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REGLAMENTO DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL DE
XOCHITEPEC.

EL C. JUAN CARLOS RIVERA HERNANDEZ, PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DE XOCHITEPEC, MORELOS; A SUS HABITANTES,
SABED:

QUE EL AYUNTAMIENTO DE XOCHITEPEC, MORELOS, EN USO DE LAS
FACULTADES QUE LE CONFIEREN LOS ARTICULOS 115 FRACCION Il DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 113 DE
LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
MORELOS; 38 FRACCION 1V, 41 FRACCION 1, 60, 63 Y 64 DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MORELOS; Y CONSIDERANDO:

Que la “Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de Morelos”, publicada en Agosto del afio dos mil tres, prevé la
integracion y establecimiento de las Unidades de Informacion Publica, que son las
responsables de atender las solicitudes de acceso a la informacion y las que se
realicen en el ejercicio de “habeas data”, sefialando la obligatoriedad de su
existencia en cada nivel de gobierno, en todas sus dependencias.

Que ademas de la facultad que diversos ordenamientos otorgan a los Municipios
de crear los Reglamentos que se consideren necesarios, estd el mandato dado
por la mencionada ley de Informacion, en el sentido de que todos los
Ayuntamientos deben crear Unidades de Informacién Publica y aprobar el
Reglamento para el funcionamiento de las mismas.

Que el documento que hoy se presenta, como lo mandata la Ley de Informacién
Plblica, contiene los Organos, criterios y procedimientos institucionales que
proporcionaran a los particulares el acceso a la informacién publica.

Que éste Ayuntamiento, respetuoso del orden normativo y del derecho de la
ciudadania a recibir informacion, ademas de estar consciente de la obligacion que
se tiene de rendir cuentas a la sociedad, se ha dado a la tarea de cumplir con lo
sefialado por la normatividad en materia de Informacioén, ya sea creando la Unidad
de Informacion Publica, el Consejo de Informacién Clasificada y la aprobacion del
ordenamiento que nos ocupa.
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Por lo anteriormente expuesto y fundado, este Cuerpo Colegiado tiene a bien
aprobar el presente:

REGLAMENTO DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL DE
XOCHITEPEC.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Reglamento es de interés publico y de observancia
general en el territorio del Municipio de Xochitepec, tiene por objeto establecer las
disposiciones internas por las cuales las dependencias del Ayuntamiento de
Xochitepec, dan cumplimiento a la Ley Estatal de Informacion Publica, Estadistica
y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos y el Reglamento de la
Ley de Informacion Publica, Estadistica y Protecciébn de Datos Personales del
Estado de Morelos, difundan su informacion publica de oficio, establezcan los
procedimientos a nivel municipal para la clasificacion, obtencién y resguardo de la
informacion; determinando los Organos administrativos competentes, sefialando la
estructura organica de la Unidad de Informacién Puablica, como a los integrantes,
organizaciéon y funcionamiento del Consejo de Informaciéon Clasificada Municipal.
Asi como regular las atribuciones, organizacion y funcionamiento de la Unidad de
Informacién Publica Municipal del Ayuntamiento de Xochitepec, como
dependencia de la Administracion Publica Municipal.

Articulo 2.- Ademéas de las definiciones contenidas en el articulo 8 de la Ley de
Informacién Publica y Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos y 3 del Reglamento de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Morelos, para los efectos del presente
Reglamento se entenderé por:

AYUNTAMIENTO.- El Ayuntamiento Constitucional de Xochitepec, Morelos.
CONSEJO.- Consejo de Informacién Clasificada del Ayuntamiento de Xochitepec.
UDIP.- Unidad de Informacion Puablica.

UNIDAD.- Unidad de Informacién Publica del Ayuntamiento de Xochitepec.
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DEPENDENCIA.- Areas u oficinas administrativas que conforman el Ayuntamiento
de Xochitepec, incluyendo las entidades y organismos publicos.

TITULAR.- Presidente Municipal, Sindico, Regidores, Secretarios, Tesorero
Municipal, Contralor Municipal, Directores Generales, Directora del DIF.
RECURSOS PUBLICOS.- Los recursos humanos, financieros y materiales con
gue cuenta una dependencia u organismo y que utiliza para alcanzar sus objetivos
y producir los bienes o prestar los servicios que son de su competencia.
SERVIDORES PUBLICOS HABILITADOS.- Servidor Publico designado por el
Titular de la Dependencia Municipal para representarlo ante los ciudadanos y la
Unidad.

ENLACE.- Servidor Publico designado por el Titular de la Dependencia Municipal
para representarlo ante los ciudadanos y la Unidad.

Articulo 3.- La Unidad de Informacion Publica, sera la dependencia de la
Administracion Publica Municipal, dependiente del Presidente Municipal, que tiene
a su cargo en el ambito de su competencia, el despacho de los asuntos que le
encomienda la Ley, el Reglamento de la Ley, la Ley Organica Municipal, el
Reglamento de Gobierno y Administracion del Municipio de Xochitepec, asi como
las que le sefialen otras leyes, reglamentos, acuerdos, circulares y demas
disposiciones aplicables.

