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Reglamento para la Transparencia y el Acceso a la Informacion del Ayuntamiento de Tlalnepantla, Morelos.

M ORE LOS Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto original

2018 - 2024

Direccién General de Legislacion.
Subdireccién de Jurismatica.

Reglamento

Capitulo Primero
Disposiciones Generales

Articulo 1.- El presente ordenamiento es de interés publico. Tiene como finalidad
la de garantizar el acceso de toda persona a la informacion en posesion del
Gobierno Municipal es decir de las dependencias de los organismos
descentralizados municipales, y cualquier otra entidad municipal. El reglamento
se aplicara también a cualquier persona que reciba recursos publicos
municipales. De conformidad con las bases y principios contenidos en la Ley de
Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado y
con la finalidad de proveer a su cabal cumplimiento.

Articulo 2.- El presente Reglamento se expide de conformidad con el Articulo 6°y
8% y el parrafo segundo de la Fraccion Il del articulo 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, de los Acuerdos Internacionales
firmados por México en materia de Derecho a la Informacion, y de conformidad
con lo previsto por la Ley Organica de la Administracion Publica Municipal del
Estado de Morelos.

Articulo 3.- El Ayuntamiento de Tlalnepantla, Morelos, en la interpretacion de la
Ley y el presente Reglamento debera favorecer el principio de publicidad de la
informacion y en el ambito de su competencia estar4 obligado a respetar el
ejercicio del derecho que toda persona tiene de solicitar y recibir la informacién
publica.

Articulo 4.- Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:

|. LEY DE INFORMACION: La Ley de Informacion Publica, Estadistica y
Proteccion de Datos Personales.

. REGLAMENTO: Este Reglamento, mediante el cual se establecen los
organos, criterios y procedimientos institucionales para proporcionar a los
particulares el acceso a la informacion publica del Ayuntamiento de:
Tlalnepantla, Morelos
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[ll. INSTITUTO: Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica.

IV. AYUNTAMIENTO: El Ayuntamiento de Tlalnepantla, Morelos, incluyendo
sus diversas dependencias.

V. CABILDO: Cabildo constitucional del Ayuntamiento.

VI. SECRETARIA GENERAL: La Secretaria General del Ayuntamiento

VIl. INFORMACION PUBLICA DEL AYUNTAMIENTO: Todo registro, archivo o
cualquier dato que se recopile, mantenga, procese 0 se encuentre en dominio
del Ayuntamiento, con las reservas que se mencionan en la Ley.

VIll. INFORMACION CONFIDENCIAL: La informacién en dominio del
Ayuntamiento relativa a las personas, protegida por el derecho fundamental a la
privacidad.

IX. INFORMACION RESERVADA: La informacién publica, del dominio del
Ayuntamiento Constitucional, que se encuentra temporalmente sujeta a alguna
de las excepciones previstas en la Ley de Informacion

X. UNIDAD GENERAL: a la Unidad de Informacion Publica del Ayuntamiento
Constitucional, como la oficina del Ayuntamiento responsable de atender las
solicitudes de acceso a la informacién publica de los particulares.

Xl. JEFE DE LA UNIDAD GENERAL: El servidor publico designado por el
Ayuntamiento Constitucional encargado de la Unidad de Informacion Publica
para atender las solicitudes que se presenten ante la oficina receptora, respecto
de las peticiones de acceso a la informacion publica.

XIl. SOLICITANTE: Toda persona que, conforme a la Ley y este Reglamento,
ejerza su derecho de acceso a la informacion publica ante la Unidad de
Informacién

Xlll. FICHERO O BASE DE DATOS: Sistema de informacion automatizado
empleado para el almacenamiento y tratamiento de datos de caracter personal.
XIV.- INSTITUTO: Al Instituto Morelense de Informacion Publica y Estadistica.
XV.- CONSEJO: Al Consejo de Informacion Clasificada del Ayuntamiento

Articulo 5.- El ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica no requiere
de acreditar derechos subijetivos, interés legitimo o las razones que motiven el
pedimento, salvo en el caso del derecho de Habeas Data. El solicitante sera
responsable del destino de la informacion que se obtenga.
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Articulo 6.- Los servidores publicos del Ayuntamiento de: Tlalnepantla, Morelos,
seran responsables de la informacion que produzcan, administren, manejen,
archiven o conserven y estara a disposicion de las personas, salvo aquella que se
considere como reservada o confidencial.

La pérdida, destruccion, alteracion u ocultamiento de la informacion publica y de
los documentos en que se contenga, serdn sancionados en los términos de la Ley
de Informacion, la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos y demas
ordenamientos juridicos aplicables.

La informacién de caracter personalisimo es irrenunciable, intransferible e
indelegable, por lo que ninguna autoridad del Ayuntamiento Constitucional debera
proporcionarla o hacerla publica.

Articulo 7.- En los términos de la Ley de Informacién, la obligacion del
Ayuntamiento Constitucional de proporcionar informacion no comprende el
procesamiento de la misma, ni el presentarla conforme al interés del solicitante.
Tampoco comprende el proporcionar informacion que no exista o no se encuentre
bajo su dominio.

Capitulo Segundo
De la Informacion Minima del Ayuntamiento que debe ser Difundida de
Oficio.

Articulo 8.- Para dar publicidad a la informacion de oficio del Ayuntamiento se
utilizard un sistema de cOmputo accesible a su consulta, el cual se instalara en el
edificio del Palacio Municipal, asi como en la pagina de Internet del Ayuntamiento.

