REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DEL AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA,
JALISCO.

TITULO PRIMERO DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO
DEL OBJETO.

Articulo 1.- El presente Reglamento es de orden publico e interés social, de observancia
general y obligatoria, y tiene por objeto regular los procedimientos internos del Municipio
de Cuautla, Jalisco, garantizando y ampliando el ejercicio de los derechos de Acceso a la
Informacion Publica y la Proteccién de Informacion Confidencial de toda persona, la
integracién, funcionamiento y atribuciones del Comité de Transparencia, la Unidad, las
Unidades Administrativas y Enlaces con base en lo establecido en la Ley, con el fin de
constituir un Gobierno y Administracion Municipal abiertos que propicien la Participacion
Ciudadana y la rendicion de cuentas.

DEL FUNDAMENTO

Articulo 2.- Este reglamento se expide con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1,
6, 16 parrafo segundo y 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 4,
9, 15 fraccion I1X, 73, 77 y 86 de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; 40, 41, 42y
44 de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; asi
como lo dispuesto por la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica,
y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

GLOSARIO

Articulo 3. — Ademas de las definiciones establecidas en la Ley, para los efectos del presente
Reglamento, se entendera por:

l. Ajuste Razonable: Modificaciones y adaptaciones necesarias y adecuadas que no
impongan una carga desproporcionada o indebida, cuando se requiera en un caso
particular, para garantizar a las personas con discapacidad el goce o ejercicio del
derecho de acceso a la informacion, en igualdad de condiciones, de los derechos
humanos;

Il. Comité: Comité de Transparencia;

1. Convenio de Adhesion: Instrumento juridico que establecen de buena voluntad
sujetos obligados del Ayuntamiento con el fin de integrar un solo Comité de
Transparencia Yy, segun sea el caso, publicar su respectiva Informacion
Fundamental en un solo Sitio de Internet;



VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.
XI1.

XIV.
XV.
XVI.

XVII.
XVIII.

Enlace de transparencia: Servidor publico responsable de gestionar la
informacion publica al interior de la dependencia del Sujeto Responsable a la que
se encuentra adscrito, tanto en lo relativo a las solicitudes de informacion, como
la necesaria para el cumplimiento de las obligaciones de publicacién de
informacién fundamental y la que pertenece a los rubros de transparencia
focalizada y proactiva;

Instituto: EIl Instituto de Transparencia, Informacion Pablica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Jalisco;

Interoperabilidad: Capacidad de un sistema de informacion de comunicarse y
compartir datos, informacion, documentos y objetos digitales de forma efectiva,
con uno o varios sistemas de informacion, mediante una interconexion libre,
automatica y transparente, sin dejar de utilizar en ningiin momento la interfaz del
sistema propio;

Ley: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Jalisco y sus Municipios;

Organismos Garantes: Institutos y/o consejos de transparencia y acceso a la
informacidn nacional y locales;

Pagina: Pagina de Internet, unidad béasica de un Sitio de Internet con documentos
digitales sobre un mismo tema;

Plataforma Nacional de Transparencia: Plataforma electronica para el
cumplimiento con los procedimientos, obligaciones y disposiciones en materia de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de informacion
confidencial, conformada con al menos los sistemas de solicitudes de
informacion, gestion de medios de impugnacién, sitios de Internet para la
publicacion de obligaciones de transparencia y sistemas de comunicacion con
Organismos Garantes y sujetos obligados;

Portal: Portal de Internet, dominio de Internet de un sujeto obligado, que opera
como “puerta principal” en el que se integran recursos informativos sobre su
naturaleza, estructura, servicios y demas informacién que considere pertinente
con fines comunicativos y de interaccion con los usuarios;

Presidencia: Quien preside del Comité de Transparencia del Sujeto Obligado;
Reglamento: Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Ayuntamiento de Cuautla, Jalisco;

Secretario: Secretario del Comité de Transparencia;

Sistema Nacional: Sistema Nacional de Transparencia;

Sitio: Sitio de Internet, conjunto de paginas, documentos y archivos digitales, asi
como servicios en linea, estructurados y organizados bajo un mismo tema o
finalidad, como parte o subdominio de un Portal,

Sujeto Obligado: Los sefialados en el articulo 5°. del Reglamento;
Transparencia: conjunto de disposiciones y actos mediante los cuales los sujetos
obligados tienen el deber de poner a disposicion de cualquier persona la
informacion publica que poseen y dan a conocer, en su caso, el proceso y la toma



de decisiones de acuerdo a su competencia, asi como las acciones en el ejercicio
de sus funciones;

XIX. Unidad: Unidad de Transparencia (Direccion de Transparencia);

XX. Unidad Administrativa: Sujeto Responsable que en el marco de sus atribuciones
y facultades genera, posee y administra informacién pablica y confidencial;

XXI. Usabilidad: Principios de arquitectura, disefio, experiencia, disposicion y Acceso
a la informacion en Internet basados en el Usuario, y

XXII. Version Pablica: documento o expediente en el que se da acceso a la informacién
eliminando u omitiendo las partes o secciones clasificadas como informacion
confidencial o reservada.