La UDIP, podra establecer mecanismos de cooperacion con las dependencias
entre si o con el IMIPE y los Titulares de las dependencias, para cumplir con los
lineamientos expedidos por estos; y las obligaciones establecidas en la Ley y su
Reglamento; particularmente en lo que se refiere a las obligaciones de
transparencia, a los procedimientos de acceso a la informacion, a los datos
personales y a la correccion de éstos, asi como al establecimiento y operacion de
las Unidades de Informacion Publica y el Consejo.

Articulo 4.- Ademas de las establecidas en los articulos 71y 74 de la Ley, y 137
del Reglamento de Gobierno y Administracion del Municipio de Xochitepec; la
UDIP tendra las siguientes atribuciones y obligaciones.
l.- Recibir y dar trdmite por si o por medio de los Servidores Publicos
Habilitados a su cargo, a todas las solicitudes de informacién denegada por las

dependencias;
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II.- Fungir como Coordinador General del Consejo cuando el Presidente
Municipal o el Secretario del Ayuntamiento lo asigne;

lll.- Recabar la informacién necesaria para que el Consejo resuelva acerca de
los fundamentos y motivaciones que se adujeron en las respuestas negativas a
las solicitudes de informacion con el objeto de confirmar, modificar o revocar la
clasificacion de la informacion realizada por los titulares de las entidades
publicas y unidades administrativas responsables, y requerir a las unidades
administrativas y servidores publicos a entregar la informacion correspondiente
cuando sea el caso;

IV.- Coordinarse con los enlaces de las dependencias para la atencion debida
de las solicitudes de acceso y la entrega de la informacion requerida;

V.- Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién publica y a
las relativas al ejercicio de la accion de “habeas data”;

VI.- Coordinar a los enlaces de las unidades administrativas responsables para
permitir el acceso a la informacion a que se refiere el articulo 32 de la Ley;

VII.- Supervisar, dentro de la dependencia que corresponda, la aplicacion de las
disposiciones emitidas por el IMIPE, con el objeto de hacer cumplir la Ley y su
Reglamento, sefialando a los Titulares de las dependencias las observaciones
detectadas para su debida correccion;

VIIl.- Informar de forma periodica al Presidente Municipal las omisiones o
deficiencias detectadas en las supervisiones que sefiala el articulo que
antecede;

IX.- Dar vista al Consejo, de las observaciones detectadas en las supervisiones
realizadas a las dependencias municipales;

X.- Notificar al Consejo, acerca de toda la informacion susceptible de
considerarse como reservada, para que este resuelva al respecto;

XI.- Elaborar los informes que cada entidad publica debera enviar al IMIPE, en
el que se dé cuenta de la aplicacién de la Ley;

XIl.- Coordinar la difusion en coordinacion con los enlaces de las dependencias
y unidades administrativas correspondientes la informacién a que se refiere el
articulo 32 de la Ley, en los términos del articulo 11 del Reglamento de la ley;
XIll.- Orientar y auxiliar por si o por medio de los enlaces adscritos a la
dependencia, a las personas en la elaboracion y entrega de las solicitudes de
acceso a la informacion;
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XIV.- Realizar los tramites y gestiones dentro de la entidad publica de su
adscripcion para entregar la informacion solicitada y efectuar las notificaciones
correspondientes;

XV.- Promover la capacitacion, actualizacion y habilitacion oficial de los
servidores publicos que se encargaran de recibir y dar tramite a las solicitudes
presentadas;

XVI.- Administrar y actualizar mensualmente el registro de las solicitudes,
respuestas, trdmites y costos que implique el cumplimiento de sus funciones;
XVII.- Las necesarias para facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la
informacién y la proteccion general de datos personales de acuerdo con los
principios y preceptos establecidos en la Ley;

XVIIl.- Emitir las resoluciones en las que se funde y motive que determinada
informacion debe considerarse como reservada,

XIX.- Recibir, dar trdmite y resolver las solicitudes denegadas en el ejercicio de
la accion de habeas data;

XX.- Realizar los tramites y gestiones necesarios ante las entidades publicas
gue corresponda para cumplir con sus funciones;

XXI.- Supervisar dentro de la entidad publica que corresponda la aplicacion de
las disposiciones emitidas por el Instituto, y los titulares de las dependencias
con el objeto de hacer cumplir la ley;

XXIl.- Elaborar el informe anual que cada entidad publica debera enviar al
Instituto en el que se de cuenta de la aplicacién de la ley, y

XXIll.- Las demas que en la materia de su competencia, le sefale el
ayuntamiento.

