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“2023. Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

El Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado de México; en ejercicio de las atribuciones
conferidas en el articulo 115 Fraccién Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 112, 113, 122, 123 y 124 de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano
de México y 31 Fraccion | de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México; presenta el
siguiente:

REGLAMENTO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
DEL AYUNTAMIENTO DE TENANGO DEL VALLE, ESTADO DE MEXICO

LIBRO UNICO
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
DE TENANGO DEL VALLE, ESTADO DE MEXICO

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Las disposiciones del presente reglamento son de observancia general, orden e
interés publico dentro del territorio del Municipio de Tenango del Valle; y tiene como objeto
garantizar y salvaguardar el derecho de acceso a la informacién, de acuerdo a lo que
establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de México y Municipios, la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México y
demas disposiciones legales aplicables.

Articulo 2. Para efectos del presente reglamento, se entenderd por:

I. Archivo: Al conjunto de documentos en cualquier soporte, producidos o recibidos
por el Ayuntamiento de Tenango del Valle y sus areas en el ejercicio de sus
atribuciones o desarrollo de sus actividades;

. Areas: A las unidades administrativas del Ayuntamiento de Tenango del Valle, que
generan, administran o poseen la informacién;

.  Aviso de Privacidad: Al documento fisico o electrénico o en cualquier formato
generado por el Ayuntamiento de Tenango del Valle que es puesto a disposicion del
titular, con el objeto de informarle los propdsitos del tratamiento a que serén
sometidos sus datos personales;

IV.  Ayuntamiento: Al Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado de México;
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V.
VI.

VII.
VIIIL

Xl.

XIl.

XIlll.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Clasificacion: Al acto por el cual se determina que la informacién que posee el
Ayuntamiento de Tenango del Valle tiene el caracter de reservada o confidencial;
Caédigo Financiero: Al Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios;
Comité: Al Comité de Transparencia del Ayuntamiento de Tenango del Valle;
Constitucion: A la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
Contralor: Al titular del Organo Interno de Control Municipal de Tenango del Valle;
Datos personales: A la informacién concerniente a una persona, identificada o
identificable segun lo dispuesto por la Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios;

Derechos ARCO: A los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicidn
al tratamiento de datos personales;

Documentos: A los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, directivas, directrices, circulares, convenios, contratos, instructivos,
notas, memorandums, estadisticas, o bien, cualquier otro registro que documente el
ejercicio de las facultades o la actividad de las dreas que integran el Ayuntamiento de
Tenango del Valle. Los documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito,
sonoro o visual o de tecnologia de informacién existente;

Expediente: A la unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite;
INFOEM: Al Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccidon
de Datos Personales del Estado de México y Municipios;

Informacién Clasificada: A |la considerada por la Ley de Transparencia y el presente
reglamento como reservada o confidencial;

Informaciéon Confidencial: A la clasificada con ese caracter por la Ley de
Transparencia;

Informacién Publica: A la que es generada o estd en posesidn de las areas del
Ayuntamiento de Tenango del Valle en ejercicio de sus funciones;

Informaciéon Reservada: A la informacién clasificada con ese caracter de manera
temporal, de conformidad con la Ley de Transparencia;

Informacién: A la contenida en los instrumentos, documentos y demas medios de
almacenamiento de datos con que cuente el Ayuntamiento de Tenango del Valle, ya
sea que se generen dentro del mismo, los reciba, adquiera, procese o conserve por
razén de sus funciones;

Ley de Proteccion: A |a Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios;

Ley de Responsabilidades: A |la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios;
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XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.
XXXIL.

XXXII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

Ley de Transparencia: A la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Pablica
del Estado de México y Municipios;

Lineamientos Generales: A los Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y
Desclasificacion de la Informacién, asi como para la Elaboracién de Versiones
Publicas;

Lineamientos Técnicos Generales: A los Lineamientos Técnicos Generales para la
Publicacién, Homologaciéon y Estandarizacion de la Informacién de las Obligaciones
establecidas que deben difundir los Sujetos Obligados en los portales de internet y
en la Plataforma Nacional de Transparencia;

Lineamientos Técnicos para la Publicacion: A los Lineamientos Técnicos para la
Publicacién, Homologacién y Estandarizacion de la Informacion;

Reglamento: Al reglamento de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Publica del Ayuntamiento de Tenango del Valle;

Servidor Publico Habilitado: A la persona encargada dentro de las éareas del
Ayuntamiento de Tenango del Valle, de apoyar, gestionar y entregar la informacién o
datos personales que se ubiquen en la misma, a la Unidad de Transparencia; respecto
de las solicitudes presentadas;