SUPLETORIEDAD
Articulo 4. —Es de aplicacion supletoria para este Reglamento, lo establecido en:

l. La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica; y
. Il. La Ley de Transparencia 'y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco
y sus Municipios.

TITULO SEGUNDO DE LOS SUJETOS OBLIGADOS
CAPITULO I Disposiciones Generales
Articulo 5. — Sujetos Obligados — Catalogo. Son sujetos obligados:

l. El Ayuntamiento;

Il. Los Organismos Publicos Descentralizados Municipales;

Il. Las Empresas de Participacion Municipal,

IV.  Los Fideicomisos Municipales; V. Los Sindicatos del &mbito municipal; y

V. Las personas fisicas o juridicas que recauden, reciban, administren o apliquen
recursos publicos municipales, o realicen actos de autoridad.

Articulo 6. — Unidades Administrativas — Catalogo. Son Unidades Administrativas de los
Sujetos Obligados:

I. Del Ayuntamiento:

a) La Presidencia Municipal, las Comisiones Edilicias, la Sindicatura y la Secretaria
General; y

b) Las Coordinaciones Generales, las Direcciones Generales, las Direcciones y las
Coordinaciones de la Administracion Municipal.

I1. De los Organismos Publicos Descentralizados Municipales:



a) La Direccion General;
b) Las Direcciones; y
¢) Las Coordinaciones.

I11. De las Empresas de Participacion Municipal:
a) El Responsable

IV. De los Fideicomisos Municipales:
a) El Responsable

V. De los Sindicatos en el &mbito municipal:
a) El Secretario General; y b) El Tesorero.

VI. De las personas fisicas o juridicas que recauden, reciban, administren o apliquen recursos
publicos municipales, o realicen actos de autoridad:

a) El representante legal registrado ante el Ayuntamiento.

Articulo 7. — Sujetos Obligados — Obligaciones. Ademas de las establecidas en la Ley, son
obligaciones de los sujetos obligados las siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Registrar ante el Instituto a sus Unidades Administrativas y entregarles una cuenta
de usuario que les permitira operar cada uno de los sistemas que conforman la
Plataforma Nacional;

Incorporarse y poner a disposicion la Plataforma Nacional de Transparencia, con
base en las disposiciones de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacidn, los lineamientos que emita el Sistema Nacional de Transparenciay las
que establezca el Instituto;
Aplicar las mejores précticas establecidas en la Ley, y las que determinen el Comité
0 el Pleno del Ayuntamiento;

Observar los principios rectores establecidos en el articulo 5° de la Ley, en la
interpretacion y aplicacion del Reglamento;

Informar en los primeros diez dias habiles de cada mes, a través de la Unidad, al
Pleno del Ayuntamiento sobre el cumplimiento de sus obligaciones y del ejercicio
del Derecho de Acceso a la Informacion por parte de la ciudadania;

Informar al Instituto, a través de la Unidad de Transparencia, de la informacién
Proactiva y Focalizada que determine el Pleno del Ayuntamiento;

Cuando se declare la inexistencia de informacion por pérdida, extravio, robo o
destruccion indebida de la informacion, por parte del sujeto obligado, el titular
deberd presentar la respectiva denuncia penal en un término no mayor a tres dias
hébiles de conocer el hecho.

El titular del Sujeto Obligado, tendra en todo momento el deber legal de cumplir y
vigilar la aplicacion exacta de la Ley al interior del mismo, para lo cual dara a



conocer las prohibiciones sefialadas en la Ley, mismas que publicara en un lugar de
facil acceso dentro de las oficinas del Sujeto Obligado.

Presentar la denuncia penal respectiva a través de su representante legal, por pérdida,
extravio, robo o destruccion indebida de la informacidn, aportando los elementos de
prueba para tales efectos, con base en la investigacién que abra para ello la
Contraloria Municipal.