Articulo 5.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, la UDIP
contara con un Titular, designado en la forma y términos establecidos por la Ley
Organica Municipal y el articulo transitorio sexto de la ley y, como estructura,
contara con los servidores publicos que en seguida se refieren:

CAPITULO Il
DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA Y EL CONSEJO

Articulo 6.- Los Titulares de las dependencias de la administracién publica
municipal, para cumplir con las obligaciones establecidas en la Ley, Reglamento
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de Ley y los lineamientos expedidos por el Consejo y el IMIPE, nombraran de
entre los trabajadores adscritos a su dependencia; a los servidores publicos
integrantes de la Unidad de Informacién Puablica, mismos que fungiran como
enlaces de la dependencia respectiva, con la UDIP; dependiendo
presupuestalmente de las dependencias que realizan la designacion.

Articulo 7.- Para el despacho de los asuntos de la Unidad de Informacion Publica;
contara con la siguiente estructura.
I.- El Titular, el cual sera el Jefe de Departamento de Informéatica;
.- El Auxiliar Administrativo;
[ll.- Con un Jefe de Unidad de General de Informacion Publica Administrativa;
IV.- Con un Jefe de Unidad de General de Informacién Publica Hacendaria;
V.- Con un Jefe de Unidad de General de Informacion Publica de Planeacion y
Desarrollo;
VI.- Con un Jefe de Unidad de General de Informacion Publica Juridica, y
VIIl.- Con los enlaces adscritos a las dependencias.

Articulo 8.- Las Jefaturas de la Unidad General podran ser designadas de entre
los enlaces a propuesta del Titular, y ratificados por el Presidente Municipal,
fungiran ademas como integrantes del Consejo, con las facultades que sefala el
articulo 74 de la Ley; dicho cargo sera honorifico.

Articulo 9.- Para ser Jefe de la Unidad General se requiere:
|.- Estar adscrito a la dependencia que origina la informacién de la naturaleza
del cargo;
II.- Contar con conocimientos sobre el ramo de la Jefatura en que se le designe;
lll.- Conocer las actividades que realiza el Ayuntamiento, y
IV.- Tener conocimiento de las disposiciones de la Ley, el Reglamento de la Ley
y de este Reglamento.

Articulo 10.- Las unidades de Informaciéon Publica de las dependencias de la
administracion publica municipal, seran las responsables de atender y orientar al
publico en materia de acceso a la informacion, por lo que los titulares de las
mismas deberan adecuar un espacio fisico para ello. Orientandolos del sitio al que
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pueden acudir para que puedan consultar la informacidbn que se encuentre
publicada, asi como para presentar por medios electronicos las solicitudes a que
se refiere la Ley, Reglamento de la Ley y este Reglamento.

Articulo *11.- Ademas de la Unidad, se debera integrar un Consejo de
Informacién Clasificada; cuya integracion sera dada a conocer mediante el
acuerdo administrativo respectivo publicado en el Periddico Oficial “Tierra vy
Libertad” cumpliendo los requisitos que establece el articulo 14 del Reglamento de
la Ley, el cual estara integrado por:

I. El Titular de la Secretaria de Ayuntamiento, como Presidente del Consejo;

.- El Titular de la Consejeria Juridica como Coordinador del Consejo.

[ll.- El Tesorero Municipal como Secretario Técnico del Consejo.

IV. El Titular de la Unidad de Informacion Publica del Municipio de Xochitepec y;

V. El Titular de la Contraloria.
En el Consejo podran integrar a los servidores publicos que consideren necesarios
para asesorarlos o apoyarlos en sus funciones, quienes asistiran a las sesiones

con voz pero sin voto.

NOTAS:

REFORMA VIGENTE.- Reformadas las fracciones 11y Ill por Articulo Unico del Acuerdo s/n publicado en el
Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4822 de fecha 2010/07/21. Vigencia: 2010/07/22. Antes decia: Il. El
Director de Actas y Acuerdos, como Coordinador del Consejo;

Ill. La Jefa de Departamento de Seguimiento y Acuerdos, como Secretario Técnico del Consejo;

Articulo 12.- ElI Consejo sesionard por lo menos una vez al mes, previa
convocatoria del Secretario Técnico informando los puntos del orden del dia,
levantando acta circunstanciada de los acuerdos; siendo presidida por el
Presidente del Consejo, y requerir para la validez de la sesion, de la asistencia
de por lo menos cuatro de los integrantes del Consejo, los cuales tomaran sus
decisiones por mayoria de votos, en caso de empate el Presidente del Consejo
tendra el voto de calidad.

Articulo 13.- Las faltas de los miembros del Consejo, seran suplidas de
conformidad con lo que dispone el articulo 16 del Reglamento de la Ley.

Los miembros del Consejo sélo podran ser suplidos en sus funciones por
servidores publicos designados especificamente por los miembros titulares de
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aguéllos, quienes deberan tener el rango inmediato inferior, constando ademas en
el acuerdo administrativo en el que se publique su creacién e integracion.
Los casos no previstos seran resueltos por acuerdo del Consejo.

Articulo 14.- Los cambios que se realicen, respecto a los integrantes del Consejo
o de las Unidades, deberan publicarse por los medios establecidos en el
Reglamento de la ley dentro de los diez dias habiles siguientes a que se efectuen.