Articulo 9.- La informacién de oficio sera actualizada mensualmente de acuerdo a
Su propia naturaleza para que pueda ser Util y mantener certidumbre.

Articulo 10.- ElI Ayuntamiento ademas de poner a disposicion del publico la
informacion a que hace referencia el articulo 32 de la Ley, difundira de oficio la
siguiente:
1. indices y catalogos de informacion en posesion de cada entidad publica,
dependencia y unidad administrativa.
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2. Leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, periédico oficial y
demas disposiciones administrativas que le dan sustento legal al ejercicio
de sus funciones publicas.

3. Informacion acerca de los sistemas, procesos, oficinas, ubicacion,
teléfonos, horario de atencidn, pagina electronica, costos y responsables de
atender las solicitudes de acceso a la informacion, asi como las solicitudes
recibidas y las respuestas dadas por los servidores publicos.

4. Estructura organica, normatividad, nhombramientos y funciones que realiza
cada dependencia y unidad administrativa.

5. Directorio de servidores publicos con referencia a su nombramiento oficial,
tabulador, declaraciones patrimoniales, sueldos, salarios y remuneraciones
mensuales por puesto, viaticos, viajes, gastos de representacion, fotografia
actualizada, asi como las compensaciones previstas en las leyes u
ordenamientos juridicos correspondientes; en este caso no se podra apelar
al derecho de proteccion de datos personales.

6. Manuales de organizacién, servicios que se ofrecen, tramites, requisitos y
formatos, asi como los documentos que contengan las politicas de cada
dependencia y unidad administrativa, que incluya metas, objetivos y
responsables de los programas operativos a desarrollar.

7. En el caso de los Municipios, se incluirdn los datos referentes al agua
potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas
residuales; alumbrado publico; los programas de limpia, recoleccion,
traslado y tratamiento de residuos, mercados y centrales de abasto,
panteones, rastro, parques, jardines y su equipamiento; la formulacion,
aprobacion y administracion de la zonificacion y planes de desarrollo
municipal; la creacion y administracion de sus reservas territoriales vy
ecologicas; utilizacion del suelo; asi como las participaciones federales y
todos los recursos que integran su hacienda, y las cuotas y tarifas
aplicables a impuestos, derechos, contribuciones de mejoras y las tablas de
valores unitarios de suelo y construcciones que sirvan de base para el
cobro de las contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria.

8. Convocatorias e informacion acerca de los permisos, licencias,
concesiones, licitaciones de obras, adquisiciones, arrendamientos,
prestacion de servicios y autorizaciones otorgadas por las entidades
publicas estatales y municipales. Asi como las opiniones, argumentos,
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datos finales incluidos en los expedientes y documentos que contengan los
resultados de los procedimientos administrativos aludidos.

9. Informacion contenida en los documentos y expedientes administrativos
que se produzcan en los procesos para suscribir contratos, realizar
licitaciones y todo tipo de actos y decisiones administrativas relacionadas
con la adquisicion, arrendamiento, concesiones y prestacién de bienes y
servicios.

Los resultados de los concursos, licitaciones, adquisiciones,
arrendamientos, concesiones y prestacion de servicios deberan contener
informacioén precisa acerca del contrato, el monto, el nombre del proveedor,
contratista o de la persona fisica o juridica con quien o quienes se haya
celebrado el contrato, plazos de cumplimiento y mecanismos de
participacion e intervencion ciudadana.

Cuando se trate del otorgamiento de concesiones, licencias, permisos o
autorizaciones a particulares, la informacion al respecto debera contener el
nombre o razon social del titular, el concepto y los objetivos de la
concesion, licencia, autorizacion o permiso, el fundamento legal y el tiempo
de vigencia.

10.Informacion detallada de las obras que directa o indirectamente tienen que
ejecutar las entidades con cargo al presupuesto publico, con préstamos,
subvenciones o0 aportaciones privadas de caracter nacional e internacional.
En este caso debera precisarse el monto, lugar, plazo de ejecucién, entidad
publica y servidores publicos responsables de la obra y mecanismos de
vigilancia ciudadana.

11.Informacion contendida en los documentos y expedientes relativos a todo
tipo de auditorias concluidas y realizadas para evaluar el ejercicio
presupuestal y la gestion de cada dependencia o unidad administrativa del
Estado y los municipios, que realicen la Secretaria de la Contraloria del
Estado, las contralorias internas, la Contaduria Mayor de Hacienda del
Gobierno Municipal del Estado o la Auditoria Superior de la Federacion, o
las equivalentes de cualquiera de todas las anteriores, asi como las
aclaraciones que correspondan.

12.Informacion contenida en las minutas, acuerdos y actas de las reuniones
oficiales, de cualquier 6rgano colegiado de las entidades publicas.
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13.Nombre, puesto, domicilio oficial, teléfono y direccién electronica de los
servidores publicos responsables de atender las solicitudes de acceso.

14.El Plan Estatal y municipal de Desarrollo, los Programas Operativos
anuales sectoriales y las modificaciones que a los mismos se propongan.

15.El programa de trabajo de los titulares de las entidades publicas,
dependencias y unidades administrativas y el informe de labores y
actividades. Esta informacion debera hacerse publica a mas tardar quince
dias habiles después de haberse producido.

16.Informacion presupuestal detallada que contenga por lo menos los datos
acerca de los destinatarios, usos, montos, criterios de asignacion,
mecanismos de evaluacién e informes sobre su ejecucion. Ademas debera
difundirse la informacion relativa a los montos recibidos por concepto de
multas, recargos, cuotas, depositos y fianzas, sefialando el nombre de los
responsables de recibirlos, administrarlos y ejercerlos.