Sistema de datos personales: A los datos personales contenidos en los archivos del
Ayuntamiento de Tenango del Valle, que puede comprender el tratamiento de una o
diversas bases de datos para el cumplimiento de una o diversas finalidades;

Sistema IPOMEX: Al Sistema de Acceso a la Informacién Publica de Oficio
Mexiquense;

Sistema Nacional: Al Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccién de Datos Personales;

Sistema SAIMEX: Al Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense;

Sistema SARCOEM: Al Sistema de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicion de
Datos Personales del Estado de México;

Tablas de Aplicabilidad: A las Tablas de Aplicabilidad que sefalan los rubros
aplicables a los sujetos, que elabora el Instituto de Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de datos Personales del Estado de México y Municipios;

Titular: A la persona fisica o juridica colectiva que corresponden los datos personales
que sean objeto de tratamiento;

Unidad de Transparencia: A la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de
Tenango del Valle; y

Version Publica: Al documento en el que se elimina, suprime o borra la informacidn
clasificada como reservada o confidencial para permitir su acceso.

TITULO SEGUNDO
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DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Articulo 3. La Unidad de Transparencia fungird como enlace entre el Ayuntamiento y los
solicitantes de informacién, asi mismo, se encargara de tramitar las solicitudes de
informacion que se presenten y tendréa la responsabilidad de verificar, en cada caso, que la
misma no sea confidencial o reservada, también no podréd proporcionar a particulares los
nombres de los solicitantes y el contenido de la informaciéon que se genere como resultado
del procedimiento para el acceso a la informacién publica y correccién de datos personales.

CAPITULO PRIMERO
De sus funciones y atribuciones

Articulo 4. La Unidad de Transparencia tendra las siguientes funciones:

l. Recabar, difundir y actualizar la informacién relativa a las obligaciones de
transparencia comunes y especificas a la que se refiere la Ley de Transparencia, el
presente Reglamento y las demas disposiciones de la materia, asi como propiciar que
las areas la actualicen periédicamente conforme a la normatividad aplicable;

Il. Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién;

M. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacidn
y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la
normatividad aplicable;

V. Realizar, con efectividad, los tramites internos necesarios para la atencién de las
solicitudes de acceso a la informacion;

V. Entregar, en su caso, a los particulares la informacién solicitada;

VI. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

VII. Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que aseguren la

mayor eficiencia en la gestidn de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme
a la normatividad aplicable;

VIll.  Proponer al Comité de Transparencia, personal habilitado que sea necesario para
recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacién;
IX. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus respuestas,

resultados, costos de reproduccién y envio, resolucidn a los recursos de revisién que
se hayan emitido en contra de sus respuestas y del cumplimiento de las mismas;

X. Presentar ante el Comité, el proyecto de clasificacidon de informaciodn;

XI. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;
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XIl.  Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

Xlll.  Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por
el incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley;

XIV.  Elaborar y presentar informe trimestral de indicadores de desempefio y avance
programatico;

XV. Efectuar los tramites internos necesarios para, en su caso, dar respuesta a las
solicitudes presentadas por el titular de datos personales en el ejercicio de los
derechos ARCO, a través del Sistema SARCOEM; y

XVI.  Las demas que resulten necesarias para facilitar el acceso a la informacién y aquellas
que se desprenden de la Ley de Transparencia y demas disposiciones juridicas
aplicables.

Articulo 5. El Ayuntamiento promovera acuerdos con instituciones publicas especializadas
que pudieran auxiliarse a entregar las respuestas a solicitudes de informacién, en la lengua
indigena, braille o cualquier formato accesible correspondiente, en forma mas eficiente.

Articulo 6. El Ayuntamiento deberd implementar a través de la unidad de transparencia,
progresivamente y conforme a sus previsiones, las medidas pertinentes para asegurar que el
entorno fisico de las instalaciones cuente con los ajustes razonables, con el objeto de
proporcionar adecuada accesibilidad que otorgue las facilidades necesarias, asi como
establecer procedimientos para brindar asesoria y atencion a las personas con discapacidad,
a fin de que puedan consultar los sistemas que integran la Plataforma Nacional de
Transparencia, presentar solicitudes de acceso a la informacion y facilitar su gestidon e
interponer los recursos que las leyes establezcan.

Articulo 7. El responsable de la Direccién de Administracion del Ayuntamiento atendera
oportunamente los requerimientos de servicios que le formule la Unidad de Transparencia

para el cumplimiento de sus funciones.

