documentos de las sesiones publicas del
Cabildo;

XXII. La relacién de las solicitudes de acceso a la informacion publica y las
respuestas dadas;

XXIII. Los anteproyectos de Reglamento s que elabore el Ayuntamiento, por lo
menos 15 dias habiles antes de la fecha de su aprobacion o entrada en vigor, a
fin de considerar las opiniones de los ciudadanos interesados en la materia;

XXIV. Las controversias Constitucionales planteadas por el Ayuntamiento,
aquellas en las que se les hubiera demandado o en las que resulten terceros
interesados;

XXV. Los contratos, convenios y condiciones generales de trabajo que regulen
las relaciones laborales del personal sindicalizado y de confianza que se
encuentre adscrito al Ayuntamiento; asi como el monto de las transferencias o
apoyos econdmicos que se desprendan de lo anterior;

XXVI. Los estados financieros del Ayuntamiento;

XXVII. Los montos y nombres de las personas a quienes por cualquier motivo se
entregue recursos publicos, asi como los informes que dichas personas les
entreguen sobre el uso y destino de dichos recursos; y

XXVIII. Toda otra informaciéon que sea de utilidad o se considere relevante,
ademas de la que con base en la informacion estadistica, responda a las
preguntas hechas con mas frecuencia por el publico.

ARTICULO 9.- Se incluira también, cualquier otro informe relacionado con el
cumplimiento de las atribuciones que la Constitucién, la Ley u otros
ordenamientos encomienden al Ayuntamiento.

ARTICULO 10.- En el caso de la informacién contenida en la declaracién de
situacion patrimonial que los servidores publicos presenten en los términos de la
ley de la materia, sera publicada cuando los declarantes autoricen su
divulgacion.

ARTICULO 11.- La informacién debera publicarse de tal forma que facilite su
uso y comprension por las personas, y permita asegurar su calidad, veracidad,
oportunidad y confiabilidad.



ARTICULO 12.- La informacion referente a las obligaciones de transparencia
que se sefalan en el articulo 8 de este Reglamento, sera puesta a disposicion
de los particulares por cualquier medio que facilite su acceso, dando preferencia
al uso de sistemas computacionales y las nuevas tecnologias de la informacion.

ARTICULO 13.- Para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia, el
Ayuntamiento se ajustara a lo siguiente:

I. La Unidad de Acceso sera la encargada y responsable de conducir, facilitar y
orientar a los particulares para consultar la informacién publica;

II. Cuando sea el caso, la informacion debera estar contenida en un link
denominado portal de transparencia, que estara visible en la pagina principal del
sitio de internet del Ayuntamiento, indicando su fecha de actualizacién vy
contendra un vinculo al sitio de internet del Instituto;

lll. La informacion debera presentarse de tal forma que facilite su uso y
comprension por parte de los interesados;

IV. El portal de transparencia debera contener la direccion electronica, el
domicilio oficial para recibir correspondencia o solicitudes de acceso, horario y
numeros telefénicos de la Unidad de Acceso, asi como del responsable del
portal;

V. La unidad de acceso, debera contar con el espacio fisico adecuado y con
personal capacitado para atender al publico; contar con equipo de computo o
modulo con acceso a internet suficiente para que los particulares puedan
consultar o incluso imprimir, previo pago de los costos de reproduccién, la
informacion que se encuentre publicada en el sitio correspondiente del
Ayuntamiento. Para el cumplimiento de esta disposicidén, el Ayuntamiento
debera prever en su proyecto de presupuesto las partidas que resulten
necesarias;

VI. El disefo, operacion y soporte técnico del portal de transparencia sera
responsabilidad del area de soporte técnico de informatica del Ayuntamiento;

ARTICULO 14.- Para la publicacién y actualizacién de la informacién publica
sefalada en el articulo 8 de este Reglamento, se observaran los Lineamientos
que para tal efecto determind el Instituto publicados en la Gaceta Oficial del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave de fecha 18 de Diciembre de 2007,
asi como a los Lineamientos que el mismo Instituto determine posteriormente.

TiTULO TERCERO
DE LA UNIDAD DE ACCESO



CAPITULOI
Objeto de la Unidad

ARTICULO 15.- La Unidad de Acceso sera la instancia administrativa del
Ayuntamiento, encargada de la recepcion de las peticiones de informacion y de
su tramite, conforme a la Ley y este Reglamento y sera el vinculo con los
particulares para el ejercicio del derecho de acceso a la informacién.

CAPITULO I
De la Estructura de la Unidad de Acceso

ARTICULO 16.- La Unidad de Acceso dependera directamente del Presidente
Municipal, por lo que asi se reflejara en el organigrama del Ayuntamiento.

ARTICULO 17.- El Titular de la Unidad de Acceso sera propuesto por el
Presidente Municipal con nivel minimo de Jefe de departamento y sera
nombrado en Sesién de Cabildo y por mayoria de votos de sus integrantes.