Articulo 8. — Unidades Administrativas - Obligaciones Son obligaciones de las Unidades
Administrativas:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Incorporarse a la Plataforma Nacional de Transparencia a través de la Unidad, con
base en las disposiciones de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion, los lineamientos que emita el Sistema Nacional de Transparencia y las
que establezca el Instituto;

Designar a un Enlace de Transparencia de su area ante la Unidad, quien administrara
la cuenta de usuario para la Plataforma Nacional de Transparencia que se le asigne;
Orientar y apoyar, preferentemente con el personal de la Unidad Administrativa de
atencion al puablico, a los solicitantes de informacion para el ejercicio de los
derechos de acceso a la informacion y proteccion de datos personales;

Brindar a las personas con discapacidad o que hablen lenguas indigenas, las
facilidades y apoyos necesarios para el ejercicio del derecho de acceso a la
informacidn y proteccion de datos personales;

Aplicar las mejores practicas establecidas en la Ley, adoptar las que estime
necesarias en las areas a su cargo y las que determine el Pleno del Ayuntamiento;
Proporcionar la Informacion Fundamental, Proactiva o Focalizada, bajo los
principios que establezca la Ley y Lineamientos emitidos por el Instituto y el
Sistema Nacional de Transparencia, que le sea requerida por la Unidad de
Transparencia, para ser publicada en Internet y por medios de facil acceso;
Proporcionar la informacién publica de libre acceso que le requiera la Unidad de
Transparencia, con base en solicitudes de informacion presentadas;

Enviar al Comité sus consideraciones, fundadas y motivadas, de clasificacion inicial
de informacién publica de libre acceso sobre cada solicitud de informacion que le
requiera la Unidad de Transparencia, atendiendo lo dispuesto en la Ley;

Enviar a la Unidad sus propuestas de clasificacién y proteccion de informacion
confidencial sobre la informacién requerida mediante solicitud de informacion;
Promover la capacitacion y cultura de la transparencia, acceso a la informacién,
rendicion de cuentas y combate a la corrupcion, entre las areas a su cargo, en
coordinacion con la Unidad de Transparencia; y

Cuando se declare la inexistencia de informacién por pérdida, extravio, robo o
destruccion indebida de la informacion, por parte de la Unidad Administrativa, el
titular deberé presentar la respectiva denuncia penal en un término no mayor a tres
dias habiles de conocer el hecho.



Articulo 9. — Del Enlace de Transparencia Son funciones del Enlace de Transparencia:

l. Apoyar a la Unidad Administrativa en la gestion y procedimientos administrativos
para el cumplimiento de sus obligaciones establecidas en el articulo 8 del
Reglamento; y

Il. Administrar la cuenta de usuario que se le asigne a su area Administrativa para su
operacion en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Articulo 10. — Prohibiciones Los Sujetos Obligados, las Unidades Administrativas y los
Enlaces de Transparencia tendran las mismas prohibiciones que la Ley establezca.

CAPITULO Il DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

Articulo 11. — En el Ayuntamiento de Cuautla, Jalisco el Comité atendera las funciones que
le corresponden a este Sujeto Obligado y los demés Sujetos Obligados establecidos en el
articulo 5 del Reglamento atenderan sus funciones correspondientes de manera individual, a
menos que haya un convenio de adhesion, siempre y cuando haya los recursos materiales y
humanos necesarios para cumplir con las funciones de los demés Sujetos obligados
establecidos en el articulo 5°. del reglamento.

Articulo 12. — Integracién del Comité
El comité de Transparencia del municipio de Cuautla se integra por:

l. El Titular del Sujeto Obligado, quien fungira como Presidente;
Il. El Titular de la Unidad de Transparencia, quien fungira como Secretario; y
M. El Titular o representante oficial del Organo de Control Interno.

A las sesiones del Comité podran asistir los titulares de los Sujetos Obligados (en caso de
que haya convenio de adhesién) y los titulares de las Unidades Administrativas, ya sea a
peticion de ellos 0 mediante invitacion de la Presidencia. Articulo 13. — Constitucion. La
constitucion del Comité, debera hacerse en una primera sesidn que pasara a ser la sesion
de instalacion del érgano colegiado interno, en dicha sesién debera necesariamente
contarse con la presencia de los tres integrantes del mismo que prevé la Ley, sin que opere
la suplencia del titular. EI Comité se instalard y levantara el acta respectiva dentro de los
primeros diez dias habiles posteriores al inicio de la Administracion Municipal. El
Secretario notificara de la instalacion al Instituto en los siguientes cinco dias héabiles.

Articulo 14. — Sustituciones. En el supuesto de sustitucion de alguno de sus integrantes, sea
por cambio, remocidn, renuncia o separacion del cargo, en sesion del Comité se levantara el
acta respectiva y se notificara al Instituto en los siguientes cinco dias habiles.

Articulo 15. — Atribuciones. El Comité tendra las atribuciones establecidas en la Ley. Al
menos dos veces al afio, el Comiteé revisara la clasificacion de informacién pablica que obra
en sus indices, resolviendo la confirmacién de la clasificacion o su descalificacion, si las



causas que la originaron persisten o se han modificado. Las resoluciones del Comité seran de
caracter vinculatorio para los Sujetos Obligados y las Unidades Administrativas.