TITULO TERCERO
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS HABILITADOS

Articulo 8. La Unidad de Transparencia contard con el apoyo de los servidores publicos
habilitados necesarios para la atencién de las solicitudes de informacién.

Articulo 9. Los Servidores Publicos Habilitados tendran las siguientes funciones:

I. Localizar la informacién que le solicite la Unidad de Transparencia;
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ll.  Proporcionar la informaciéon que obre en los archivos y que le sea solicitada por la
Unidad de Transparencia;

. Apoyar ala Unidad en lo que ésta le solicite para el cumplimiento de sus funciones;

IV.  Proporcionar a la Unidad de Transparencia, las modificaciones a la informacion
publica de oficio que obre en su poder;

V. Integrary proporcionar al responsable de la Unidad de Transparencia la propuesta de
clasificacion de informacidn, la cual tendré los fundamentos y argumentos en que se
basa dicha propuesta, asi como la respectiva versidn publica;

VI.  Verificar, una vez analizado el contenido de la informacién, que no se encuentre en
los supuestos de informacion clasificada;
VII.  Proponer y proporcionar al responsable de la Unidad de Transparencia la propuesta

de reserva, confidencialidad o declaracién de la inexistencia de informacidn, la cual
tendré los fundamentos y argumentos en que se basa dicha propuesta, asi como la
respectiva prueba de dafo, en su caso; y

VIIl.  Dar cuenta a la Unidad de Transparencia del vencimiento de los plazos de reserva.

Articulo 10. Los servidores publicos habilitados tendran a su cargo la publicacién de la
informacién en el Sistema IPOMEX, correspondiente al Ayuntamiento y la pagina oficial de
Internet, asi como la captura y actualizacién de la informacién, de conformidad con el drea de
adscripcion que genera la informaciéon, las Tablas de Aplicabilidad, los Lineamientos
Técnicos Generales y Lineamientos Técnicos para la Publicacién, en el Sistema IPOMEX
correspondiente al Ayuntamiento en los meses de enero, abril, julio y octubre de cada afo.

TITULO CUARTO
DE LA INFORMACION

Articulo 11. La informacion que en atencién al principio de méaxima publicidad deberd
difundir el Ayuntamiento, sin que medie peticion de parte, se pondrad a disposicidén del
publico de manera permanente y actualizada de forma sencilla, precisa y entendible, en los
respectivos medios electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u
objeto social, segun corresponda, la informacién, por lo menos, de los temas, documentos y
politicas.

Articulo 12. La busqueda y acceso a la informacion es gratuita y solo se cubriran los gastos
de reproduccidn, o por la modalidad de entrega solicitada, asi como por el envio, que en su
caso se genere.
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Articulo 13. En los casos en que la informacién se solicite impresa, en copias simples,
certificadas o medios magnéticos, la informacion deberd cubrirse de manera previa a la
entrega y no podran ser superiores a la suma de:

|. El costo de los materiales utilizados en la reproduccién de la informacion;
ll.  El costo de envio, en su caso; y
. El pago de la certificacion de los documentos, cuando proceda.

Las cuotas de los derechos aplicables deberdn establecerse, en su caso, en el Cdédigo
Financiero del Estado de México y Municipios y demas disposiciones juridicas aplicables. En
su determinacién se debera considerar que los montos permitan o faciliten el ejercicio del
derecho de acceso a la informacidn.

La informacién deberéa ser entregada sin costo, cuando implique la entrega de no més de
veinte hojas simples. Las unidades de transparencia podrdn exceptuar el pago de
reproduccién y envio atendiendo a las circunstancias socioecondémicas del solicitante, en
términos de los lineamientos que expida el Instituto.

Cuando el solicitante aporte el medio magnético o la informacién se proporcione via
informatica, no habré costo que cubrir.

CAPITULO PRIMERO
De la Informacién Reservada

Articulo 14. El acceso a la informacién publica sera restringido excepcionalmente, cuando
por razones de interés publico, ésta sea clasificada como reservada, conforme a los criterios
siguientes:

I Comprometa la seguridad publica y cuente con un propdsito genuino y un efecto

demostrable;

ll.  Pueda menoscabar la conduccidn de las negociaciones y relaciones internacionales;

. Se entregue a la Entidad expresamente con ese caracter o el de confidencialidad por
otro u otros sujetos de derecho internacional, excepto cuando se trate de violaciones
graves de derechos humanos o delitos de lesa humanidad de conformidad con el
derecho internacional;

IV.  Ponga en riesgo la vida, la seguridad o la salud de una persona fisica;

V.  Aquella cuya divulgacién obstruya o pueda causar un serio perjuicio a:
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1. Las actividades de fiscalizacién, verificacidn, inspeccién, comprobacién y auditoria
sobre el cumplimiento de las Leyes; o
2. La recaudacion de las contribuciones.