17.Informacion de los padrones de beneficiarios de los programas sociales
aplicados por el Estado y los municipios, asi como informacion sobre el
disefio, montos, acceso y ejecucion de los programas de subsidio, siempre
y cuando la publicacion de estos datos no produzca discriminacion.

18.Informacion sobre la situacibn econdmica, estados financieros vy
endeudamiento de las entidades publicas, incluyendo una lista de los
bienes inmuebles y de los vehiculos adscritos a las mismas.

19.Informes y cuentas publicas que por disposicién legal deben entregar las
entidades publicas Estatales y Municipales al Poder Legislativo, que los
difundira a mas tardar quince dias habiles después de que hubiesen
concluido los procedimientos de evaluacién, dictamen y aprobacion por el
Pleno del Gobierno Municipal del Estado.

20.Informes anuales de actividades, balances generales y estados financieros
de las entidades Publicas Estatales y Municipales

21.Iniciativas de ley, dictdmenes de iniciativas, diario de los debates, minutas
de trabajo de comisiones legislativas, 6rdenes del dia de las sesiones
publicas, puntos de acuerdo y resoluciones diversas tomadas por las
comisiones de gobierno interior ( Cabildo ) y legislativas (sic), por el Pleno
o la Diputacion Permanente.

22.Informacion sobre la ejecucion del presupuesto aprobado para el Poder
Legislativo, el Poder Judicial, los 6rganos constitucionales, los 6érganos
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legales y todas las entidades publicas previstas en la presente ley, que
debera actualizarse trimestralmente. En el caso del Gobierno Municipal del
Estado deberan detallarse los montos asignados a las fracciones
parlamentarias, a las comisiones legislativas, a la Diputaciébn Permanente, a
las comisiones de gobierno interior y legislativas y a cada uno de los
diputados que integran la legislatura correspondiente, asi como los criterios
de asignacion, el tiempo de ejecucion, los mecanismos de evaluacion y los
responsables de su recepcion y ejecucién final. EI Poder Judicial ademas
debera informar acerca de los montos recibidos por concepto de depdsitos
judiciales y fianzas, los nombres de quienes los reciben, administran y
ejercen, el uso y calendario de aplicacion.

23.Acciones, controversias y juicios entre poderes publicos del Estado de
Morelos, entre siy con la Federacion.

24.Sentencias y laudos que hayan causado estado o ejecutoria.

25.Contratos de prestacion de servicios que establezcan personas fisicas o
morales con las entidades publicas y todo documento e informe relacionado
con los mismos.

26.Convenios que el Gobierno realice con la Federacion, con otros Estados y
con los Municipios, siempre gue no versaren sobre Seguridad Nacional o
Seguridad Publica.

27.Convenios que las entidades celebren con organizaciones no
gubernamentales, sindicatos, partidos politicos, asociaciones politicas,
instituciones de ensefianza privada, fundaciones e instituciones publicas del
Estado de Morelos, de otro Estado, de la Federacion o de otro pais.
Cuando se trate de convenios que impliguen transferencias financieras con
cargo al presupuesto publico, en el convenio se establecera el fundamento
juridico, los responsables de su recepcion y ejecucion, el programa y los
tiempos de aplicacion y se exigira un informe de ejecucion de los fondos,
gue también debera hacerse publico.

28.Contratos, convenios y condiciones generales de trabajo que regulen las
relaciones laborales del personal sindicalizado y de confianza que se
encuentre adscrito a las entidades publicas estatales y municipales; asi
como la relacioén del personal sindicalizado, los montos que por concepto de
cuotas sindicales, prestaciones econdmicas 0 en especie se hayan
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entregado a los sindicatos, los nombres de quienes los reciben y de
quienes son responsables de ejercerlos.

29.Informacion detallada que contengan los planes de desarrollo urbano,
ordenamiento territorial y ecoldgico, los tipos y usos de suelo, licencias de
uso y construccion, de transporte, via publica y toda la informacién sobre
permisos y licencias otorgadas por las autoridades municipales, los montos
recibidos por concepto de multas, recargos, depdositos fiscales y fianzas, asi
como el nombre de los responsables de recibirlos, administrarlos vy
ejercerlos.

30.Politicas y mecanismos de participacion ciudadana en los procesos de
elaboracion, implementacién y evaluacion de politicas publicas, asi como
en la toma de decisiones de las entidades publicas.

31.Informacion de utilidad e interés publico que contribuya a la transparencia
gubernamental y social, a la rendicion de cuentas y al mejor ejercicio del
derecho de acceso a la informacion publica.

32.Informacion acerca de la planeacion, programacion y contenidos de la
informacion que las entidades publicas difundan a través de los diversos
medios escritos y electrénicos a su cargo o en el tiempo que contraten para
ello. El contenido de la informacion debera atender a criterios de
imparcialidad, objetividad, veracidad y oportunidad. En cualquier caso se
atendera el interés publico por encima de sesgos partidarios, de gobierno o
personales.

33.Agenda de actividades de los titulares de las dependencias publicas,
reuniones publicas de los diversos consejos, gabinetes, cabildos, sesiones
plenarias y sesiones de trabajo a las que convoquen las entidades publicas.