ARTICULO 18.- Para el funcionamiento de la Unidad de Acceso se requiere que
el perfil con el que debera contar el Titular de la Unidad es el de Licenciado en
Derecho con titulo y cédula profesional expedidos por autoridades o
instituciones legalmente facultadas para ello.

ARTICULO 19.- La Unidad de Acceso estara integrada por:

[. El Titular;

Il. Los servidores publicos que resulten necesarios.

ARTICULO 20.- El Presidente Municipal podra designar a los servidores
publicos habilitados que considere convenientes para el cumplimiento de la Ley

y este Reglamento.

CAPITULO Il
De las atribuciones de la Unidad de Acceso

ARTICULO 21.- Son atribuciones de la Unidad de Acceso:



I. Recabar y difundir la informacion de oficio a que se refiere la Ley y el presente
Reglamento;

II. Recibir y tramitar dentro del plazo establecido en la Ley y el presente
Reglamento, las solicitudes de acceso a la informacién publica;

[ll. Entregar o negar la informacion requerida, fundando y motivando su
resolucién en los términos de la Ley y el presente Reglamento;

IV. Aplicar los acuerdos que clasifiquen la informacion como reservada o
confidencial;

V. Elaborar el catalogo de la informacion o de los expedientes clasificados como
reservados;

VI. Disenar procedimientos que faciliten la tramitacion y adecuada atencion a las
solicitudes de acceso a la informacion publica;

VII. Aplicar los criterios y Lineamientos prescritos por la Ley y el Instituto en
materia de ordenamiento, manejo, clasificacibn y conservacion de los
documentos, registros y archivos;

VIII. Preparar, conforme a los Lineamientos del Instituto, los formatos sugeridos
para las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como para la
correccion de datos estrictamente personales;

IX. Realizar los tramites internos necesarios para localizar y entregar la
informacion publica requerida;

X. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de las solicitudes de informacién,
principalmente en los casos en que éstos no sepan leer ni escribir o en el caso
de las personas con capacidades diferentes que asi lo soliciten, asi como
orientar a los particulares sobre otros sujetos obligados que pudieran poseer la
informacion publica que solicitan y de la que no se dispone;

XI. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién publica, sus
resultados y los costos de atencion de este servicio, asi como los tiempos
observados para las respuestas;

XIlI. Difundir entre los servidores publicos los beneficios que conlleva divulgar la
informacion publica, los deberes que deban asumirse para su buen uso y
conservacion, y



las responsabilidades que traeria consigo la inobservancia de la Ley y este
Reglamento y las disposiciones legales aplicables;

XIll. Elaborar semestralmente y por rubros tematicos, un indice de la
informacion o de los expedientes clasificados como reservados. Dicha relacion
mencionara la unidad administrativa generadora o poseedora de la informacion
publica, la fecha de su clasificacion como reservada y el plazo de reserva
acordado. En ningun caso ese indice sera considerado como informacién
reservada.

XIV. Las demas necesarias para garantizar y agilizar el flujo de informacion
entre el Ayuntamiento y los particulares.

CAPITULO IV
De las Atribuciones del Titular de la Unidad de Acceso

ARTICULO 22.- El Titular de la Unidad de Acceso ademas de las atribuciones
que la Ley le establece, tendra las siguientes:

I. Supervisar que se realicen los tramites internos necesarios para entregar la
informacion solicitada;

II. Recopilar la informacién a que se refiere el articulo 8 de la Ley, controlando
su calidad, veracidad, oportunidad, confiabilidad y demas principios que se
establezcan en los Lineamientos correspondientes, y;

[ll. Elaborar los manuales de organizacién y procedimientos de la Unidad de
Acceso a su cargo.

IV. El Titular de la Unidad de Acceso dispondra de las medidas necesarias para

la correcta aplicacion de los recursos humanos, materiales y financieros, que en
su caso le sean asignados de conformidad con la normatividad aplicable.

CAPITULO V
De la Suplencia

ARTICULO 23.- En caso de la ausencia del Titular de la Unidad de Acceso, ésta
sera suplida por un servidor publico adscrito a dicha Unidad.
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CAPITULO VI
De la Obligatoriedad y los Informes

ARTICULO 24.- Con el propdsito de generar una coordinacién efectiva al interior
del Ayuntamiento, el Presidente Municipal determinara la obligatoriedad de las
areas o unidades administrativas, oficinas, delegaciones, representaciones o
sus equivalentes, de

coadyuvar con la Unidad de Acceso para el cumplimiento de los fines de la Ley
y este Reglamento.

ARTICULO 25.- El Ayuntamiento, por conducto de la Unidad de Acceso remitira
al Instituto a mas tardar en los meses de enero y julio de cada afio, un informe
semestral de las actividades que realice la Unidad de Acceso, relativas a la
informacion sobre el registro de las solicitudes de acceso a la informacion
publica, sus resultados y los costos de atencion de este servicio, asi como los
tiempos observados para las respuestas.