VI.  Pueda causar dano u obstruya la prevencion o persecucion de los delitos, altere el
proceso de investigacion de las carpetas de investigacion, afecte o vulnere la
conduccién o los derechos del debido proceso en los procedimientos judiciales o
administrativos, incluidos los de quejas, denuncias, inconformidades,
responsabilidades administrativas y resarcitorias en tanto no hayan quedado firmes o
afecte la administracién de justicia o la seguridad de un denunciante, querellante o
testigo, asi como sus familias, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables;

VIl.  La que contengan las opiniones, recomendaciones o puntos de vista que formen
parte del proceso deliberativo de los servidores publicos, hasta en tanto sea
adoptada la decision definitiva, la cual deberd estar documentada;

VIIl.  Vulnere la conduccién de los expedientes judiciales o de los procedimientos
administrativos seguidos en forma de juicio, en tanto no hayan quedado firmes;

IX.  Se encuentre contenida dentro de las investigaciones de hechos que la Ley senale
como delitos y se tramiten ante el Ministerio Publico;

X.  El dafio que pueda producirse con la publicacion de la informacién sea mayor que el
interés publico de conocer la informacién de referencia, siempre que esté
directamente relacionado con procesos o procedimientos administrativos o judiciales
que no hayan quedado firmes;

XI. Cuando se trate de informacién sobre estudios y proyectos cuya divulgacién pueda
causar danos al interés del Estado o suponga un riesgo para su realizacién, siempre
que esté directamente relacionado con procesos o procedimientos administrativos o
judiciales que no hayan quedado firmes;

Xll.  La informacién contenida en los expedientes de procedimientos administrativos y
medios de impugnacion senalados en el Cédigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México y la de los procedimientos de responsabilidad administrativa.
En el caso de los procedimientos administrativos y medios de impugnacién, la reserva
finalizarad cuando las resoluciones dictadas causen ejecutoria; y

Xlll.  Las que por disposiciéon expresa de una ley tengan tal caracter, siempre que sean
acordes con las bases, principios y disposiciones establecidos en la Ley de
Transparencia y no la contravengan.

CAPITULO SEGUNDO
De la Informacién Confidencial
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Articulo 15. Se considera informacidn confidencial, la clasificada como tal, de manera
permanente, por su naturaleza, cuando:

|.  Serefiera ala informacion privada y los datos personales concernientes a una persona
fisica o juridico colectiva identificada o identificable;

ll.  Los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursétil y postal, cuya
titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos
obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos; y

lll.  La que presenten los particulares a los sujetos obligados, de conformidad con lo
dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.

La informacién confidencial no estard sujeta a temporalidad alguna y sélo podréan tener
acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los servidores publicos facultados
para ello.

No se consideraréd confidencial la informacion que se encuentre en los registros publicos o
en fuentes de acceso publico, ni tampoco la que sea considerada por la presente ley como
informacién publica.

Articulo 16. La informacién confidencial que se encuentra en los expedientes de los
servidores publicos del Ayuntamiento, estard bajo resguardo de la Coordinacién de
Recursos Humanos del Ayuntamiento. La difusién indebida de ésta serd sancionada en
términos de las disposiciones legales aplicables.

Articulo 17. Cuando algin documento solicitado de informacién publica contenga
informacidn reservada o confidencial, se deberé entregar la version publica del documento,
testando la informacién confidencial de conformidad con lo dispuesto por los Lineamientos
Generales.

Articulo 18. El Comité y la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento, realizardn las
actividades necesarias para capacitar a los servidores publicos en el resguardo de los datos
personales y demas informacién confidencial; asimismo, difundiran las sanciones en que se
incurre por la infraccién a las disposiciones legales en la materia.

CAPITULO TERCERO
Del Ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacién
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Articulo 19. Para la atencién de solicitudes de informacién, sélo se proporcionaréd la
informacién publica que se requiera y que obre en los archivos del Ayuntamiento, en las
condiciones del formato y soporte documental o electrénico en que se encuentre archivada.
No hay obligacién de procesarla, resumirla, efectuar célculos o practicar investigaciones, ni
de proporcionarla con base a requerimientos especificos del solicitante.

