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5 ASUNTO: CERTIFICACION.

Licenciado David Ernesto WOUHmW Galvén, w en mi caracter de
Secretario General, fuli nombrado HHﬁGHmH de Hm Secretaria General,

por acuerdo del Ayuntamiento mvhowmao en mmmwom Ordinaria No. 1 de
fecha 01 primero de Octubre QmH 2015 dos mil gquince, y gque me
encuentra plenamente facultado mw vigilar @sm todos los actos del
Ayuntamientc se realicen con mdePOdOm mvmno,m derechos, asi como
refrendar con mi firma los QonﬁBmwﬁOm de acuerdos y comunicacicnes
del Ayuntamiento; y conforme, m..Ho mmﬁmwwmoHQo por el diverso 63

de la Ley del Gobierno y la wasmﬁpmﬁhmnwon Piblica Municipal del
Estado de Jalisco; tengo a bien.
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—-——-En acta de cabildo numero 30 ﬁdwmwbﬂmu, correspondiente a la Sesidn
Ordinaria numero 24 (veinticuatro) jde mwnﬁm 06 (seis) de Diciembre
del afio 2016 dos mil dieciséis, en ﬁmH ipunto 20 (veinte) del orden

del dia, se asienta el acuerdo? mcw tomd el H. Ayuntamiento
Constitucional de Mascota, qmwwmﬂo~ administracién 2015-2018,
expresa lo mu.msu_.mwﬁm“|||||||||||||...,w.1t |||||||||||||||||||||||||||||
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20.- En uso de la voz el Presidente ?\_:anim%:m. Nicolds Brisefio Lopez da lectura al escrito
presentado por el Regidor Mtro. José mc@mmm:nm Mw.mnoco Carrillo, quien solicita a este H.
Ayuntamiento la aprobacién del Reglamento Ec:mnmumv.n_m Transparencia y Acceso a la informacién
Plblica del Ayuntamiento de Mascota, _m__moa mismo ntm fue analizado por la Comisién Edilicia de
Equidad y Género. Asi pues, una vez ucmﬁo a a_mncm_m: el Regidor Mtro. Agustin Diaz Aquino
propone que antes de que se apruebe mmm:m 8:<m:_m3m n:m se pase una copia del mismo al resto
de los Regidores para su conocimiento <m:m__m_m porlo n_ﬁm una vez que se pone a consideracion de

los Ediles la propuesta del Regidor _,\_Qo Agustin Diaz >p_.m:o se APRUEBA POR UNANIMIDAD.
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sLicencia ¥id Ernesto RoOBIes Gai
“retario General del EOSOHmUHm Ayuntamiento
Constitucional de zmmooﬁ..w,..ampwmoo.

7 Administracién Pablica zzbwowvmu. 2015-2018
K ﬁ

..1. w

w
A “w) e Presidencia Municipal
LY ] A _rf_Luf.n\ o Ayuntamiento No.1. Col. Centro,
LAYUNTANIENT G 20157 203 C.P. 46900, Mascota Jalisco
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REGLAMENTO DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A

LA INFORMACION PUBLICA.

MASCOTA, JALISCO.
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TIiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO

ARTICULO 1°. DEL OBJETO.

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 Mascota,
Jalisco, garantizando y ampliando el ejercicio de los derechos de acceso a la informacion
publica y la proteccién de informacién confidencial de toda persona, la integracion,
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 administracién municipal abiertos que propicien la participacién ciudadana y la
rendicion de cuentas.

ARTICULO 2°. DEL FUNDAMENTO.

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

ARTICULO 3°. GLOSARIO.

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

|.  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;

lll.  Convenio de Adhesién: Instrumento juridico que establecen de buena voluntad
sujetos obligados del Ayuntamiento con el fin de integrar un solo Comité de

Transparencia y, segin sea el caso, publicar su respectiva Informacion
Fundamental en un solo Sitio de Internet;

IV.  Enlace de transparencia: Servidor publico responsable de gestionar la informacién
publica al interior de la dependencia del Sujeto Responsable a la que se encuentra
adscrito, tanto en lo relativo a las solicitudes de informacién, como la necesaria
para el cumplimientc de las obligaciones de publicacién de informacion

fundamental y la que pertenece a los rubros de transparencia focalizada y
proactiva;

V.  Instituto: El Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de Jalisco;
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VI.  Interoperabilidad: Capacidad de un sistema de informacién de comunicarse y
compartir datos, informacién, 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 ningin momento la interfaz del sistema
propio;