34.Todas las personas tienen derecho de acceso a las reuniones publicas de
las entidades, salvo que por disposicion expresa de la ley, del titular de la
entidad o del 6rgano correspondiente se determine que deban realizarse
con cardcter reservado o selectivo. Las minutas de las reuniones a que se
refiere este inciso deberan hacerse publicas de oficio.

35. Los estudios de factibilidad ecoldgica, impacto ambiental, desarrollo urbano
y de servicios publicos, asi como los resultados de estudios y encuestas de
opinion publica realizados o contratados por las entidades.

36. Los trabajos informes estudios andlisis y reportes generados por
despachos de consultoria privada contratados por las entidades.
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37.Informacion sobre los ingresos de la entidad publica.

Articulo 11.- Los resultados de las convocatorias a concurso o licitacion de obras,
adquisiciones, o arrendamientos, deberan contener:

I.- La identificacion precisa del contrato.

.- El monto.

lll.- EI nombre del proveedor, contratista o de la persona fisica o moral con

quien o quienes se haya celebrado el contrato.

IV.- El plazo para su cumplimiento.

V.- Los mecanismos de participacién ciudadana.

Articulo 12.- Tratdndose de obra publica directa que se ejecute y contenida en los
presupuestos de egresos, la informacion debera precisar:

I. El monto.

. El lugar.

[ll. El plazo de ejecucion.

IV. La identificacion del érgano publico ordenador o responsable de la obra.

V. Mecanismos de vigilancia y/o supervision de la sociedad civil.

Articulo 13.- La UNIDAD General realizar4 actualizaciones mensuales de la
informacion a que se refiere el presente capitulo, apoyandose en las normas de
operacion y lineamientos pertinentes que en apego a la Ley de Informacién expida
el Ayuntamiento Constitucional, con el propésito de establecer formatos sencillos,
entendibles y claros para la consulta expedita de la informacion. En todo caso, la
actualizacion de la informacion se realizara en términos del articulo 35 de la Ley
de Informacion, debiendo informar por escrito al Instituto en términos del articulo
92 del ordenamiento citado.

Articulo 14.- El Ayuntamiento Constitucional sistematizara la informacién para
facilitar el acceso de las personas a la misma, asi como su publicacion a través de
los medios disponibles utilizando sistemas computacionales e informacion en linea
en internet.

De igual manera, proveera la informacion contenida en documentos escritos,
fotografias, graficos, grabaciones, soporte electrénico o digital, o en cualquier otro
medio o formato, que se encuentre en su posesion o bajo su control.
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En el vestibulo del palacio municipal se prevera la instalacion de por lo menos un
equipo de computo que facilite el acceso a la informacion basica, garantizada en
este capitulo.

Articulo 15.- En cada reunién en el Ayuntamiento en donde se discutan y adopten
decisiones publicas debera levantarse una minuta que deberé preservarse en los
archivos oficiales.
La minuta referida debera contener:

I.- Lugar y fecha de la reunion.

II.- Nombre y puesto de los servidores publicos participantes.

lll.- La relacién de asuntos tratados u orden del dia.

IV.- Las conclusiones o acuerdos tomados.

Capitulo Tercero
De la Promocion de una Cultura de Apertura

Articulo 16.- ElI Gobierno Municipal establecera los términos de la capacitacion de
sus servidores publicos, en la cultura de la apertura informativa y el ejercicio del
derecho de Habeas Data.

Articulo 17.- ElI Ayuntamiento Constitucional otorgara a través de la UNIDAD
General la capacitacion y actualizacion que se implemente en ejercicio de sus
atribuciones.

Capitulo Cuarto
De la Informacién Reservada, Confidencial y Politica

Articulo 18.- El ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica en
dominio del Gobierno Municipal so6lo sera restringido en los términos de lo
dispuesto por la Ley de Informacion, mediante las figuras de la informacién
reservada y confidencial.

Aprobacion 2005/04/15
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Articulo 19.- La informacién reservada es aquella que por su contenido, alcances
o efectos que habra de producir y que por interés publico deba mantenerse bajo
reserva, aunque sea temporalmente, que asi sea determinada por acuerdo del
Consejo.

Articulo 20.- Tendra el caracter de informacién reservada, o, la siguiente:
Tendra el caracter de informacion reservada en los términos de la Ley de
Informacién y el presente Reglamento, aquella cuya difusién pueda:
I.- Comprometer la seguridad publica.
Il.- Menoscabar la conduccion de las negociaciones o bien, de las relaciones
con otros ordenes de gobierno, incluida aquella informacién que otros Estados u
organismos internacionales entreguen con caracter de restringida al Gobierno
Municipal.
lIl.- Dafar la estabilidad financiera, econémica o monetaria del Municipio.
IV.- Poner en riesgo la vida, la seguridad o la salud de cualquier persona.
V.- Causar un serio perjuicio a las actividades de prevencion de los delitos, la
imparticion de la justicia, la recaudacion de las contribuciones, o cualquier otra
accion que tenga por objeto la aplicacion de las leyes.
VI.- La que por disposicion expresa de una Ley sea considerada restringida,
reservada, comercial reservada o gubernamental confidencial.
VIl.- Los secretos comercial, industrial, fiscal, bancario, fiduciario u otro
considerado como tal por una disposicion legal.
VIIl.- Los expedientes judiciales o de los procedimientos administrativos
seguidos en forma de juicio en tanto no hayan causado estado.
IX.- Los procedimientos de responsabilidad de los servidores publicos, en tanto
no se haya dictado la resolucion administrativa o la jurisdiccional definitiva.
X.- La que contenga las opiniones, recomendaciones o puntos de vista que
formen parte del proceso deliberativo de los servidores publicos.