ARTICULO 26.- Enviar cada seis meses al Instituto, a mas tardar en los meses
de enero y de julio, el indice de la informacién o los expedientes clasificados
como reservados y contendran todos los acuerdos emitidos durante el semestre
inmediato anterior por el Comité.

TiITULO CUARTO
DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS

CAPITULO |
Del Manejo de los Archivos

ARTICULO 27.- El Ayuntamiento, de conformidad con las disposiciones
aplicables, debera asegurar el manejo adecuado de los archivos, mediante la
capacitacién constante de los servidores publicos involucrados en la prestacion
de los servicios relacionados con el derecho de acceso a la informacion.
Asimismo, debera elaborar y poner a disposicién del publico una guia simple de
sus sistemas de clasificacion y catalogacion, asi como de la organizacion del
archivo.

TiITULO QUINTO o
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
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CAPITULO |
Del Procedimiento de Acceso a la Informacion

ARTICULO 28.- Cualquier persona, directamente o a través de su representante
legal, podra ejercer su derecho de acceso a la informacion ante el Ayuntamiento
a través de la Unidad de Acceso.

ARTICULO 29.- La solicitud se hara mediante escrito libre o en los formatos
disefados por el Instituto, que debera contener:

I. Nombre del solicitante, domicilio para recibir notificaciones o, en su caso,
correo electrénico;

II. La descripcién de los documentos o registros, en los que se supone pueda
localizarse la informacion solicitada;

lll. Cualquier otro dato que, a juicio del requirente, facilite la ubicacion de la
informacion; y

IV. Opcionalmente, la modalidad en que se prefiera se proporcione la
informacion, la cual podra ser verbal siempre y cuando sea para los fines de
orientacion mediante consulta directa, copias simples, certificadas, u otro tipo
de medio. La informacién se entregara en el formato en que se encuentre.

ARTICULO 30.- Si los datos contenidos en la solicitud fuesen insuficientes o
erroneos, la Unidad de Acceso requerira, por una vez y dentro de los cinco dias
habiles siguientes a la recepcion de la solicitud, que se aporten mas elementos
0 se corrijan los datos originalmente proporcionados. En caso de no obtener
respuesta, se desechara la solicitud. Este requerimiento interrumpira el término
establecido en el Articulo 59 de la Ley. Una vez que el particular de
cumplimiento se iniciara nuevamente el procedimiento en los términos previstos
en la Ley.

ARTICULO 31.- En ningln caso la entrega de la informacién se condicionara a
que se motive o justifique su utilizacidén ni se requerira demostrar interés juridico
alguno.

ARTICULO 32.- El Ayuntamiento sélo entregara aquella informacién que se
encuentre en su poder. La obligacién de acceso a la informacion se dara por
cumplida cuando se pongan los documentos o registros a disposicion del
solicitante o bien se expidan las copias simples, certificadas o por cualquier otro
medio.

ARTICULO 33.- Cuando la informacién no se encuentre en los registros o
archivos del Ayuntamiento, la Unidad de Acceso lo notificara al solicitante dentro
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del término establecido en el articulo 59 de la Ley, y le orientara, si fuese
necesario, para que acuda ante otro sujeto obligado que pueda satisfacer su
requerimiento.

ARTICULO 34.- Tratandose de documentos que por su naturaleza, no sean
normalmente sustituibles, tales como manuscritos, incunables, ediciones
primeras o especiales, publicaciones periodisticas, mapas, planos, folletos y
grabados importantes o raros y cualquier otro objeto o registro que contenga
informacion de este género, se proporcionaran a los solicitantes los medios e
instrumentos apropiados para su consulta,

cuidando que no se dafien los registros o archivos en que se contengan y los
documentos mismos.

ARTICULO 35.- En caso de que la informacién solicitada ya esté disponible al
publico en medios impresos, tales como libros, compendios, tripticos, archivos
publicos, formatos electronicos, por Internet o cualquier otro medio, se le hara
saber por escrito al interesado la fuente, el lugar y la forma en que se puede
consultar, reproducir u obtener la informacion.

ARTICULO 36.- Respecto de documentos que contengan informacién tanto
publica como reservada o confidencial, la Unidad de Acceso proporcionara
unicamente la que tenga el caracter de publica, eliminando las partes o
secciones clasificadas como reservadas o confidenciales, a excepcion de que
sobre estas ultimas medie la autorizacidén expresa de su Titular. En tales casos,
debera sefalarse qué partes o secciones fueron eliminadas de la informacién
proporcionada.

ARTICULO 37.- La Unidad de Acceso respondera a las solicitudes dentro de los
diez dias habiles siguientes al de su recepcion, notificando:

I. La existencia de la informacion solicitada, asi como la modalidad de la entrega
Yy, en su caso, el costo por reproduccion y envio de la misma;

Il. La negativa para proporcionar la informacion clasificada como reservada o
confidencial y la que, en su caso, se encuentra disponible en los casos de la
fraccién anterior; y

I1l. Que la informacidén no se encuentra en los archivos, orientando al solicitante
sobre el sujeto obligado a quien deba requerirla.