Articulo 20. La informacién a disposicion del publico, se publicard de tal forma que se
facilite su uso y comprensién, asegurando su veracidad, oportunidad y confiabilidad, sin
alterar, modificar o suplir la fuente de donde proviene.

Articulo 21. La Unidad de Transparencia proveera todo tipo de asistencia respecto de los
trdmites y servicios que preste.

Articulo 22. Lla solicitud por escrito o verbal que dé origen al procedimiento
correspondiente al ejercicio del derecho de acceso a la informacién, no se podran exigir
mayores requisitos que los siguientes:

L. Nombre del solicitante, o en su caso, los datos generales de su representante;
Il. Domicilio o en su caso correo electrénico para recibir notificaciones;
1. La descripcidn de la informacién solicitada;

V. Cualquier otro dato que facilite la busqueda y eventual localizacion de la informacion;
y
V. La modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informacidn, la cual podra

ser verbal, siempre y cuando sea para fines de orientacién, mediante consulta directa,
mediante la expedicién de copias simples o certificadas o la reproducciéon en
cualquier otro medio, incluidos los electrénicos.

Queda prohibido para el Ayuntamiento recabar datos que den lugar a indagatorias sobre las
motivaciones de la solicitud de informacién y su uso posterior.

Las solicitudes andnimas, con nombre incompleto o seuddnimo seran procedentes para su
trdmite por parte del sujeto obligado ante quien se presente. No podrd requerirse
informacidn adicional con motivo del nombre proporcionado por el solicitante.

La informacién de las fracciones | y IV serd proporcionada por el solicitante de manera
opcional y, en ningln caso, podra ser un requisito indispensable para la procedencia de la
solicitud.
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Articulo 23. La Unidad de Transparencia notificard los acuerdos que recaigan a las
solicitudes de informacién.

Articulo 24. Toda persona por si misma, o por su representante legal, podrd presentar por
escrito ante la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento o de manera electrénica por
medio del Sistema SAIMEX, solicitud de acceso a la informacion publica. La Unidad de
Transparencia deberéd auxiliar a los particulares en la elaboracién de las solicitudes de acceso
a la informacion, cuando asi lo requieran.

Articulo 25. Si los datos proporcionados por el solicitante no bastan para localizar la
informacidén, por ser incompletos, la Unidad de Transparencia le notificard a través del
Sistema SAIMEX, por escrito o correo electrénico, dentro del plazo de cinco dias hébiles
contados a partir de la presentacidn de la solicitud, para que en un término de hasta 10 dias
habiles, aclare, corrija o amplie los datos que sean necesarios para la localizacién de la
informacidn solicitada.

Si transcurrido el plazo no es atendido el requerimiento se tendrd por no presentada, salvo
que en la solicitud inicial se aprecien elementos que permitan identificar la informacién
requerida, quedando en libertad la persona para volverla a presentar.

Este requerimiento interrumpird el plazo previsto para dar respuesta a la solicitud de acceso
a la informacion.

La Unidad de Transparencia debera notificar la respuesta a la solicitud al interesado en el
menor tiempo posible, que no podré exceder de quince dias habiles, contados a partir del
dia siguiente a la presentacién de aquélla.

Articulo 26. De no corresponder la solicitud al Ayuntamiento, la Unidad de Transparencia
dentro de un plazo no mayor a tres dias habiles posteriores a su recepcion, orientard al
solicitante para que la presenten ante el sujeto obligado correspondiente.

Articulo 27. La atencion a la solicitud de acceso, asi como la entrega de informacién no
estardn condicionadas a que se motive o justifique su utilizacion o se demuestre interés
personal alguno.

Articulo 28. La obligacion de proporcionar informacién publica se tendrd por cumplida,
cuando se pongan a disposicion del solicitante la requerida o cuando se le haga saber el
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lugar donde ésta se localiza. Una vez entregada la informacidn, el solicitante acusaré recibo
por escrito o a través del Sistema SAIMEX

Articulo 29. La Unidad de Transparencia deberd entregar la informacién solicitada a mas
tardar dentro de los quince dias habiles, contados a partir del siguiente dia de la
presentacion de la solicitud.

El plazo de respuesta podrd ampliarse hasta por un término de siete dias mas, cuando
existan razones debidamente justificadas que lo motiven, las cuales deberédn ser aprobadas
por el Comité, mediante la emisidén de una resolucidén que debera notificarse al solicitante.
Ademas, de ser necesario se precisard, la modalidad en que seré entregada la informacion.