Articulo 16. — Funcionamiento. Para las sesiones del Comité, se atendera lo siguiente:

I. EI Comité tendra sesiones ordinarias cada cuatro meses, y las sesiones extraordinarias
que estime necesario si hay cualquiera de las condiciones siguientes:

a) Cuando se presente una solicitud de Informacion cuya clasificacion se encuentre en duda
y no pueda determinarse directamente por la Unidad si encuadra en alguno de los supuestos
que preve la Ley, para ser considerada informacion fundamental u ordinaria, o bien, de
reserva o confidencial;

b) La resolucion de solicitudes de Proteccion de Datos Personales;

c¢) La modificacion de la clasificacion de informacion que se ordene por el Instituto o que
se determine fuera de las revisiones periodicas de la clasificacion establecida para las
sesiones ordinarias;

d) La modificacion o la extincion de los sistemas de informacion reservada y confidencial;

e) La modificacién de la integracion del Comité cuando ésta sobrevenga como
consecuencia de cambios en la integracion del personal del Sujeto Obligado; y

f) Las demas que establezcan otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

I1. Las sesiones se realizardn mediante convocatoria, en la que se incluird fecha, lugar y
hora de la sesién, asuntos a tratar y participantes;

IV.  LaPresidencia convocara a sesion a propuesta del Secretario del Comité, cuantas
veces sea necesario, y se notificard a los Sujetos Obligados y Unidades
Administrativas en tanto los asuntos sean de su competencia;

V. El Comité determinard sus resoluciones mediante votacién mayoritaria; V. Todas
las actas de las Sesiones del Comité deberan ser firmadas por los miembros que lo
integran y por las personas que intervinieron en la sesion.

VI. El Secretario del Comité levantard y resguardara las Actas de cada sesion, asi como
las Actas respectivas de clasificacion de informacion y las de clasificacion y
proteccidn de informacion confidencial que determinen.

Articulo 17. — Participacion en las sesiones del Comité. Los funcionarios que no sean
integrantes del Comité, podran participar en sus sesiones atendiendo lo siguiente:

l. Los titulares de los Sujetos Obligados que establece el articulo 5 del Reglamento
y los titulares de las Unidades Administrativas que soliciten participar en alguna
sesion, por si 0 algun representante, lo haran cuando éstas versen sobre asuntos de
su competencia;



Il. El Presidente del Comité podra convocar a los titulares de las Unidades
Administrativas, 0 a quien éstos determinen, para participar en las sesiones cuando
se requiera informacion adicional para los procesos deliberativos de clasificacion
o desclasificacion de informacion publica, asi como Clasificacion y Proteccion de
Informacion;

1. Los titulares de los Sujetos Obligados establecidos en el articulo 5 del Reglamento
y los titulares de las Unidades Administrativas solo tendran derecho a voz.

CAPITULO 11l DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
NATURALEZA, FUNCION Y ATRIBUCIONES.

Articulo 18. —La Unidad de Transparencia del Ayuntamiento es el 6rgano interno del Sujeto
Obligado encargado de la atencion al pablico en materia de acceso a la informacion puablica.
La Unidad sera también el medio de enlace entre el Sujeto Obligado y el Instituto, pudiendo
representar a aquél en el tramite de los procedimientos seguidos ante el 6rgano garante en
que el Sujeto Obligado sea parte. Su funcién y atribuciones seran las establecidas en la Ley,
asi como las que se indiquen en el presente Reglamento.

El titular de la Unidad de Transparencia sera nombrado por el Presidente Municipal y
ratificado por el Ayuntamiento. Para el cumplimiento de su funcion y atribuciones, el titular
de la Unidad dependeréa jerarquicamente del Presidente Municipal.

La Direccion de Transparencia observara ademas las obligaciones contenidas en el
Reglamento interno del H. Ayuntamiento de Cuautla, Jalisco.

TITULO TERCERO DE LA INFORMACION PUBLICA CAPITULO
DE LA INFORMACION FUNDAMENTAL

Articulo 19.- Es informacion fundamental para los Sujetos Obligados establecidos en el
Articulo 5° y para las Unidades Administrativas establecidas en el Articulo 6 del
Reglamento:

a) La indicada en la Ley;

b) La informacién Proactiva y Focalizada indicada en la Ley, asi como la que determine el
Presidente Municipal o el Pleno del Ayuntamiento.