ARTICULO 38.- La informacion deberd entregarse dentro de los diez dias
habiles siguientes al de la notificacion de la Unidad de Acceso, siempre que el
solicitante compruebe haber cubierto el pago de los derechos correspondientes,
en su caso.
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ARTICULO 39.- Cuando se niegue la informacién por encontrarse en las
excepciones previstas en la Ley y en el presente Reglamento, la Unidad de
Acceso debera notificar al solicitante de manera fundada y motivada las razones
de su actuacién, indicandole ademas el recurso que podra interponer ante el
Instituto.

ARTICULO 40.- Cuando existan razones suficientes que impidan localizar la
informacion o dificultad para reunirla dentro del plazo sefialado en el articulo 59
de la Ley, el plazo se prorrogara hasta diez dias habiles mas, previa notificacién
al solicitante.

ARTICULO 41 .- La falta de respuesta a una solicitud de acceso a la informacién,
en el plazo senalado en los articulos 59 y 61 de la Ley, se entendera resuelta en
sentido positivo. EI Ayuntamiento debera entregar la informacion solicitada, de
manera gratuita, en un plazo no mayor a diez dias habiles, siempre y cuando no
se trate de informacion reservada o confidencial.

ARTICULO 42.- Los particulares entregaran la constancia expedida por la
Unidad de Acceso al momento de recibir la solicitud de informacién o bien la
copia de ésta en la que conste la fecha de presentacién ante la Unidad de
Acceso. En todo caso, el procedimiento asegurara que el Ayuntamiento tenga la
oportunidad de probar que respondieron en tiempo y forma al solicitante.

ARTICULO 43.- Las solicitudes de acceso a la informacién y las respuestas
dadas, incluyendo, en su caso, la informacion entregada, seran publicas.
Asimismo, el Ayuntamiento debera poner a disposicion del publico ésta
informacion en la medida de lo posible a través de medios remotos o locales de
comunicacioén electronica.

ARTICULO 44.- Para realizar las notificaciones a que se refiere este
Reglamento , se observara lo que sefala el Cdodigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de Veracruz.

CAPITULO Il
Del Tramite Interno de las Solicitudes de Acceso a la Informacion

ARTICULO 45.- La Unidad de Acceso una vez recibida la solicitud de
informacion y que cumpla los requisitos senalados en la Ley y el presente
Reglamento, lo comunicard por escrito al area o unidad administrativa que
corresponda al dia habil siguiente.

ARTICULO 46.- El area o unidad administrativa verificara la existencia de la
informacion solicitada, asi como la modalidad de la entrega y, en su caso, el
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costo por reproduccion y envio de la misma. Dando respuesta por escrito en un
término de cinco dias habiles a la Unidad de Acceso.

ARTICULO 47.- La Unidad de Acceso verificara si la informacion solicitada no se
encuentra clasificada como reservada o confidencial.
] TiITULO SEXTO
DEL COMITE DE INFORMACION DE ACCESO RESTRINGIDO
CAPITULO |
Del Objeto

ARTICULO 48.- Sera responsabilidad del Comité emitir los acuerdos que
clasifiquen la informacién reservada y confidencial, de conformidad con la Ley y
este Reglamento

CAPITULO Il
De la Integracion del Comité
ARTICULO 49.- El Comité se integrara por los siguientes miembros:

I. El Presidente Municipal, quien lo presidira y tendra el voto de calidad en caso
de empate en la votacion respectiva;

II. El Sindico;

lll. El Secretario del Ayuntamiento;

IV. El Titular de la Unidad de Acceso;

V. El Titular de la Direccién de Asuntos Juridicos;

VI. El Titular de la Contraloria Interna;

VII. El Titular de la Tesoreria Municipal,

Los integrantes de las fracciones Il a la VIl tendran el caracter de vocales.

El Presidente Municipal designara a un colaborador que fungira como Secretario
Técnico, quien contara con voz pero no con voto.
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El Comité podra invitar a sus sesiones, con voz pero sin voto a expertos, ya
sean servidores publicos o no, que por sus conocimientos técnicos o
especializados asesoren al Comité para una mejor toma de decisiones.

CAPITULO Il
De las Atribuciones del Comité

ARTICULO 50.- El Comité tendra las atribuciones siguientes:

I. Emitir los acuerdos fundados y motivados que clasifiquen o desclasifiquen la
informacion reservada y confidencial de conformidad con este Reglamento ;
dicho acuerdo debera publicarse en la Gaceta Oficial del Estado y en el sitio de
Internet del Ayuntamiento, dentro de los 10 dias habiles siguientes a que se
emitan o modifiquen.