Articulo 30. Cuando la informacién no se encuentre en los archivos del sujeto obligado, el
Comité de Transparencia:

l. Analizara el caso y tomaré las medidas necesarias para localizar la informacion;

Il. Expediré una resolucion que confirme la inexistencia del documento;

Ml. Ordenard, siempre que sea materialmente posible, que se genere o se reponga la
informacion en caso de que ésta tuviera que existir en la medida que deriva del
ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, o que previa acreditacién de la
imposibilidad de su generacion, exponga de forma fundada y motivada, las razones
por las cuales en el caso particular no ejercié dichas facultades, competencias o
funciones, lo cual notificara al solicitante a través de la Unidad de Transparencia; y

V. Notificaré al érgano interno de control o equivalente del sujeto obligado quien, en su
caso, deberd iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa que
corresponda. La Unidad de Transparencia deberéa notificarlo al solicitante por escrito,
en un plazo que no exceda de quince dias habiles contados a partir del dia siguiente
a la presentacion de la solicitud. Este plazo podra ampliarse hasta por otros siete dias
habiles, siempre que existan razones para ello, debiendo notificarse por escrito al
solicitante.

Articulo 31. En los casos en los que la informacidn solicitada se encuentre en alguno de los
supuestos de clasificacién, ya sea como Informaciéon Reservada o Informacién Confidencial,
el Comité, deberd confirmar, modificar o revocar la decisidn.

Articulo 32. Los tramites para el acceso a la informacién publica y los relacionados con la
proteccion de datos personales, se harédn en dias y horas habiles. Se considerarén dias
habiles los comprendidos de lunes a viernes, excepto los no laborables en términos de ley y
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aquellos previstos en el Calendario Oficial emitido por la Secretaria de Fianzas del Gobierno
del Estado de México; y por horas habiles las comprendidas entre las 09:00 y las 18:00
horas.

TITULO QUINTO
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

Articulo 33. El Ayuntamiento vigilard permanentemente el cumplimiento de las
disposiciones legales en materia de transparencia y acceso a la informaciéon publica,
proteccion de datos personales y de este Reglamento, asi mismo, podra solicitar informes de
actividades que estime convenientes tanto al Comité como a la Unidad de Transparencia.

Articulo 34. El Comité estard integrado por:

l. El titular de la Unidad de Transparencia, tendréa caracter de Presidente (a) del comité;

Il. El titular del Area Coordinadora de Archivos; y

IV.  El titular del Organo Interno de Control Municipal, quien sera el Secretario (a) del
comité.

También estard integrado por el servidor encargado de la proteccion de datos personales
cuando sesione para asuntos relacionados con dicha materia.

Todos los integrantes del Comité tienen voz y voto, tomaran sus decisiones por unanimidad
o mayoria de votos.

CAPITULO PRIMERO
De sus Funciones y Atribuciones

Articulo 35. El Comité serd el drgano integrado para conocer respecto de los
requerimientos del Instituto y de la Unidad de Transparencia, tendra las siguientes funciones
y atribuciones:
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I.  Coordinar y supervisar las acciones realizadas en cumplimiento de las disposiciones
previstas por la Ley de Transparencia y la Ley de Proteccion;

ll.  Establecer de conformidad con las disposiciones reglamentarias las medidas que
coadyuven a una mayor eficiencia en la atenciéon de las solicitudes de acceso a la
informacidn y de ejercicio de los derechos ARCO;

. Aprobar, modificar o revocar la clasificacion de la informacién;

IV.  Supervisar la aplicaciéon de normatividad en materia de acceso a la informacién, para
el manejo, mantenimiento y seguridad de los datos personales, asi como los criterios
expedidos por el INFOEM;

V.  Elaborar y aprobar el programa para facilitar la sistematizacién y actualizacién de la
informacién, mismo que deberé remitirse al Instituto dentro de los primeros veinte
dias de cada ano al INFOEM;

VI.  Enviar los datos necesarios para la elaboracion del informe anual del INFOEM, de
conformidad con lo que éste solicite;

VII.  Emitir las resoluciones que correspondan para la atencion de las solicitudes de
informacidn, asi como de acceso y de correccion de datos personales, de acuerdo a
los lineamientos que emita el Instituto;

VIll.  Dictaminar las declaratorias de inexistencia de la informacién que les remitan las
unidades administrativas, y resolver en consecuencia, y;

IX.  Las demas que se desprendan de la Ley de Transparencia y las disposiciones juridicas
aplicables, que faciliten el acceso a la informacién publica y la proteccion de datos
personales.