Articulo 21.- El acuerdo de clasificacion de reserva de la informacion, expedido
por el Consejo, debera estar debidamente fundado y motivado en los términos de
la Ley.

La falta del acuerdo a que se refiere el parrafo precedente no implica la pérdida de
caracter de reservado de la informacion, cuya clasificacibn como reservada es
ordenada por la Ley, por lo que el Consejo podra subsanar dicha omisién.

Aprobacion 2005/04/15
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Articulo 22.- El acuerdo que, en su caso, clasifique la informacibn como
reservada, debera indicar: la fuente de la informacion, la justificacion por la cual se
clasifica, las partes de los documentos que se reservan, el plazo de reserva y la
designacion de la autoridad responsable de su conservacion.

Las partes de la informacién que no se hayan clasificado como reservadas seran
consideradas como informacion publica a la que tendran acceso las personas que
asi lo soliciten.

Articulo 23.- La informacion clasificada como reservada, tendra este caracter
hasta por cuatro afios en los términos de la Ley de Informacién. Esta sera
accesible al pablico, ain cuando no se hubiese cumplido el plazo anterior, cuando
a juicio del Instituto asi se determine.

El Gobierno Municipal podra solicitar la ampliacion del término, en su totalidad o
en las partes pertinentes, para lo cual deberd acudir al Instituto, mediante
pedimento fundado y motivado.

Articulo 24.- El término establecido para la informacion clasificada como
reservada se contara a partir de la fecha del acuerdo que la clasifica como tal. Si
faltare éste, se contara a partir de la fecha en que la informacion fue producida.

Articulo 25.- Los servidores publicos seran responsables por el quebrantamiento
de la reserva de informacion en los términos que establece la Ley de Informacion.

Articulo 26.- La informacién confidencial se limitard a constituir archivos
personales con fines oficiales y absolutamente licitos, sin poder comprender
mayores datos que los estrictamente indispensables de la persona de que se trate,
qgue la identifiqguen por caracteristicas o individualidades que no dafien su vida
intima ni la denigren; pudiendo actualizarse la informacién y conservarse bajo
reserva.

So6lo en caso de que con autorizacion expresa de la persona de cuyos datos
individuales se trate o a pedimiento de autoridad competente, y para el
desempefio de funciones publicas, podra transmitirse informacion de esta
naturaleza.

Aprobacion 2005/04/15
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Articulo 27.- El ejercicio del derecho de Habeas Data, para que se le proporcione
la informacion confidencial al propio interesado, a fin de que se cerciore de que
sus datos personales se conservan en el estado que deben guardar y ante la
autoridad de su resguardo; requiere la plena identificacion del protegido, y en lo
demas deberd cumplirse con los requisitos propios de toda solicitud de
informacion previstos en este Reglamento.

Articulo 28.- A las solicitudes de informacion politica se deberd anexar la
documentacion correspondiente para acreditar por el solicitante su caracter de
ciudadano, sin lo cual no se les dara tramite.

Articulo 29.- Estando pendiente de resolver una solicitud a que se refiere el
articulo anterior, si el solicitante es suspendido en sus derechos politicos, quedara
también en suspenso el trdmite de su solicitud y si se le priva de tales derechos,
se decretara el sobreseimiento del tramite, ordenandose archivar como asunto
concluido; por las mismas razones también se dictardn las resoluciones
correspondientes en el tramite del recurso de inconformidad, interpuesto contra la
resolucién que hubiera negado la informacién politica solicitada.

Capitulo Quinto
Unidad de Informacién Publica del Ayuntamiento

Articulo 30.- Se crea, la Unidad de Informacién Puablica del Ayuntamiento, como la
oficina responsable de las solicitudes de informaciéon que formulen las personas
ante el Gobierno Municipal.

La unidad de informacion publica estara integrada por:

1.- EL JEFE DE LA U (GRAL) DIP

2.- El Jefe De La UDIP Administrativa

3.- El Jefe De La UDIP Hacendaria

4.- El Jefe De La UDIP De Planeacién Y Desarrollo

5.- El Jefe De La UDIP Juridica

6.- El Jefe De La UDIP De Educacion Y Cultura

7.- El Jefe De La UDIP De Receptoria De Rentas

8.- El Jefe De LA UDIP De Servicios Publicos

9.- El Jefe De La UDIP De Bienestar Social

14de 24
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Esta dependencia tendra sus oficinas en las instalaciones del Palacio Municipal.
Articulo 31.- Para ser JEFE DE LA UNIDAD General, se requiere:
l.- Tener conocimiento de la Ley de Informacion.
II.- Conocer las actividades que realiza el Ayuntamiento.
lll.- Tener capacidad para revisar y orientar las solicitudes de acceso a la
informacion publica estatal.
Articulo 32.- EI JEFE DE LA UNIDAD General podra ser retirado de su cargo por
alguna de las causas siguientes:
l.- Sus actuaciones no se adecuen a lo dispuesto por la Ley de Informacién y
este Reglamento.
Il.- Las actividades que lleve a cabo manifiesten un desconocimiento de las
funciones que realiza el Ayuntamiento Constitucional.
lll.- No demostrar la capacidad necesaria para revisar y orientar las solicitudes
de acceso a la informacién publica del Ayuntamiento Constitucional.
IV.- Haber sido sentenciado con pena privativa de libertad por delito intencional
0 por lo menos amonestado por responsabilidad administrativa.
Articulo 33.- La UNIDAD General tendrd como objetivos principales los
siguientes:
l.- Recibir y atender las solicitudes de informacion publica, conforme a las bases
de la Ley de Informacion y el presente Reglamento.
Il.- Informar a los solicitantes, en forma sencilla y comprensible, sobre los
tramites y procedimientos que deben efectuarse.
lll.- Informar sobre las entidades ante las que se puede acudir para solicitar
orientacién o formular quejas, consultas o reclamos sobre la prestacion del
servicio o sobre el ejercicio de las funciones o competencias a cargo de la
autoridad de que se trate.
IV.- Orientar sobre la manera de llenar los formatos que se requieran.
V.- Todas las demas que se establezcan en este Reglamento.
Articulo 34.- La UNIDAD General tendra las siguientes atribuciones:
I.- Velar por el cumplimiento de las obligaciones del Ayuntamiento
Constitucional previstas en la Ley de Informacién y el presente Reglamento.
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Il.- Recabar y difundir la informacion de oficio a que se refiere el articulo 10 de
este Reglamento.