Il. Preparar versiones publicas de los documentos y expedientes que contengan
partes o secciones reservadas o confidenciales.

lll. Proteger los datos confidenciales, asi como los datos personales, que estén
en posesion de los servidores publicos municipales;

IV. Divulgar la transparencia y la rendiciéon de cuentas entre los empleados del
ayuntamiento, el respeto a las prerrogativas de los ciudadanos y la sujecion a
valores éticos durante las labores de su encargo;

CAPITULO IV
De la Informacion Reservada

ARTICULO 51.- La informacién reservada es la que se encuentra
temporalmente sujeta a algunas de las excepciones previstas en la Ley, y por lo
tanto no podra difundirse, excepto dentro de los plazos y condiciones
establecidos.

ARTICULO 52.- Sera considerada informacién reservada la siguiente:
I. La que comprometa la seguridad publica nacional, estatal o municipal, o

pueda afectar la integridad territorial, la estabilidad o la permanencia de las
instituciones politicas;
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II. Aquella cuya difusion ponga en peligro o dafie la estabilidad financiera o
econodmica nacional, estatal o municipal. No se comprende en este rubro la
informacion relativa a la deuda publica;

lll. La que pueda generar una ventaja indebida en perjuicio de un tercero;

IV. Las actuaciones y las resoluciones relativas a procedimientos judiciales o
administrativos, cuando aun no hayan causado estado;

V. Las actuaciones y las resoluciones relativas a los procedimientos de
responsabilidad de los servidores publicos, salvo cuando exista resolucion
definitiva, administrativa o jurisdiccional;

VI. Las opiniones, estudios, recomendaciones o puntos de vista que formen
parte de un proyecto de trabajo del Ayuntamiento, cuya divulgacion suponga un
riesgo para su realizacion o pueda ser perjudicial al interés publico, pero una vez
tomada la decision o aprobado el proyecto, todo lo anterior sera informacion
publica;

VIl. La contenida en las revisiones y auditorias realizadas directa o
indirectamente por los 6rganos de control o de fiscalizacion, hasta en tanto se
presenten ante la autoridad competente las conclusiones respectivas y haya
definitividad en los procedimientos consecuentes;

VIIl. La que pueda ocasionar serios obstaculos a las actividades relacionadas
con el cumplimiento de las Leyes y Reglamentos, y a la prevencién o
persecucion de los delitos, incluyéndose en este rubro las averiguaciones
previas en materia de procuracién de justicia;

IX. La que ponga en riesgo la vida, seguridad o salud de cualquier persona; y

X. La que por disposicién expresa de otra ley vigente, al momento de la
publicacion de este Reglamento, sea considerada reservada.

ARTICULO 53.- El plazo de reserva sera determinado por el Comité siempre y
cuando no exceda de seis anos, pudiendo prorrogarse una sola vez mediante
acuerdo del Instituto a peticion del Comité; en caso de extincién de alguna de
las causas que haya motivado su clasificacion o medie una resolucion del
Instituto que declare infundada su reserva, la informacién se hara publica.

CAPITULO V
De la Informacion Confidencial

ARTICULO 54.- La Informacion Confidencial es la que estando en poder del
Ayuntamiento es relativa a las personas y se encuentra protegida por el derecho
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a la intimidad y sobre la que no puede realizarse ningun acto o hecho sin la
autorizacion debida de los titulares o sus representantes legales.

ARTICULO 55.- Sera considerada como informacion confidencial, la siguiente:
I. Los datos personales;

Il. La informacién que en caso de difundirse ponga en riesgo la vida, integridad
fisica, seguridad o salud de cualquier persona o su patrimonio y afecte
directamente el ambito de su vida privada;

lll. La informacion que se obtenga cuando las autoridades intervengan las
comunicaciones privadas, en los términos del articulo 16 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y las leyes reglamentarias de ese
precepto; y

IV. La que por mandato expreso de otra ley vigente, al momento de la
publicacién del presente Reglamento, deba ser considerada confidencial.

El caracter de informacion confidencial es permanente para los efectos de este
Reglamento y no esta condicionado o limitado a un plazo o término.

ARTICULO 56.- No podra considerarse como informacion de caracter personal y
por tanto confidencial, la relativa a los sueldos, salarios, dietas o
remuneraciones de cualquier otra naturaleza percibidas con motivo del ejercicio
de cargos, empleos 0 comisiones en el servicio publico.

CAPITULO VI
De la Proteccion de los Datos Personales

ARTICULOS 57 .- Los datos personales son la informacién confidencial relativa a
una persona fisica, que tenga que ver con su origen étnico o racial; ideologia;
creencias o convicciones religiosas; preferencias sexuales; domicilio y teléfonos
particulares; estado de salud fisico o mental; patrimonio personal o familiar;
claves informaticas o cibernéticas; codigos personales u otros datos analogos
de identificacion cuya divulgaciéon pueda afectar su intimidad y que por tal razén
se encuentra protegida en términos de lo dispuesto en la Ley y en el presente
Reglamento .