CAPITULO SEGUNDO
De las Sesiones del Comité

Articulo 36. El Comité podrd ser convocado a sesiones ordinarias o extraordinarias, de
conformidad con el presente Reglamento, las ordinarias se celebraran trimestralmente en el
lugar, fecha y hora que determine el Comité.

Articulo 37. Las sesiones extraordinarias se celebrardn cuando se requiera y serdn
convocadas por el (la) Presidente (a) del Comité a propuesta de cualquiera de sus
integrantes, para tratar asuntos de su competencia con al menos 24 horas de anticipacion a
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la fecha que se proponga, mediante escrito dirigido al Presidente, para que se realice la
convocatoria, orden del dia y se notifique a todos los integrantes del Comité.

Articulo 38. Las sesiones del Comité se llevaran a cabo cuando el Presidente convoque para
el efecto, sujetdndose a las siguientes reglas:

I.  Las sesiones sélo seran vélidas con la presencia de la totalidad o mayoria de los
integrantes del Comité;

ll. Al inicio de la sesion se pasara lista de presentes y se aprobaré el orden del dia
contenido en la convocatoria;

ll. Al concluir la discusidon de cada uno de los asuntos serdn sometidos a votacidn,
cuando asi se requiera; y

IV.  De la sesidon se elaborard un acta que deberd ser firmada por los integrantes del
Comité.

Articulo 39. El Comité adoptara sus resoluciones por unanimidad o mayoria de votos. A sus
sesiones y reuniones de trabajo, podrén asistir como invitados los representantes de las
areas del Ayuntamiento que se consideren necesarios, quienes tendran voz, pero no voto.

Los titulares de las &reas que propongan la reserva, confidencialidad o declaren la
inexistencia de informacién, acudiran a las sesiones del Comité donde se discuta su
propuesta.

TITULO SEXTO
DE LOS MEDIOS DE IMPUGNACION

Articulo 40. En las respuestas desfavorables a las solicitudes de informacion publica, o
correccion de datos personales, la Unidad de Transparencia deberd hacer del conocimiento
al solicitante el derecho y plazo que tiene para promover el recurso de revisién en los
términos que establece la Ley de Transparencia, si el solicitante opta por presentar ante el
Ayuntamiento su recurso de revision por escrito, la Unidad de Transparencia lo haré llegar al
INFOEM, a més tardar al siguiente dia habil. La Unidad de Transparencia dard cumplimiento
oportuno a las resoluciones dictadas por el Instituto en los medios de impugnaciéon que se
interpongan contra sus respuestas.
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TITULO SEPTIMO
DE LAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Articulo 41. Son causas de responsabilidad administrativa de los servidores publicos del
Ayuntamiento, por incumplimiento de las obligaciones establecidas en la materia de la Ley
de Transparencia, las siguientes:

L. Cualquier acto u omisidén que provoque la suspensién o deficiencia en la atencién de
las solicitudes de informacion;

Il. La falta de respuesta a las solicitudes de informacién en los plazos sefialados en la
normatividad aplicable;

Ml. Actuar con negligencia, dolo o mala fe en la clasificacién o desclasificacién de la
informacidn, asi como durante la sustanciacidn de las solicitudes en materia de acceso
a la informaciéon o bien, al no difundir la informacién relativa a las obligaciones de
transparencia prevista en la Ley de Transparencia;

V. Entregar informacion clasificada como reservada;

V. Entregar informacién clasificada como confidencial fuera de los casos previstos por el
presente Reglamento;

VI. Vender, sustraer o publicitar la informacidn reservada;

VII. Hacer caso omiso de los requerimientos y resoluciones del Instituto;

VIIl.  Incumplir los plazos de atencidn previstos en el presente Reglamento;

IX. Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, total o

parcialmente, sin causa legitima, conforme a las facultades correspondientes, la
informacidon que se encuentre bajo la custodia de los sujetos obligados y de sus
servidores publicos o a la cual tengan acceso o conocimiento con motivo de su
empleo, cargo o comision;

X. Entregar informacion incomprensible, incompleta, en un formato no accesible, una
modalidad de envio o de entrega diferente a la solicitada previamente por el usuario
en su solicitud de acceso a la informacion, al responder sin la debida motivacion y
fundamentacion establecidas en el presente Reglamento;