Articulo 15.- Las sesiones del Consejo, seran publicas salvo que de la
informacion que se trate se haya determinado confidencial o reservada o asi lo
haya determinado el Consejo.

Los casos no previstos seran resueltos por acuerdo del Consejo.

Articulo 16.- Las resoluciones y los criterios que expida el Consejo seran publicos
y se daran a conocer por las dependencias de que se trate dentro de los diez dias
hébiles siguientes a que se expidan, sin perjuicio de que se hagan del
conocimiento publico a través de un sistema Unico que para esos efectos
determine el IMIPE.

Articulo 17.- Ademas de las establecidas en el articulo 74 de la Ley, el Consejo
tendra las siguientes atribuciones:
|.- Establecer los criterios para su funcionamiento, determinando el seguimiento
de sus acuerdos en cada caso especifico;
Il.- Dictar los criterios aplicables en casos especificos para la clasificacion,
desclasificacion y custodia de la informacion reservada y confidencial en poder
de las dependencias, la cual deberéa ser acorde con los lineamientos que fije el
IMIPE;
[ll.- Actuar en el @mbito de su competencia, de las observaciones detectadas en
las supervisiones realizadas a las dependencias municipales por parte de la
Unidad;
IV.- Informar al IMIPE, cuando éste le requiera las causas y justificaciones de la
clasificacion de una informacién reservada o confidencial, aportando elementos
gue demuestren su determinacion, y
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V.- Las demas que le sefialen la Ley, el Reglamento de la Ley, este Reglamento
y demas ordenamientos aplicables.

CAPITULO IlI
DEL PLENO

Articulo 18.- El Pleno del Consejo es la maxima autoridad del mismo, para el
despacho de sus asuntos se reunira en Sesiones Ordinarias o Extraordinarias y
para que exista quérum minimo de cuatro de sus integrantes y que las sesiones
las presida su Presidente o funcionario asignado por el.

En el supuesto de que durante dos sesiones consecutivas (diferencia de no mas
de 48 hrs. entre la convocatoria de una y otra) de trabajo no se pueda llevar a
cabo una sesion de trabajo por que no se cumpla con el gquérum de cinco
miembros a que se refiere el parrafo anterior, la tercer sesion podra llevarse a
cabo con dos de sus miembros y serd presidida por su Presidente, o a falta de
este por el que nombren los dos miembros asistentes.

Articulo 19.- Las sesiones del pleno del Consejo se celebrardn cuando menos
una vez por mes, deberdn ser convocadas por el Secretario Técnico o por
Coordinador, debera adjuntarse previamente el orden del dia y se podran
prolongar el tiempo necesario para tratar los asuntos acordados. Las sesiones
siempre tendran el caracter de publicas, salvo que las condiciones particulares de
algun asunto no permitan su libre desarrollo, se discuta sobre informacién
clasificada o se ponga en riesgo la seguridad de sus integrantes o de las
instalaciones del Ayuntamiento, y el pleno tenga que calificarla como cerrada.

En todo caso los acuerdos que se tomen y las minutas o actas que se originen con
motivo de una sesion cerrada, tendran el caracter de publicas. Cuando se trate de
informacién que se ha confirmado como reservada o confidencial, sélo podra
hacerse publico el contenido de las actas que no afecten esa clasificacion.

Las personas que asistan a las sesiones del pleno, deberan permanecer en
orden y guardando el debido respeto y compostura, no podran intervenir en forma
alguna en las discusiones 0 actos de los consejeros; toda persona que en alguna
forma altere el orden se le hard salir del salon e incluso de las oficinas del
Ayuntamiento.
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El Consejo podra celebrar reuniones previas al pleno para que las areas
auxiliares del Consejo expongan sus opiniones respecto de los expedientes que
habran de tratarse en la siguiente sesion de pleno.

Articulo 20.- Ademas de las que le sefala la Ley, son atribuciones del Pleno del
Consejo, las siguientes:
I.- Recibir y tramitar ante la Contraloria Municipal las quejas administrativas del
personal del Ayuntamiento por desacato a la ley, Reglamento de la ley o este
Reglamento;
Il.- Resolver las dudas que se susciten con motivo de la aplicacion de la Ley,
Reglamento de la Ley y del presente Reglamento.

Articulo 21.- Estando integrado el Pleno, el Secretario Técnico, dara cuenta al
mismo con el orden del dia que previamente haya formulado él o el Coordinador
General, mismo que podra ser adicionado o modificado si la mayoria asi lo
acuerda, pero en todo caso deberd aplicarse el siguiente esquema:

Pase de lista y declaracion de quérum.

Discusion y aprobacion del acta de la sesion anterior.

Cuenta de la correspondencia oficial enviada al Instituto

Cuenta de las solicitudes recibidas y su estado.

Resoluciones que presenten los miembros a los recursos interpuestos.