ARTICULO 58.- El titular de los datos personales tiene derecho a:

I. Conocer, actualizar y complementar la informacion que respecto a su persona
esté contenida en bancos de datos, registros y archivos del Ayuntamiento;
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IIl. Obtener la modificacion o supresion de dicha informaciéon cuando sea
incorrecta o no se justifique la razén de su registro y conservacion;

lll. Identificar al destinatario de la informacion cuando ésta haya sido entregada
por el Ayuntamiento, asi como la motivacion y fundamentaciéon legal que
sustente el acuerdo relativo.

ARTICULO 59.- El Ayuntamiento sera responsable de garantizar la debida
proteccion de los datos personales; al efecto debera:

|. Establecer procedimientos adecuados para la recepcidon, resguardo y
respuesta de las solicitudes de acceso y correccion de informacion confidencial,
asi como capacitar y supervisar el desempefio de los servidores publicos
encargados de esa labor;

II. Informar a los interesados sobre el propdsito que se persigue al recabar y
conservar sus datos personales;

lll. Cuidar que los datos personales sean correctos y estén actualizados.
Deberan suprimirse, sustituirse, rectificarse o completarse de oficio y con
oportunidad, aquellos datos personales cuyo registro no se justifique o su
inexactitud fuese advertida;

IV. Asegurarse que ninguno de estos datos sea difundido o utilizado con un
propésito incompatible al que se haya especificado, a no ser que el propio
interesado hubiera expresado su autorizacién para tal efecto; y

V. Adoptar las medidas internas que garanticen la seguridad de los datos
personales y eviten su pérdida, alteracion, comercializacidén, transmision y
acceso no autorizados.

ARTICULO 60.- El titular de los datos personales, podra solicitar a la Unidad de
Acceso le proporcione la informacion que obre en poder del Ayuntamiento, y
debera entregarse en el plazo que senala la Ley a partir de la recepciéon de la
solicitud.

ARTICULO 61.- Los titulares interesados podran solicitar a la Unidad de Acceso
se suprima de sus archivos o se modifiquen los datos personales que obren en
posesion del Ayuntamiento. La Unidad de Acceso atendera la peticion en el
plazo que sefala la Ley y comunicara al solicitante en un plazo de 30 dias
habiles a la presentacion de la solicitud, sobre las supresiones o modificaciones
realizadas o, en su caso, las razones y fundamentos por los cuales no
procedieron.

CAPITULO VII
De la Operacion del Comité
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ARTICULO 62.- En todo caso que el Ayuntamiento funde y motive la
clasificaciéon de la informacion como reservada o confidencial, ésta debera
cumplir los siguientes tres requisitos:

I. Que corresponda legitimamente en alguna de las hipotesis de excepcion
prevista en la ley;

II. Que su liberacion pueda amenazar efectivamente el interés protegido por la
ley; y

Ill. Que el dafio que pueda producirse con su liberacion sea mayor que el interés
publico de conocerla.

ARTICULO 63.- Se indicara expresamente la fuente de la informacion, las
razones en que se apoye la justificacion de la clasificacion formulada; si el
acuerdo abarca la totalidad o solo parte de la informacion, y el plazo de reserva
acordado el que debera estar comprendido dentro del término maximo
autorizado en el articulo 15 de la Ley, la Secretaria del Ayuntamiento sera
responsable de su conservacion.

ARTICULO 64.- Si los expedientes que contengan informacién reservada
incluyen alguna otra que no tenga tal calidad, la peticion o solicitud que se
formule se atendera respecto de esta ultima.

ARTICULO 65.- La informacién que haya sido clasificada como reservada,
debera permanecer con tal caracter hasta por un periodo de seis afos pudiendo
prorrogar el plazo por una sola vez, salvo que antes de esos términos se extinga
alguna de las causas que haya motivado su clasificacion o medie una resolucion
del Instituto que declare infundada su reserva.

ARTICULO 66.- El Comité sesionara bimestralmente de manera ordinaria, sin
perjuicio de las sesiones extraordinarias a las que convoque el Presidente
Municipal, por medio del Secretario Técnico pudiendo ser éstas a solicitud de
cualquiera de sus miembros.

ARTICULO 67.- Los acuerdos del Comité se tomaran por mayoria de votos. Los
invitados tendran derecho a externar opiniones sin la posibilidad de emitir un
voto.

ARTICULO 68.- Para llevar a cabo una sesién ordinaria, el Comité por medio del
Secretario Técnico, enviara a sus miembros e invitados la convocatoria
sefalando el dia, hora y lugar correspondiente con una anticipacion de cinco
dias habiles en que se llevara a cabo; en caso de una sesién extraordinaria
dicha convocatoria se hara con al menos un dia de anticipacion.
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ARTICULO 69.- El calendario de sesiones ordinarias debera ser propuesto,
discutido y aprobado en la ultima sesién del afio o en la primera para el cual
funcionara. La modificacion de alguna fecha debera ser notificada por escrito a
los integrantes del Comité por el Secretario Técnico y, en su caso, a los
invitados, indicando la fecha en la que se llevara a cabo la sesion.