Cualquier persona podré solicitar a los Sujetos Obligados sefialados en el Reglamento, la
determinacion de informacion Proactiva o Focalizada, para lo cual se procedera de la
siguiente forma:

a) Presentar solicitud dirigida a la Unidad de Transparencia, mediante escrito libre en el
cual especifique qué informacion propone para que se integre y publiqgue como
Informacion Proactiva o Focalizada, asi como las razones, causas 0 motivos de interés



e)

publico que considere necesarios y un medio de contacto para informarle la determinacién
final;

b) La Unidad analizara la viabilidad de la solicitud con base en su factibilidad y los
Lineamientos del Instituto sobre Informacion Proactiva y Focalizada, y remitird una
propuesta al Comité dentro de los cinco dias hébiles siguientes, indicando:

1. Motivos y/o razones expuestas por el solicitante;
2. Tipo de informacion y Areas implicadas en la informacion requerida;

3. Requerimientos necesarios para su cumplimiento, con base en las disponibilidades de
la Administracion; y

4. Propuesta de plazo para su cumplimiento y vigencia

c) El Comité, en los tres dias habiles siguientes, determinara sobre la propuesta, remitiendo
su decision a la Unidad para su cumplimiento, notificando de ello al Pleno del
Ayuntamiento y al Instituto, para los efectos a que tenga lugar;

d) En su determinacion, el Comité indicara el plazo para su cumplimiento y vigencia, e
instruird a las Unidades Administrativas el cumplimiento de los requerimientos que realice
para tal efecto la Unidad; y

La Unidad notificara al solicitante por el medio de contacto proporcionado.

Articulo 20. — Requisitos y Caracteristicas de la Informacién Fundamental. La informacion
fundamental establecida en el articulo 19 del Reglamento deberd reunir los siguientes
requisitos de claridad, calidad, veracidad y oportunidad. Con base en su naturaleza y fines
propios, la informacion fundamental sera interoperable, y para lo cual se pondra a disposicion
publica en datos abiertos, con al menos las caracteristicas establecidas en la Ley, y los
Lineamientos establecidos por el Sistema Nacional de Transparencia.

Articulo 21. — Publicacion de Informacién Fundamental. En la publicacion de Informacion
Fundamental, los Sujetos Obligados y las Unidades Administrativas, observaran lo siguiente:

La informacion fundamental establecida en el articulo 19 del Reglamento se
publicara en el Sitio de Transparencia del Portal de Internet de cada sujeto obligado
y en medios de facil acceso, con base en las disposiciones de la Ley y los
Lineamientos establecidos por el Instituto y el Sistema Nacional de Transparencia;
En caso de existir el convenio de adhesion, el Ayuntamiento integraré en su Sitio de
Transparencia los Sitios de Transparencia de los Sujetos Obligados establecidos en
el Articulo 5°. del Reglamento;

El Ayuntamiento, a través de la Direccion, apoyara mediante Convenio de Adhesion,
a los Sujetos Obligados establecidos en las fracciones Il, 111 'y 1V del articulo 5 del
Reglamento, que no cuenten con los recursos humanos y materiales necesarios, para
publicar la Informacion Fundamental establecida en el articulo 19 del Reglamento, o
bien, no cuenten con un Portal de Internet;



V. Los Sujetos Obligados que, mediante Convenio de Adhesion, reciban el apoyo de la
Unidad del Ayuntamiento, con base en la fraccion anterior, seran responsables del
contenido y actualizacion de lo publicado conforme a las disposiciones de la Ley y
los lineamientos establecidos por el Instituto y el Sistema Nacional; y

V. La Informacion Fundamental publicada en los Sitios de Internet, se acompafiara de:

a) Un Glosario General en la pagina de informacion Proactiva, con lenguaje claro y sencillo
sobre los conceptos técnicos de lo que se publica;

b) Los Ajustes Razonables en todo lo publicado;

c) Aplicar los principios de usabilidad en Internet; y d) Los recursos que estime necesarias
la Unidad para mayor comprension de la informacién.

CAPITULO Il DE LA CLASIFICACION DE INFORMACION RESERVADA Y
PROTECCION DE INFORMACION CONFIDENCIAL

Articulo 22. — De la Informacion Pablica Protegida. La Informacion Publica Protegida es la
informacion confidencial y reservada, de acuerdo a lo establecido en la Ley. Es responsable
de la clasificacion y proteccién de la informacién publica el Comité, y corresponsable el
titular de la Unidad Administrativa.

Articulo 23. — Procedimiento de Clasificacion de Informacion Publica Reservada. En la
clasificacion de informacion puablica como reservada, se observara el siguiente
procedimiento:

I. La Unidad Administrativa, al recibir de la Unidad una solicitud de informacion que
presuma sujeta a ser reservada, en los primeros dos dias habiles a su recepcion, propondra
una reserva inicial, para lo que aportard y propondra a la Unidad elementos que la motiven
y la justifiguen observando lo siguiente:

a) El catélogo, las excepciones, la negacion, periodos y extincion de reserva establecido en
la Ley; b) Los Lineamientos emitidos por el Instituto; y

c) La vigencia de las excepciones, la negacion, periodos y extincion de reserva establecida
en la Ley, con base en antecedentes de reserva aplicados a casos iguales. En el caso de
actualizarse en la solicitud especifica los supuestos anteriores, se confirmara la reserva.