Informes que presente el Titular sobre el estado en que se encuentren los asuntos
turnados a las dependencias.

Asuntos generales.

Articulo 22.- Por cada sesion del pleno, el Secretario Técnico debera elaborar un
acta que contenga una relacion de los asuntos tratados, los acuerdos aprobados,
el sentido del voto de cada integrante y una sintesis de sus intervenciones.
Cuando un Integrante solicite la trascripcion completa de una parte de su
intervencién el Secretario deberé efectuarla. Elaborada el acta debera presentarla
a consideracion de los integrantes por escrito antes de que inicie otra sesién, en
caso de no tener observaciones se votara su contenido y se rubricard por los
miembros del pleno y el Secretario.

Aprobacion 2010/02/17
Publicacién 2010/04/14
Vigencia 2010/04/15
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Articulo 23.- Cuando el pleno lo considere necesario podran asistir servidores
publicos o particulares a sus sesiones para que se refieran a algun punto
especifico relacionado con las actividades del Consejo. En todo caso el asistente
sélo se referira al asunto que dio lugar a su participacion y debera guardar el
respeto correspondiente.

CAPITULO IV
DE LOS DEBATES Y DE LAS VOTACIONES DEL PLENO

Articulo 24.- En los asuntos administrativos, el Presidente concedera el uso de la
palabra hasta por tres veces al integrante que lo solicite, quien podra hablar hasta
por un maximo de 10 minutos, inmediatamente después se pasara a la votacion
del asunto discutido.

Articulo 25.- En la discusion de un proyecto de resolucién de un recurso de
inconformidad, o de cualquier asunto relacionado con el mismo, el Presidente
concedera el uso de la palabra a cada integrante hasta por tres veces e
inmediatamente de que considere estar suficientemente discutido el asunto, lo
sometera a votacion. Si lo considera pertinente el Presidente podra conceder el
uso de la palabra hasta en dos ocasiones mas a algun integrante. Pero si lo
concede a uno no lo podra negar a cualquier otro.

Articulo 26.- Los Integrantes hardn uso de la palabra alternadamente y el
Presidente la concedera en el orden que le sea solicitado. El Presidente podra
hacer uso de la palabra cuando lo considere oportuno.

Articulo 27.- Todas las votaciones deberan realizarse levantando el brazo
derecho para sefialar si estan a favor o en contra del asunto discutido, toda
abstencion se entendera como voto en contra.

Articulo 28.- En toda votacion el Secretario Técnico anotara quienes votan a favor
y quiénes en contra y leer4 enseguida en voz alta el resultado del computo.
Inmediatamente el Presidente hara la declaracion correspondiente.

Aprobacion 2010/02/17
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CAPITULO V
DEL PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION DE INFORMACION

Articulo 29.- Los particulares solicitardn por los medios con que cuente el
Ayuntamiento, como son la pagina electronica, modulos de informacion, la linea
habilitada para el servicio de informacion; a la Unidad o por medio de los enlaces
de las dependencias a que se refiere este Reglamento, la informacion a que se
refiere el articulo 10 del Reglamento de Informacion Pdublica, Estadistica y
Proteccion de Datos Personales. Para esos efectos las dependencias observaran
lo que dispone el articulo 15 de este Reglamento.

Articulo 30.- Las dependencias por medio de los enlaces, deberan poner a
disposicion del publico la informacion a que se refiere el articulo 32 de la Ley, en
términos de lo que dispone el articulo 10 y 11 del Reglamento de Ley dentro del
término establecido en el articulo 20 de este ordenamiento. Dicha informacion
debera ser modificada de acuerdo al formato que apruebe el IMIPE.

Articulo 31.- Las dependencias deberan actualizar la informacion sefialada en el
articulo 32 de la Ley al menos cada mes, salvo que este Reglamento y otras
disposiciones legales establezcan otro plazo.

Esta informacion deberd permanecer en el sitio de Internet, al menos, durante el
periodo de su vigencia.

Los enlaces seran los responsables de realizar los cambios que se originen en la
dependencia que representan, en el sitio de Internet e informar a la Coordinacién
las modificaciones que correspondan.

Articulo 32.- Los particulares podran informar al Consejo siguiendo el
procedimiento establecido en el articulo 13 del Reglamento de Ley; sobre la
negativa injustificada de informacién publica en poder de las unidades
administrativas, falta de asistencia o deficiencia en la prestacion del servicio, asi
como la falta de actualizacion del sitio de Internet, a que se refieren los tres
articulos anteriores. El Consejo podra emitir recomendaciones para asegurar y
mejorar dichos servicios y propiciara que se informe al interesado lo conducente.