ARTICULO 70.- De cada sesién, sin importar el caracter que ésta tenga, se
debera elaborar un acta en cuyo contenido estara la fecha, el nombre y el cargo
de los asistentes, el desarrollo de la reunion y los acuerdos tomados en la
misma; de igual forma, se asentaran los responsables de la ejecucion de los
acuerdos que resulten, y en su caso, los plazos para su cumplimiento.

ARTICULO 71.- El Comité debera llevar un registro de los servidores publicos
que, por la naturaleza de sus atribuciones, tengan acceso a los expedientes y
documentos clasificados como reservados o confidenciales; asi mismo debera
asegurarse que dichos servidores tengan conocimiento de la responsabilidad y
sanciones por el manejo inadecuado o ilicito de la informacion clasificada.

CAPITULO Vil
De las Suplencias

ARTICULO 72.- Los miembros del Comité sélo podran ser suplidos en sus
funciones por servidores publicos designados especificamente por cada
miembro titular del Comité.

En caso de la ausencia de alguno de los integrantes del Comité o de su
respectivo suplente habiendo sido debidamente notificados, se hara constar y se
les informara sobre los acuerdos correspondientes a la sesion.

CAPITULO IX
De las Funciones del Presidente del Comité
ARTICULO 73.- Son funciones del Presidente del Comité:
I. Instruir al Secretario Técnico para que convoque a las sesiones del Comité;
[I. Conducir las sesiones del Comité;
Ill. Someter a consideracion y aprobacion del Cabildo, los cambios que se

susciten entre los miembros del Comité.

CAPITULO X
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De las Funciones del Secretario Técnico del Comité
ARTICULO 74.- Son funciones del Secretario Técnico:
I. Ordenar los asuntos del dia a tratar en las sesiones, recabar la documentacion
requerida para su realizacion y suscribir las actas correspondientes a la sesion

recabando la firma de los asistentes;

II. Convocar a los asistentes a las sesiones ordinarias y extraordinarias, por
instrucciones del Presidente del Comité;

lll. Llevar una relacion sobre los acuerdos del Comité, en un libro oficial;
IV. Proporcionar la informacion requerida a los miembros del Comité;
V. Elaborar el calendario anual de sesiones ordinarias del Comité;
VI. Llevar el registro de los servidores publicos que, por la naturaleza de sus
atribuciones, tengan acceso a los expedientes y documentos clasificados como
reservados o confidenciales.
CAPITULO XI

De las Obligaciones y Atribuciones de los Vocales del Comité

ARTICULO 75.- Son obligaciones y atribuciones de los vocales del Comité:

I. Asistir puntualmente a las sesiones del Comité;

Il. Hacer observaciones al Presidente del Comité sobre los asuntos a tratar en
Sus sesiones;

[ll. Opinar en las discusiones del Comité;

IV. Solicitar informacion a través del Secretario Técnico del Comité;

V. Votar respecto a lo tratado en las sesiones; y

VI. Proponer al Secretario Técnico del Comité, la asistencia de servidores

publicos de naturaleza relacionada con los asuntos a tratar en las sesiones.

CAPITULO XII
De la Clasificacion de la Informacion
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ARTICULO 76.- El acuerdo que en su caso clasifique la informacién como
reservada, debera:

I. Precisar si se trata de uno o varios documentos o bien el expediente completo;
II. Fundar y motivar la clasificacion, destacando la relacién de causa-efecto de
que el dafo que pueda producirse con la liberacion de la informacion sea mayor

que el interés publico de conocerla;

lll. SenRalar, si asi es el caso, las partes del documento o expediente que se
reservan;

IV. Determinar el plazo de reserva;
V. ldentificar al servidor publico responsable de su conservacion.
CAPITULO XllI
De la Desclasificacion

ARTICULO 77.- Los expedientes y documentos que hayan sido clasificados
como reservados quedaran desclasificados cuando:

I. Haya transcurrido el periodo de reserva, sin que medie solicitud de ampliacion
del plazo, en este caso la desclasificacion procedera de oficio;

II. No habiendo transcurrido el periodo de reserva dejen de subsistir las causas
que dieron origen a la clasificacion, atendiendo las circunstancias de modo,
tiempo y lugar; en este caso el acuerdo del comité que desclasifique debera
estar debidamente fundado y motivado;
lll. Cause estado la resolucion emitida por el Instituto, que:
a) Revoque o niegue la clasificacién hecha por el Comité, y;
b) Niegue la solicitud de ampliacion de plazo de reserva.
Para estos supuestos, la desclasificacion procedera en los términos que fije la
resolucion.
TITULO SEPTIMO
DE LOS RECURSOS, RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