Il. La Unidad Administrativa, al recibir de la Unidad una solicitud de informacién que no
actualice los supuestos de la fraccién inciso I, en los primeros tres dias habiles a su recepcidn,
propondra una reserva inicial, para lo que aportara y propondra a la Unidad elementos que
la motiven y justifiquen observando lo siguiente:

a) El catélogo, las excepciones, la negacion, periodos y extincion de reserva establecido en
la Ley; b) Los Lineamientos emitidos por el Instituto;
c) El periodo en que debe mantenerse la reserva.



VI.

VII.

VIIL.

La Unidad, para lo establecido en la fraccion |1, notificara al Comité de la solicitud
de informacidn sujeta a clasificacion, y se convocara a sesion para su dictaminacion;
IV. EI Comité, con la propuesta de reserva inicial, analizard y determinara la
clasificacion total o parcial o en su caso, la negativa de la reserva de la 11, notificara
al Comité de la solicitud de informacién sujeta a clasificacion, y se convocara a
sesion para su dictaminacion;

El Comité, con la propuesta de reserva inicial, analizard y determinara la
clasificacion total o parcial o en su caso, la negativa de la reserva de la informacién
requerida, asentdndose en un acta, atendiendo lo dispuesto en la Ley, y la fraccion I,
del presente articulo;

La resolucion del Comité sobre la clasificacion de informacién podra ser: a) Total;
b) Parcial; o ¢) Negativa

En el caso que la clasificacion sea parcial, la Unidad Administrativa elaborara una
version publica del documento con la informacion requerida y clasificada, la cual se
integrara al expediente de clasificacion;

La Unidad notificara al solicitante la resolucion del Comité e inscribira la resolucion
en el indice de informacion clasificada, y en su caso entregara la versién pablica.

Articulo 24. — Procedimiento de Clasificacion de Informacién Confidencial. En la
clasificacion de informacion confidencial, se observara el siguiente procedimiento:

La Unidad Administrativa, al recibir de la Unidad una solicitud de informacion
que presuma contiene elementos sujetos a reserva y proteccion por ser
confidencial, en los primeros dos dias habiles a su recepcion los aportara y
propondra a la Unidad, con base en lo establecido la Ley, y los Lineamientos
emitidos por el Instituto;

La Unidad Administrativa, en su propuesta de reserva y proteccion de
informacioén confidencial, debera incluir de manera precisa y clara los motivos y
fundamentos legales, sobre cada uno de los datos sujetos a reserva;

La Unidad Administrativa elaborara una version pablica del documento con la
informacidén requerida, testando la informacién confidencial e indicando en el
mismo y al margen del documento el fundamento legal, la cual enviard a la
Unidad; IV. La Unidad validara la version publica y la entregara al solicitante.

Articulo 25. — De la Proteccion de Informacion Confidencial. Para la proteccion de
informacion confidencial, se observara lo siguiente:

Toda persona, titular de informacion confidencial, puede solicitar ante el sujeto
obligado en cualquier tiempo el acceso, clasificacion, rectificacion, oposicion,
modificacion, correccidn, sustitucion, cancelacion o ampliacion de sus datos;



Para el ejercicio del derecho anterior, se procedera conforme a lo establecido en
la Ley;

La Unidad Administrativa, al recibir de la Unidad una solicitud de Proteccion de
Informacion Confidencial le informara sobre su existencia y procedencia;
asimismo,

aportara los elementos necesarios para que el Comité determine el sentido de la respuesta
que se le dara a traves de la Unidad al solicitante, conforme a lo establecido en la Ley.

CAPITULO 11l DEL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

Articulo 26. — Disposiciones basicas. Para la atencion de solicitudes de informacion en
cada una de sus modalidades, asi como sus respuestas, los Sujetos Obligados atenderan lo
establecido en la Ley.

Articulo 27. — Procedimiento Interno. En la gestion interna de las solicitudes de
informacion publica y/o proteccion de informacion confidencial, se procederd de la
siguiente forma:

La Unidad turnard la solicitud a la Unidad Administrativa que le corresponda
debiendo determinar la procedencia y competencia de esta, ya sea porque genera,
administra o resguarda informacién con base en sus atribuciones y obligaciones
La Unidad Administrativa informara a la Unidad, en el supuesto de que proceda,
sobre la incompetencia, prevencion o inexistencia de la informacién solicitada,
antes de las 14:00 horas del siguiente dia habil en que recibié la solicitud,;