Aprobacion 2010/02/17
Publicacién 2010/04/14
Vigencia 2010/04/15
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CAPITULO VI
DEL PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION

Articulo 33.- Para el acceso a la informacién, se requerird que preceda la solicitud
de acceso a la informacion; mismo que no revestira formalidad especial; pudiendo
presentarse en escrito libore o en los formatos que para tal efecto elabore el
Consejo, previa aprobacion del IMIPE. Los formatos deberan ser sencillos y
contendran los requisitos que sefala el 77 de la Ley, mismos que deberan estar
disponibles en la Unidad, en las oficinas y representaciones que cuenten con los
enlaces o los servidores publicos habilitados, asi como en el sitio de Internet del
Ayuntamiento.

En la solicitud de acceso a la informacion, el interesado podra sefialar la persona o
personas autorizada para recibir la notificacion.

La presentacion de la solicitud de acceso a la informacion podra hacerse
personalmente o a través de un representante en el domicilio de la Unidad o por
medio de los enlaces de las dependencias a que se refiere este Reglamento, por
medio de la péagina electronica, médulos de informacion, o en el domicilio del
Ayuntamiento. Asimismo, dicha solicitud podra presentarse por correo certificado o
mensajeria, con acuse de recibo, y medios electronicos a través del sistema que
establezca el IMIPE para este fin. En todo caso se entregard, confirmara o remitira
al particular un acuse de recibo en el cual conste de manera fehaciente la fecha de
presentacion respectiva.

Articulo 34.- La representacion a que se refiere el articulo 33 de este Reglamento,
podr& recaer en un tercero autorizado mediante una carta poder firmada ante dos
testigos, sin necesidad de ratificacion previa de firmas ni formalidad alguna. No se
admitird la representacion cuando la solicitud de acceso se haga por medios
electronicos.

Articulo 35.- Para efectos de notificacién al solicitante, los tipos de notificacién
seran los siguientes:
l.- Personalmente o a través de un representante, en el domicilio de la Unidad,
o en el de las oficinas y representaciones de éstas que cuenten con servidores
publicos habilitados;

Aprobacion 2010/02/17
Publicacién 2010/04/14
Vigencia 2010/04/15
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Il.- Por correo certificado o mensajeria, con acuse de recibo, siempre que en
este Ultimo caso el particular, al presentar su solicitud, haya cubierto o cubra el
pago del servicio respectivo, y

lll.- Por medios electronicos, a través del sistema que establezca el IMIPE, en
cuyo caso dicho particular debera indicar que acepta los mismos como medio
para recibir la notificacion. La dependencia debera proporcionar en este caso al
particular la clave que le permita acceder al sistema.

Cuando el particular presente su solicitud por medios electrénicos a través del
sistema que establezca el IMIPE, se entendera que acepta que las
notificaciones le sean efectuadas por dicho sistema, salvo que sefiale un medio
distinto para efectos de las notificaciones.

En caso de que el particular no precise la forma en que se le debe notificar la
resolucién, o no cubra el pago del servicio de mensajeria que se menciona en la
fraccion |l de este articulo, la notificacion se realizard por correo certificado, o
por estrados cuando no se haya proporcionado el domicilio.

Este articulo seré aplicable en el caso de notificaciones de ampliacion del plazo

a gue se refiere el articulo 83 de la Ley.

Articulo 36.- El enlace adscrito a la dependencia que reciba una solicitud de
acceso a la informacién que no posea la informacion que requiere el solicitante;
debera auxiliar y orientar a los particulares, a través del medio que éste sefial6é en
su solicitud y dentro de los cinco dias hébiles siguientes, sobre la dependencia u
entidad que pudiesen poseerla. En esos casos, la Unidad debera remitir la
solicitud al Consejo con copia al interesado para que sea el Consejo quien toma
las medidas necesarias para localizar la informacion en la entidad publica de que
se trate, en caso de no encontrarse la informacion solicitada el Consejo daréa parte
al IMIPE, quien resolvera en definitiva.

En todo caso la peticion del particular no tendra el caracter de solicitud de acceso
conforme a la Ley y el articulo 43 del Reglamento de la Ley.

Articulo 37.- El Consejo podra establecer los plazos y procedimientos internos para
dar tramite a las solicitudes de acceso, el cual deberd desahogarse en el plazo
maximo de veinte dias habiles a que se refiere el articulo 83 de la Ley, incluida la
notificacion al particular a través de la Unidad, dicho procedimiento se ajustara a lo
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l.- Recibida la solicitud, la Unidad por si o por medio de los enlaces, debera
turnarla a la o las unidades administrativas que puedan tener la informacién dentro
de los dos dias habiles siguientes a aquel en que se haya recibido la solicitud,;

Il.- En caso de contar con la informacion y que ésta sea publica, la unidad
administrativa deberd notificarlo a la Unidad dentro de los cinco dias habiles
siguientes a aquel en que se haya recibido la solicitud por parte de dicha Unidad,
precisando, en su caso, los costos de reproduccion y envio de acuerdo con las
diversas modalidades que contemplan los articulo 46 de este Reglamento, o bien
la fuente, lugar y forma en que se puede consultar, reproducir o adquirir, asi como
Sus costos, si se tratara del supuesto a que se refieren los articulos 42, de la Ley,
50y 52 del Reglamento de ley;

lll.- En el caso de que la unidad administrativa determine que la informacion
solicitada es reservada o confidencial, deberd remitir a la Unidad y ésta al
Consejo, tanto la solicitud de acceso como una comunicacion en la que funde y
motive la clasificacion correspondiente, dentro de los cinco dias habiles
siguientes a aquel en que se haya recibido la solicitud. EI Consejo podra
confirmar, modificar o revocar la clasificacion mencionada, para lo cual podra
tener acceso a los expedientes o documentos clasificados. En todo caso emitira
una resolucién fundada y motivada;