CAPITULO |
Del Recurso de Revision
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ARTICULO 78.- El solicitante o su representante legal podran interponer un
recurso de revision ante el Instituto, en los siguientes supuestos:

I. Contra las resoluciones de la Unidad de Acceso o del Comité que le nieguen
ese acceso, fundadas o no en una previa clasificacion de los datos relativos
como informacion reservada o confidencial;

II. Cuando habiéndose cumplido los plazos establecidos en la Ley, dicha
informacion no haya sido proporcionada;

lll. Contra las resoluciones del Consejo General que hayan concedido la
ampliacion del periodo de reserva de una informacion, conforme a lo dispuesto
por el articulo 15 de la Ley;

IV. Si el Ayuntamiento se niega a efectuar modificaciones o correcciones a los
datos personales, tratandose de una solicitud de su titular o representante legal;

y

V. Si el solicitante no esta de acuerdo con la respuesta dada por el
Ayuntamiento, por considerar que la informacion publica entregada es
incompleta, no corresponde a lo requerido, o bien esté en desacuerdo con el
tiempo, costo, formato o modalidad dispuestos para la entrega de la misma.

El plazo para interponer el recurso de revision es de quince dias habiles a partir
de la notificacién del acto impugnado, de que se haya tenido conocimiento o se
ostente sabedor del mismo.

CAPITULOII
De las Responsabilidades

ARTICULO 79.- Sera causa de responsabilidad administrativa de los servidores
publicos, la comision de las siguientes infracciones:

I. Destruir, inutilizar, sustraer, alterar, ocultar, divulgar o usar en forma indebida,
total o parcialmente, informacién publica confiada a su custodia;

II. Actuar con negligencia culposa, dolo o mala fe, en la tramitacién de las
solicitudes de acceso a la informacién publica; de supresiéon o rectificacion de
informacion confidencial o en la difusidon de la informacion publica a que se esta
obligado conforme a la Ley y este Reglamento;

[ll. Incumplir con el deber de poner a disposicién del publico las obligaciones de
transparencia, sefialadas en el articulo 8 de la Ley y este Reglamento;
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IV. Denegar indebidamente el acceso a la informacion publica;

V. Entregar indebidamente la informacion clasificada como reservada o
confidencial;

VI. Clasificar dolosamente como reservada o confidencial, la informacion publica
que no cumpla con dichas caracteristicas en los términos de la Ley y de este
Reglamento;

VII. Aportar dolosamente informacién publica falsa o de manera incompleta;

VIII. Incumplir con la obligaciéon de proporcionar la informacién publica, cuya
entrega haya sido ordenada por la Unidad de Acceso u otra autoridad superior,
administrativa o jurisdiccional, que sea competente en la materia;

IX. Demorar injustificadamente la entrega de la informaciéon publica o de la
informacion confidencial a quien sea su titular; o

X. Negar la supresion o la rectificacion de datos personales a quien sea titular
de los mismos, en los casos de que asi proceda conforme a lo dispuesto por la
Ley y este Reglamento.

La infraccion prevista en la fraccion VII del presente articulo o la reincidencia en
las conductas definidas en las demas fracciones de este mismo articulo, seran
consideradas como graves para efectos de su sancion administrativa.

La responsabilidad administrativa por infracciones a este Reglamento, es
independiente de las demas responsabilidades que establecen otras leyes del
Estado.

CAPITULO Il
De las Sanciones

ARTICULO 80.- Quienes sean responsables de las infracciones a que se refiere
el articulo anterior, quedaran sujetos a los procedimientos y sanciones previstos
en la Ley de la materia. Esto sera independiente de las responsabilidades civiles
o de otra naturaleza y de las penas a que se hagan acreedores si sus conductas
corresponden a los supuestos descritos en otros ordenamientos civiles,
administrativos o penales.

ARTICULO 81.- Antes de la aplicacién de las medidas de apremio y las
sanciones previstas en la Ley y en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, se
concedera al infractor la garantia de audiencia, conforme a lo dispuesto por la
Constitucion General de la Republica, la Constitucién Local y el Cédigo de
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Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

ARTICULO 82.- Lo no previsto en este Reglamento, se estara a lo dispuesto en
la Ley y en los Lineamientos que para tal efecto determiné el Instituto,
publicados en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave de
fecha 18 de Diciembre de 2007, asi como a los Lineamientos que el mismo
Instituto determine posteriormente.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor tres dias
después de su publicacion en la Gaceta Oficial del Estado.

ARTICULO SEGUNDO.- Las 4reas o unidades administrativas del
Ayuntamiento se avocaran en forma inmediata a cumplir con las Obligaciones
de Transparencia en materia de informacion que se establecen en el articulo 8
del presente Reglamento.

Dado en el sala de sesiones del Cabildo, en la ciudad de Xalapa-Enriquez,

Veracruz de Ignacio de la Llave, a los dieciocho dias del mes de marzo del ano
dos mil ocho.
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