XI. No actualizar la informacién correspondiente a las obligaciones de transparencia en
los plazos previstos en el presente Reglamento;

Xll.  Declarar con dolo o negligencia la inexistencia de informacién cuando el sujeto
obligado deba generarla, derivado del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones;

XIll.  Declarar la inexistencia de la informacién cuando exista total o parcialmente en sus
archivos;
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XIV. No documentar, el ejercicio de sus facultades, competencias, funciones o actos de
autoridad, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

XV.  Realizar actos para intimidar a los solicitantes de informacién o inhibir el ejercicio del
derecho;

XVI.  Denegar intencionalmente informacion que no se encuentre clasificada como
reservada o confidencial;

XVII.  Clasificar como reservada, con dolo o negligencia, la informacidn sin que se cumplan
las caracteristicas sefialadas en el presente Reglamento;

XVIIl.  No desclasificar la informacion como reservada cuando los motivos que le dieron
origen ya no existan o haya fenecido el plazo, cuando el Instituto determine que existe
una causa de interés publico que persiste o no se solicite la prérroga al Comité de
Transparencia;

XIX.  No atender los requerimientos establecidos en el presente Reglamento;

XX.  No acatar las resoluciones emitidas por el Instituto, en ejercicio de sus funciones; y

XXI. Dejar de cumplir con las disposiciones de la Ley de Transparencia.

Las sanciones se deberédn aplicar atendiendo a la gravedad de la falta y, en su caso, las
condiciones econémicas del presunto responsable. El Organo Interno de Control Municipal
deberd considerar como elemento agravante la reincidencia en que incurran los servidores
publicos al momento de determinar la aplicaciéon de la sancion correspondiente.

Articulo 42. La Unidad de Transparencia dara vista al Organo Interno de Control en términos
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, para que
determine el grado de responsabilidad de quienes incumplan con las obligaciones de la Ley
de Transparencia.

El Organo Interno de Control Municipal emitird las resoluciones que impongan sanciones
para efectos de registro a la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México y
a las instancias homadlogas de los demas sujetos obligados.

Las sanciones de caracter econémico no podran ser cubiertas con recursos publicos.
Las conductas a que se refiere el articulo 41 serén sancionadas por el Organo Interno de

Control, de conformidad con lo previsto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.
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Articulo 43. Las responsabilidades que resulten de la violacién a lo dispuesto en el presente
Reglamento, son independientes de las de orden civil, penal o de cualquier otro tipo que se
puedan derivar de los mismos hechos.

Dichas responsabilidades se determinardn, en forma auténoma, a través de los
procedimientos previstos en las leyes aplicables y las sanciones que, en su caso, se
impongan por las autoridades competentes, también se ejecutardn de manera
independiente.

Para tales efectos, la Unidad de Transparencia podré denunciar ante el Organo Interno de
Control Municipal cualquier acto u omisidn violatoria del presente Reglamento y aportar las
pruebas que se consideren pertinentes, en los términos de las disposiciones juridicas
aplicables.

Articulo 44. La atencidn extemporanea de las solicitudes de informacion no exime a los
servidores publicos de la responsabilidad administrativa en que hubiese incurrido en
términos del articulo 41.

TRANSITORIOS

PRIMERO. E| presente reglamento entrara en vigor el dia de su publicacién en la Gaceta
Municipal del Municipio de Tenango del Valle, Estado de México; érgano oficial de difusién.

SEGUNDO. Se derogan las disposiciones municipales que se opongan a las contenidas en el
presente Reglamento.

TERCERO. Publiquese el presente Reglamento de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién del Ayuntamiento de Tenango del Valle, México; en los medios idéneos para
asegurar su amplia difusién y en la Gaceta Municipal de Tenango del Valle, para los efectos
legales correspondientes.

ASI LO TENDRA ENTENDIDO EL PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE
TENANGO DEL VALLE, ESTADO DE MEXICO, HACIENDO QUE SE PUBLIQUE Y SE CUMPLA

DADO EN LA SALA DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL DE TENANGO DEL VALLE,
ESTADO DE MEXICO, EN LA SEPTUAGESIMA QUINTA SESION ORDINARIA DE CABILDO A
LOS VEINTIOCHO DIAS DEL MES DE JUNIO DE DOS MIL VEINTITRES.
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C.P. ROBERTO BAUTISTA ARELLANO
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE
TENANGO DEL VALLE, ESTADO DE MEXICO

LIC. VIOLETA NOVA GOMEZ
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE
TENANGO DEL VALLE, ESTADO DE MEXICO
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