IV.- En el caso de que la unidad administrativa determine que la informacion
solicitada contiene documentos reservados o confidenciales, o un documento
gue contenga partes o secciones reservadas con este tipo de informacién,
debera remitir a la Unidad y ésta al Consejo, la solicitud de acceso y una
comunicacién en la que funde y motive la clasificacién correspondiente en el
mismo plazo a que se refiere la fraccién anterior, asi como la reproduccién de
una version publica de los documentos que no estén clasificados o en los que
se hayan omitido las partes o secciones que contengan informacion reservada o
confidencial. EI Consejo podra confirmar, modificar o revocar la clasificacion
mencionada, para lo cual podra tener acceso a los expedientes o documentos
clasificados. En su caso, el Consejo procedera conforme lo establece este
Reglamento y emitira una resolucién fundada y motivada, y

V.- En el caso de que la unidad administrativa determine que la informacion
solicitada no se encuentra en sus archivos, debera enviar a la Unidad y ésta al
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Publicacién
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Consejo dentro de los cinco dias habiles siguientes a aquel en que se haya
recibido la solicitud de la Unidad, un informe en el que exponga este hecho y
oriente sobre la posible ubicacion de la informacion solicitada. EI Consejo
procedera de acuerdo a lo que se prevé en el articulo 21 de este Reglamento.
El Consejo debera emitir las resoluciones a que se refieren los articulos 85 y 86
de la Ley con la mayor rapidez posible.

Articulo 38.- El Consejo podra determinar la ampliacion del plazo de respuesta a
una solicitud de acceso a la informacion de conformidad con el articulo 82 de la
Ley. En la notificacion que se haga al solicitante se deberan explicar de manera
fundada y motivada las causas que justifican dicha ampliacion. No podran
invocarse como causales de ampliacion del plazo motivos que supongan
negligencia o descuido de la dependencia en el desahogo de la solicitud.

Articulo 39.- En las resoluciones del Consejo que niegue el acceso a la
informacion o determine que los expedientes 0 documentos contienen partes o
secciones reservadas o confidenciales, se debera fundar y motivar la clasificacion
correspondiente e indicarle al solicitante que puede proceder en los términos que
establece el articulo 87 de la Ley, asi como proporcionarle el formato respectivo, el
sitio de Internet donde puede obtenerlo e interponerlo a través del sistema que
establezca el IMIPE, o bien darle acceso a dicho sistema si asi lo solicita.

Articulo 40.- Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 50 de este Reglamento, en
la resolucion a la solicitud de acceso, se indicaran los costos y las modalidades en
gue puede ser reproducida la informacion de conformidad con lo que establecen
los articulos 51 y 52 del mismo ordenamiento, atendiendo cuando resulte
procedente la solicitud del particular.

En su caso, la informacion podra ser puesta a disposicion del solicitante mediante
consulta fisica en la dependencia o entidad, debiendo realizarse, en la medida de
lo posible, en el domicilio de la Unidad. Si no fuere posible, la Unidad debera
asegurarse que la consulta se realice en instalaciones apropiadas para ello.

Articulo 41.- Dentro de los diez dias habiles siguientes a la notificacion que se
haga sobre su disponibilidad, la informacion solicitada debera ponerse a
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disposicion del particular o su representante en el domicilio de la Unidad, o en el
de las dependencias o representaciones de éstas que cuenten con servidores
publicos habilitados, o bien en un sitio de Internet o enviarseles, segun
corresponda.

Cuando se requiera reproducir o enviar la informacion en los términos de este
articulo, el plazo de diez dias hébiles comenzara a correr a partir del dia habil
siguiente a aquel en que el particular cubra los costos correspondientes.

Articulo 42.- Los solicitantes tendran un plazo de tres meses después de que se
les notifique la resolucion de acceso a la informacién para disponer de ella. Para
ello deberan iniciar la consulta en el lugar donde se les indique o cubrir los costos
vigentes para su reproduccion y, en su caso, el envio de la misma. Transcurrido el
plazo referido, los particulares deberan realizar una nueva solicitud de acceso a la
informacion, sin responsabilidad alguna para la dependencia.