lll.- Conocer, tramitar y resolver las solicitudes de acceso a la informacion que
se presenten ante la UNIDAD GENERAL.

IV.- Asegurar el debido ejercicio del derecho de Habeas Data y la proteccidon de
los datos personales, que sean del dominio del Ayuntamiento Constitucional.

V.- Elaborar, en coordinacion con el Consejo, los formatos de las solicitudes de
acceso a la informacién publica del Ayuntamiento Constitucional.

VI.- Elaborar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion publica
del Ayuntamiento Constitucional y sus resultados.

VII.- Establecer, bajo instrucciones del Consejo, los procedimientos internos
adecuados para procurar la mayor eficiencia y eficacia en la gestion de la
informacion.

VIII.- Realizar una capacitacion permanente para el buen desempefio de sus
atribuciones.

IX.- Proponer la organizacibn de seminarios, cursos y talleres, para los
servidores publicos del Ayuntamiento Constitucional a fin de promover la cultura
de informacion publica en los términos de la Ley de la materia y el presente
ordenamiento.

X.- Colaborar con las demas entidades publicas en acciones relativas a la
materia de la Ley de Informacién, impulsando en su caso la celebracion de
convenios por parte del Consejo.

Xl.- Elaborar informe mensual de actividades y enviarlo al Consejo de
Informacion Clasificada.

XIl.- Administrar la Portal de Internet del Gobierno Municipal.

Articulo 35.- La informacion publica, a elecciéon del solicitante, podra ser
proporcionada de manera verbal o por escrito en cualquier medio de reproduccion
de los documentos en que se contenga.

Articulo 36.- EI Gobierno Municipal, a través de la UNIDAD General establecera
relaciones de cooperacion y coordinacién con cualquiera de las entidades publicas
gue se mencionan en la Ley de Informacion.

Capitulo Sexto
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Del Consejo de Informacién Clasificada del Ayuntamiento

Articulo 37.- El Consejo de Informaciéon Clasificada del Gobierno Municipal se

integra por:

1. El Titular de la Presidencia Municipal o el Sindico.

2. Un Coordinador del Consejo que sera designado por el Presidente Municipal
o Sindico, de entre los servidores publicos adscritos.

3.  Un Secretario Técnico que sera designado por el Titular, de los Contadores.

4. El Jefe De La Unidad General De Informacion Publica responsable que
existan en el Municipio

5. El Titular de la Contraloria Interna u érgano de control interno.

6. El Asesor del H. Ayuntamiento, seré el asesor del consejo, de informacion

clasificada

El presidente Municipal o sindico, presidira las sesiones del Consejo de
Informacién Clasificada. Las decisiones del Consejo se tomaran por mayoria de
votos de los integrantes del consejo que lo integren.

Articulo 38.- El Consejo de Informacién Clasificada del Ayuntamiento, con
independencia de las funciones establecidas en el articulo 74 de la Ley, tendra las
siguientes atribuciones:

I.- Confirmar, modificar o revocar la clasificacion de la informacion hecha por los
titulares de las unidades administrativas del Gobierno Municipal;

II.- Ampliar el plazo de reserva de la informacion clasificada como reservada,
cuando subsistan las causas para mantener la reserva;

Establecer los criterios especificos en materia de conservacion de los
documentos administrativos, asi como la organizacion de archivos;

lll.- Elaborar y actualizar el indice sobre la informacién reservada del Gobierno
Municipal, y

IV.- Elaborar el informe anual que se debe enviar al Instituto en términos del
articulo 74 de la Ley de Informacion.

Este informe incluir&:

V.- El nimero de solicitudes de informacion presentadas a dicha entidad y la
informacion objeto de las mismas;

VI.- La cantidad de solicitudes procesadas y respondidas, asi como el nimero
de solicitudes pendientes;

Aprobacion
Publicacién
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VII.- Las prorrogas por circunstancias excepcionales;

VIIl.- El tiempo de procesamiento y la cantidad de servidores publicos
involucrados en la tarea; y

IX.- La cantidad de resoluciones tomadas por dicha entidad denegando las
solicitudes de informacidén presentadas al mismo y los fundamentos de cada
una de dichas resoluciones.

X.- Contribuir a la difusién del informe anual publicado por la Comision.

Xl.- Las demas que le sefialen otros ordenamientos, el Consejo o la Unidad.
XIl.- Quien convocara a las reuniones sera el coordinador del consejo

XIll.- Quien moderara la Reunién sera el Cordinador del Consejo

Capitulo Séptimo
Del Procedimiento para el Ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacién
Publica

Articulo 39.- Las personas ejerceran su derecho de acceso a la informacion, en
dominio del Ayuntamiento Constitucional, ante la UNIDAD General.