Al interior de la Unidad Administrativa se tramitara la informacion solicitada y se
entregara la respuesta a la Unidad, siendo la Unidad administrativa responsable del
contenido de las respuestas enviadas a la Unidad, la respuesta se debera entregar
antes de los dos dias habiles siguientes a la recepcion de la solicitud, con los datos
siguientes:

a) Numero de expediente de la solicitud de informacion;

b) Transcripcion de lo solicitado;

c) Respuesta correspondiente a la solicitud y, en su caso, los archivos en formato
electronico y/o informes requeridos;

d) Fundamentacion y motivacion;

e) Lugar y fecha;

f) Nombre y firma del funcionario o servidor publico responsable de la informacion

En la generacion y entrega de informes especificos, asi como en las respuestas de
inexistencia de informacion, se procedera de la misma forma que en los incisos
precedentes, afladiendo ademas la justificacion respectiva;



V.

VI.

En el procedimiento de clasificacion inicial, se procedera de la misma forma que

en las fracciones I, 11 'y 111 del presente articulo, incorporando ademas:

a) Prueba de dafio y consideracion del interés publico, con base en lo dispuesto en
la Ley y los Lineamientos del Instituto; y

b) Documento con la informacion con reserva parcial o total, con base en el
procedimiento establecido en el articulo 23 del Reglamento;

En los procedimientos de clasificacion de informacidn confidencial y de proteccién
de informacion confidencial, se procedera de la misma forma que en las fracciones

[, 11 'y Il del presente articulo, incorporando ademés el documento con la

informacidn reservada como confidencial asi como la protegida, con base en el
procedimiento establecido en el articulo 23 y 24 del Reglamento.

CAPITULO IV DE LA INEXISTENCIA DE INFORMACION
DE LA DOCUMENTACION.

Articulo 28. - Los Sujetos Obligados y sus Unidades Administrativas, deberan documentar
todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, presumiendo
la existencia de la informacion con base en los ordenamientos juridicos aplicables a los

mismos.

Articulo

29. - De la inexistencia. Para la declaratoria de inexistencia de informacion para el

cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la informacion, se
procedera conforme lo establece la Ley, y los lineamientos del Instituto, observando lo

siguiente:

El Sujeto Obligado o la Unidad Administrativa que manifieste la inexistencia de
la informacion requerida notificara de manera fundada y motivada al Comite al
dia habil siguiente de su recepcion, que no se refiere a alguna de sus facultades,
competencias o funciones, ofreciendo ademas elementos de orientacion a su
alcance para la probable identificacion de la Unidad Administrativa competente,
y el Comité tome las medidas pertinentes;

En el supuesto que la informacion requerida sea inexistente y se refiera a alguna
de sus facultades, competencias o funciones no ejercidas por la Unidad
Administrativa, ésta expondra causas y circunstancias de tiempo y modo de su
inexistencia, asi como el funcionario o servidor publico responsable de su
generacion; La respuesta debera incluir: a) Namero de expediente de la solicitud
de informacion; b) Transcripcion de lo solicitado; ¢) Fundamentacion y
motivacion de la inexistencia; d) Causas y circunstancias de la inexistencia, asi
como el servidor publico o funcionario debié generarla; €) En el caso de pérdida
0 extravio de la informacion, indicar los procedimientos emprendidos para su
recuperacion o restitucion; f) En el caso de robo o destruccion indebida de la
informacién, indicar las procedimientos emprendidos para su recuperacion y
restitucion, asi como los procedimientos de responsabilidad administrativa, civil



o penal iniciados; g) Lugar y fecha de la respuesta; h) Nombre y firma del
funcionario o servidor publico responsable de la informacion.

CAPITULO V DE LA CALIDAD DE LAS RESPUESTAS

Articulo 30. - Del lenguaje en las respuestas. La Unidad, debera observar en todas las
respuestas sobre solicitudes de informacién que otorgue a los solicitantes lo siguiente:

l. Empleara un lenguaje claro y sencillo;

Il. En su caso, contara con los Ajustes Razonables que requiera el solicitante;

M. Explicara la aplicacion especifica y alcance de los fundamentos legales que se
invoquen o citen;

V. Acompafard en los casos de reserva de informacién publica, clasificacion y
proteccién de informacion confidencial, o inexistencia, un resumen del acta que
emita o ratifique el Comité; y

V. El nombre y cargo del titular de la Unidad Administrativa responsable de la
respuesta a la solicitud de informacion. En ningln caso, los Ajustes Razonables
que se realicen para el acceso a la informacion de solicitantes con discapacidad
serén con costo a los mismos.

CAPITULO VI DE LOS RECURSOS

Articulo 31. — De la atencion de los Recursos de Revision. Para la formulacion de los
informes de Ley de los recursos de revision, la Unidad girard& memorandum a la Unidad
Administrativa y/o Unidades Administrativas que conocieron de la solicitud de
informacion impugnada, para que en el término de 24 horas manifiesten lo que a su
derecho corresponda respecto a los agravios expresados por el promoverte. El Titular de
la Unidad debera remitir al Instituto un informe en contestacion al recurso de revision
planteado, adjuntando las constancias que en su caso fueren remitidas por las Unidades
Administrativas.