CAPITULO VII
CLASIFICACION DE INFORMACION

Articulo 43.- Corresponde a las Dependencias, llevar a cabo la clasificacion de la
informacion de acuerdo a los lineamientos que establece el Instituto y presentarlos
al Consejo para su aprobacién el momento en que:
l.- Se genere, obtenga, adquiera o transforme la informacién, atendiendo al
procedimiento que para el efecto establezca la UDIP; o
Il.- Se reciba una solicitud de acceso a la informacion, en el caso de
documentos que no se hubieran clasificado previamente y se lo soliciten, el
titular de la Dependencia por medio de su enlace pedira que la Coordinacién
solicite al Comité su clasificacion y podra referirse a un expediente 0 a un
documento.

Articulo 44.- Al clasificar expedientes y documentos como reservados o
confidenciales, el Consejo debera tomar en cuenta que no se trata de informacion
publica que debe difundirse de oficio, deberd ajustarse a lo establecido en el
articulo 51 de la Ley, tomara en cuenta los lineamientos que expida el instituto
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sobre clasificacion de informacion, y emitira un acuerdo fundando los motivos de
la clasificacion.

Articulo 45.- El consejo podr4 establecer criterios especificos cuando la
naturaleza o especialidad de la informacion o de la entidad publica lo requieran,
siempre que se justifigue y no se contravengan los lineamientos expedidos por el
Instituto. Dichos criterios y su justificacion deberan publicarse en el sitio de Internet
de la entidad.

CAPITULO VIl ]
COSTOS POR REPRODUCCION Y ENVIO DE LA INFORMACION

Articulo 46.- Sin perjuicio de lo establecido en el articulo 81 de la Ley y lo
establecido en el capitulo Il del Reglamento de la ley, el Ayuntamiento solicitara
preferentemente al ciudadano que lleve el medio en el cual quiere que se le copie
la informacion o liquide en el negocio donde se sacaran las fotocopias el costo de
estas.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, 6rgano informativo que edita
el Gobierno del Estado de Morelos.

SEGUNDO.- Se derogan las disposiciones que se opongan a lo dispuesto en el
presente Reglamento.

Dado en la Oficina del Presidente Municipal, habilitada como sala de Sesiones, de
este H. Ayuntamiento de Xochitepec a los Diecisiete dias del mes de febrero del
afno dos mil diez.

C. JUAN CARLOS RIVERA HERNANDEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL
C. OSCAR DE LA FUENTE VILLAMAR
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SINDICO
C. ELIZABETH JIMENEZ ORZUNA
REGIDORA DESARROLLO ECONOMICO, RELACIONES PUBLICAS,
SERVICIOS PUBLICOS, TURISMO Y PLANIFICACION Y DESARROLLO
C. NARCISO CARDENAS DELGADO
REGIDOR DE DESARROLLO AGROPECUARIO, ASUNTOS INDIGENAS,
ATENCION A MIGRANTES SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO Y
ORGANISMO DESCENTRALIZADOS
C. BLANCA LILIA ESTRADA RIVERA
REGIDORA DE HACIENDA, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO, COLONIAS,
POBLADOS Y FRACCIONAMIENTOS, DESARROLLO URBANO Y OBRAS
PUBLICAS, GOBERNACION Y REGLAMENTOS Y DERECHOS HUMANOS
C. MARIA MARICELA CAMPOS MEJIA
REGIDORA DE BIENESTAR SOCIAL, ATENCION DE ASUNTOS JUVENILES,
RELACIONES PUBLICAS, COMUNICACION SOCIAL Y DIFUSION,
PATRIMONIO MUNICIPAL Y EQUIDAD DE GENERO
C. DOMINGO FRANCO RIVERA
REGIDOR DE EDUCACION, ECOLOGIA, CULTURA Y PATRIMONIO
CULTURAL Y RECREACION Y DEPORTE

En consecuencia remitase al Ciudadano Juan Carlos Rivera Hernandez,
Presidente Municipal de esta Ciudad, para que en uso de las facultades que le
confiere la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, mande publicar en el
Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, Organo Informativo que edita el Gobierno del
Estado de Morelos, se imprima y circule el Reglamento de la Unidad de
Informacién Publica Municipal De Xochitepec, para su vigencia, debido
cumplimiento y observancia.

C. JUAN CARLOS RIVERA HERNANDEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
LIC. CIRO NORBERTO PERALTA NAVARRO

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
RUBRICAS.
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ACUERDO
QUE REFORMA EL ARTICULO 11, EN SUS FRACCIONES I Y Il DEL REGLAMENTO DE LA
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL DE XOCHITEPEC.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO.- El presente Acuerdo, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en
el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”, érgano informativo del Gobierno del Estado de Morelos.

ARTICULO SEGUNDO.- Se abrogan todas aquellas disposiciones municipales que se opongan al
presente Reglamento de la unidad de informacién publica municipal.

ARTICULO TERCERO.- Para todo lo no previsto en el Reglamento de la Unidad de informacion
Pudblica municipal, se aplicaran supletoriamente, con base en la competencia que corresponda, los
demas Reglamentos Municipales, Leyes Estatales y Federales.
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Expidio H. Ayuntamiento de Xochitepec, Morelos.
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