Articulo 40.- La informacion, a peticién de parte, sera accesible a toda persona
que la solicite, salvo el derecho de Habeas Data en el cual debera acreditarse el
interés juridico de quien lo ejerza y en materia politica el caracter de ciudadano
mexicano.

Articulo 41.- La informacion publica a cargo del Ayuntamiento Constitucional,
regulada por la Ley de Informacion y clasificada en la forma y términos que prevé
ésta y el presente Reglamento, podra ser proporcionada en forma verbal, escrita y
documentada, segun el caso.

Para los casos de solicitud verbal, la solicitud se registrara en un formato expedido
para tal efecto donde se mencionaran las caracteristicas de la solicitud y
procedera a entregar una copia del mismo al interesado.

Articulo 42.- El escrito por el cual se ejercite el derecho de acceso a la
informacion publica ante el Gobierno Municipal deberd reunir los siguientes
requisitos:

I.- Dirigirse al Ayuntamiento Constitucional.

Aprobacion 2005/04/15
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Il.- Nombre completo, datos generales e identificacion con documento oficial del
solicitante.

.- Identificacion clara y precisa de los datos e informacion que requiere y si se
trata de la reproduccion de un documento, identificarlo especificando si se
pretende obtener copia simple o certificada del mismo o algun otro medio
legalmente autorizado para reproducirlo.

IV.- Lugar o medio sefalado para recibir la informacion o notificaciones.

V.- Nombre y domicilio de la persona que se faculta, en su caso, para que a su
nombre y representacion reciba la documentacion de la informacion.

VI.- Firma de la peticionaria, o la manifestacion de no saber o no poder firmar,
estampando en tal caso su huella digital.

Los menores de edad ejerceran el derecho de acceso a través de quienes ejerzan la
patria potestad, sean sus tutores o tengan su representacion legal.

El domicilio para recibir notificaciones y, en su caso, el de la persona autorizada se
localizara en la ciudad de Tlalnepantla, Morelos, lugar donde reside el Gobierno
Municipal

Si el interesado presenta copia de su solicitud para que se le acuse de recibo, ésta
debera sellarse fijando dia y hora de la fecha de recepcion.

Articulo 43.- Los datos a que se refiere el articulo anterior deberan ser alimentados de
manera inmediata en el sistema informatico habilitado para tal fin en la UNIDAD
General.

Articulo 44.- Cuando el solicitante actle en nombre y representacion de otra persona
fisica 0 moral, debera acreditar su personalidad; si la informacion requerida fuera de
materia politica deber& acreditar su caracter de ciudadano mexicano.

Articulo 45.- Si la solicitud es obscura, confusa, 0 no contuviere todos los datos
requeridos o se presentare sin ser la oficina competente, el Coordinador General,
debera hacérselo saber al solicitante en el momento de su presentacion, si tal
irregularidad fuese manifiesta; o en su caso, dentro de tres dias habiles siguientes, a fin
de que la aclare o complete, debiendo apercibir a la peticionaria de que, si no lo hace
en el plazo que establece este Reglamento, la solicitud sera desechada de plano.
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En caso de actualizarse el supuesto previsto en el parrafo precedente, el servidor
publico encargado de la oficina receptora debera orientar al solicitante para subsanar
las omisiones, ambigledades o irregularidades de su pedimento.

En tanto no se subsanen las omisiones, ambigtiedades o irregularidades de la solicitud
no correra el término previsto en el articulo 83 de la Ley de Informacién para satisfacer
la peticidén de informacion.

Articulo 46.- En caso de que el solicitante no complete, corrija, aclare o subsane las
irregularidades de su solicitud dentro del plazo de tres dias, contados a partir de que
surta efectos la notificacion, no obstante habérsele apercibido en los términos de este
Reglamento, ésta sera desechada de plano.

Articulo 47.- Cuando la solicitud fuere presentada en forma verbal, el responsable de
la oficina receptora deberd complementar el formato correspondiente, asentando los
datos contenidos en el articulo 41 de este Reglamento.

Articulo 48.- Una vez recibida la solicitud, el JEFE DE LA UNIDAD General la
registrara y formara el expediente respectivo, y en caso de ser procedente realizara las
acciones necesarias para satisfacer la informacion solicitada.

Cuando la informacién solicitada se encuentre publicada como puesta a disposicién del
publico de oficio por el Gobierno Municipal, se le hara saber al peticionario, quedando
con ello satisfecha la solicitud.

Articulo 49.- La solicitud de informacion, realizada en los términos de la Ley de
Informacion y el presente Reglamento, serd en los términos establecidos en los
articulos 82, 83 y 86 de la Ley de Informacion.

Articulo 50.- Cumplido el plazo previsto en el articulo anterior, si la solicitud de
informacién no se hubiese satisfecho o la respuesta fuese ambigua o parcial a juicio del
solicitante, éste podra acudir al Instituto, en los términos previstos en la Ley de
Informacion, a través del recurso legalmente procedente.

Articulo 51.- Los plazos para resolver acerca de las solicitudes de informacion correran
a partir del dia habil siguiente a su presentacion e incluirdn en ellos el dia de su
vencimiento.
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Articulo 52.- En el caso de que la solicitud sea negativa, la UNIDAD General debera
comunicarlo al solicitante en un escrito fundado y motivado en un plazo que no
excedera de diez dias habiles, contados a partir de la recepcion solicitud, con las
excepciones establecidas en el articulo 83 de la Ley de Informacion.