Respecto a las audiencias de conciliacion que realice el Instituto, se estard a lo dispuesto
por los lineamientos generales que al efecto expida el Instituto.

Articulo 32. — Del Cumplimiento de las Resoluciones. Para el cumplimiento de las
resoluciones de los recursos de revision, se requerira a las Unidades Administrativas, para
que proporcionen a la Unidad la informacion necesaria con vistas a dar cumplimiento a
lo requerido por el Instituto, lo cual deberan hacer apegandose al término concedido en
la propia resolucion.

Articulo 33. — De la atencion de los Recursos de Transparencia. Para la formulacion de
los informes de Ley de los recursos de transparencia, se verificara por parte de la Unidad
que la informacion denunciada se encuentre actualizada, en caso contrario, girara
memorandum a la Unidad Administrativa y/o Unidades Administrativas que generan la



informacién, para que en el término de 24 horas manifiesten los motivos, razones y
circunstancias de la omision de la publicacién de lo solicitado. El Titular de la Unidad
remitird al Instituto un informe en contestacién al recurso de transparencia planteado,
adjuntando las constancias que en su caso fueren remitidas por las Unidades
Administrativas.

Articulo 34. — Del cumplimiento de Recursos de Transparencia. Para el cumplimiento
de las resoluciones de los recursos de transparencia, se requerira a la Unidad
Administrativa y/o Unidades Administrativas que generan la informacion, para que
proporcionen a la Unidad la informacién necesaria con vistas a dar cumplimiento a lo
requerido por el Instituto, lo cual deberan hacer apegandose al término concedido en la
propia resolucion.

Articulo 35. — De la atencion de Recursos de Proteccion. Cuando la Unidad, declare
parcialmente procedente o improcedente la solicitud de proteccion de informacién
confidencial, remitird al Instituto copia del expediente correspondiente dentro de los tres
dias habiles siguientes a la emision de la resolucion de la solicitud de proteccién de
informacién confidencial respectiva.

Articulo 36. — Del cumplimiento de resoluciones de Recursos de Proteccion. Para el
cumplimiento de las resoluciones de los recursos de proteccion, la Unidad requerira a las
Unidades Administrativas responsables que efectlen las acciones necesarias para el
cumplimiento de lo ordenado por el Instituto, y remitan a la Unidad las constancias
necesarias para acreditar ante el Instituto su cumplimiento, apegandose al término
concedido en la resolucion.

Articulo 37. — Del informe de cumplimiento.

Una vez efectuado el cumplimiento a las resoluciones referidas en los articulos 32, 34 'y
36 del Reglamento, la Unidad formulara y remitira al Instituto cada uno de los informes
correspondientes de cumplimiento, en un plazo no mayor a tres dias habiles.

TITULO CUARTO DE LAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES
CAPITULO UNICO

Articulo 38. — Procedimiento de responsabilidad. EI Comité, con base en la resolucion
que emita sobre la inexistencia de informacion, dara vista al Organo de Control Interno
del Ayuntamiento, para iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa, civil
o penal que corresponda, de conformidad con lo establecido en la Ley, segln sea el caso
y respetando asi al responsable, su garantia constitucional de audiencia y defensa.

Articulo 39. — De las Infracciones. Seran infracciones de los titulares de los Sujetos
Obligados, del Comité de Transparencia y de las Unidades del Ayuntamiento, las
sefialadas en los articulos 119, 120 y 121 de la Ley. Seran infracciones de los titulares de
las Unidades Administrativas, las sefialadas en el articulo 122 de la Ley.



Articulo 40. — Sanciones. Las infracciones antes sefialadas seran sancionadas conforme
a lo establecido en los articulos 123, 124, 125y 126 de la Ley.

Articulo 41. — Responsabilidades Penal, Civil y Politica Los servidores publicos del
Ayuntamiento serdn sujetos de responsabilidad penal, civil y politica conforme a lo
establecido en la Ley.

TRANSITORIOS

PRIMERO. En atencién al Reglamento Marco Articulo 49°. La emision de Reglamentos
en Materia de Transparencia y Acceso a la informacion Publica que hagan los sujetos
obligados, sera causa suficiente para que les deje de aplicar, dicho Ordenamiento Marco.

SEGUNDO. EI presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion
en Sesion de Cabildo y serd publicado en el portal de Internet
www.cuautlajalisco.gob.mx.

TERCERO. Quedan derogadas las disposiciones de orden municipal que se oponga a lo
establecido en el anterior precepto.
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