Articulo 53.- El JEFE DE LA UNIDAD General, en caso de considerar que es
incompetente legalmente se estara a lo previsto en el articulo 91 de la Ley de
Informacion.

Articulo 54.- El examen o consulta que soliciten las personas de la informacion publica
sera gratuito. No obstante, la reproduccion o el proceso de busqueda de informacion
publica que no se encuentre disponible en la oficina donde se formulé la consulta, sera
a costa del solicitante.

Articulo 55.- Las notificaciones y comunicados se realizaran por lista que publicara la
UNIDAD General en estrados visibles al publico y en internet. Las resoluciones que
manden aclarar o completar la solicitud, la desechen o rechacen, se notificaran
personalmente o se enviaran por correo, en pieza certificada y con acuse de recibo.

Capitulo Séptimo
Del Ejercicio del Derecho de Habeas Data

Articulo 56.- La informacion confidencial en dominio del Gobierno Municipal, salvo en
los casos expresamente autorizados por la ley, no podra ser divulgada bajo ninguna
circunstancia.

Articulo 57.- ElI Ayuntamiento informara al Instituto, la existencia de bases de datos,
expedientes o ficheros que contengan datos personales, especificando el objeto y la
finalidad de los mismos.

Articulo 58.- El Ayuntamiento contar4 con un sistema de informacién que permita
respaldar electronicamente las bases de datos, expedientes o ficheros que contengan
datos personales, en los cuales se incorporen mecanismos adecuados para garantizar
su seguridad y resguardo.
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Articulo 59.- El servidor publico responsable del archivo o sistema que contenga la
informacion relativa a datos personales deberd adoptar las medidas técnicas y
organizativas necesarias para garantizar su confidencialidad, tendentes a evitar su
tratamiento 0 acceso no autorizado. Asimismo, estara obligado a tomar las medidas
técnicas para proteger los archivos y sistemas de archivo que resguarden datos
personales, contra los riesgos naturales, la pérdida por siniestro o accidentes y contra
el riesgo de que se acceda a ellos sin autorizacion, se utilicen de manera encubierta o
se contaminen por virus informatico.
El servidor publico que intervenga en cualquier fase del tratamiento de datos
personales estara obligado al secreto profesional respecto de los mismos y solo podra
ser relevado de esta obligacion por las causas siguientes:

.- Cuando asi lo ordene una resolucion judicial; o

Il.- Cuando medien razones fundadas relativas a la seguridad publica, la proteccion

de las personas o la salud publica.

Articulo 60.- Los archivos con datos personales en dominio del Ayuntamiento deberan
ser actualizados de manera permanente y ser utilizados exclusivamente para los fines
legales y legitimos para los que fueron creados, en los términos previstos en los
articulos 65 y 66 de la Ley de Informacion.

Articulo 61.- La finalidad de un fichero y su utilizacién en funcion, debera especificarse
y justificarse. Su creacion debera ser objeto de una medida de publicidad o que permita
el conocimiento de la persona interesada, a fin de que ésta, ulteriormente, pueda
asegurarse de que:
.- Todos los datos personales reunidos y registrados siguen siendo pertinentes a la
finalidad perseguida.
I.- Ninguno de esos datos personales es utilizado o revelado sin su consentimiento,
con un propdsito incompatible con el que se haya especificado.
lll.- El periodo de conservacion de los datos personales no excede del necesario
para alcanzar la finalidad con que se han registrado.

Articulo 62.- El Gobierno Municipal velara por el derecho que toda persona tiene de:
l.- Saber si se esta procesando informacion que le concierne.
.- Conseguir una comunicacion clara de ella sin demoras.
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1l.- Obtener las rectificaciones o supresiones que correspondan cuando los registros
sean ilicitos, injustificados o inexactos.

IV.- Conocer los destinatarios cuando esta informacion sea transmitida, en estricto
apego a lo previsto en las leyes, permitiéndole advertir las razones que motivaron su
pedimento.

Para el ejercicio del derecho anterior, se requerira que el interesado presente su
solicitud por escrito con los requisitos sefialados en el articulo 41 de este
Reglamento, acreditando, conforme a lo previsto en la Ley de Informacion, su
derecho subjetivo, interés legitimo o las razones que motiven su pedimento.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. El presente Acuerdo y Reglamento entrard en vigor el dia de
su aprobacion.

ARTICULO SEGUNDO.- En términos del articulo 68 de la Ley de Informacién Publica,
Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado, remitase al Titular del Poder
Ejecutivo del Estado, para su publicacién en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad",
organo de difusion del Gobierno del Estado de Morelos.

ARTICULO TERCERO.- Las unidades administrativas del Gobierno Municipal del
Estado, deberan remitir a la UNIDAD General para la Transparencia y el Acceso a la
informacién Publica, el catdlogo de expediente que contengan la informacion
clasificada como reservada, dentro del término que sefiala la Ley de Informacion
Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos.

Recinto del Cabildo del Ayuntamiento de Tlalnepantla, Morelos a los quince dias del
mes de abril de dos mil cinco.

ATENTAMENTE.
“SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION”.
LOS CC. INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO DE: TLALNEPANTLA
C. CECILIO ESPINOZA MERCADO
SINDICO, ENCARGADO DE DESPACHO.
C. JOSE LUIS LOPEZ BARRERA
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