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

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

IX.  Pagina: P4gina de Internet, unidad basica de un Sitio de Internet con documentos
digitales sobre un mismo tema;

X. Plataforma Nacional de Transparencia: Plataforma electrénica para el
cumplimiento con los procedimientos, obligaciones y disposiciones en materia de
transparencia, acceso a la informacién y proteccién de confidencial, conformada
con al menos los sistemas de solicitudes de informacion, gestion de medios de
impugnacion, sitios de Internet para la publicacion de obligaciones de
transparencia y sistemas de comunicacién con Organismos Garantes y sujetos
obligados;

Xl.  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 interaccién con los usuarios;

Xll.  Presidencia: Quien preside del Comité de Transparencia del Sujeto Obligado;

Klll.  Reglamento: Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Ayuntamiento de Mascota, Jalisco;

XIV.  Sistema Nacional: Sistema Nacional de Transparencia;

XV.  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;

XVI.  Sujeto Obligado: Los sefialados en el articulo 5 del Reglamento;
XVII.  Unidad: Unidad de Transparencia (Unidad de Transparencia);

XVIIl.  Unidad Administrativa: Sujeto Responsable que en el marco de sus atribuciones y
facultades genera, posee y administra informacion publica y confidencial;

XIX.  Usabilidad: Principios de arquitectura, disefio, experiencia, disposicion y acceso a
la informacion en Internet basados en el Usuario.
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ARTICULO 4°. SUPLETORIEDAD.
Es de aplicacién supletoria para este Reglamento, lo establecido en:
I.  La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; y

[I. LaLeyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco
y sus Municipios.

TiTULO SEGUNDO
DE LOS SUJETOS OBLIGADOS

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 5°. SUJETOS OBLIGADOS - CATALOGO.
Son sujetos obligados:
I.  El Ayuntamiento;
Il. Los Organismos Publicos Descentralizados Municipales;
lll. Las Empresas de Participacién Municipal;
IV. Los Fideicomisos Municipales;
V. Los Sindicatos del &mbito municipal; y

VI. 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; vy

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

ll.  De los Organismos Publicos Descentralizados Municipales:
a) La Unidad General;
b) Las Direcciones;y
c) Las Coordinaciones.
lll.  De las Empresas de Participacién Municipal:
a) El Responsable

h<éf&f.\5
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IV. De los Fideicomisos Municipales:
a) El Responsable

V. De los Sindicatos en el ambito 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:
I.  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;

ll.  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
Informacién, los lineamientos que emita el Sistema Nacional de Transparencia y
las que establezca el Instituto;

lll.  Aplicar las mejores practicas establecidas en la Ley, y las que determinen el Comité
o el Pleno del Ayuntamiento;

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

V. 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;

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

VIl.  Cuando se declare la inexistencia de informacién por pérdida, extravio, robo o
destruccién indebida de la informacion, por parte del sujeto obligado, el titular
debera presentar la respectiva denuncia penal en un términc no mayor a tres dias
habiles de conocer el hecho.
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ARTICULO 8°. UNIDADES ADMINISTRATIVAS - OBLIGACIONES
Son obligaciones de las Unidades Administrativas:

I.  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
Informacién, los lineamientos que emita el Sistema Nacional de Transparencia y
las que establezca el Instituto;

Il. 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;

lll.  Orientar y apoyar, preferentemente con el personal de la Unidad Administrativa de
atencién al pulblico, a los solicitantes de informacién para el ejercicio de los
derechos de acceso a la informacién y proteccion de datos personales;

IV. 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
informacién y proteccién de datos personales;

V. 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;

VI. Proporcionar la Informacién 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;

Vil.  Proporcionar la informacién publica de libre acceso que le requiera la Unidad de
Transparencia, con base en solicitudes de informacién presentadas;

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

IX. Enviar a la Unidad sus propuestas de clasificacion y proteccion de informacion
confidencial sobre la informacion requerida mediante solicitud de informacion;

X. Promover la capacitacion y cultura de la transparencia, acceso a la informacion,
rendicion de cuentas y combate a la corrupcién, entre las areas a su cargo, en
coordinacion con la Unidad de Transparencia; y

Xl. Cuando se declare la inexistencia de informacién por pérdida, extravio, robo o
destruccién indebida de la informacién, por parte de la Unidad Administrativa, el
titular debera 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:

I.  Apoyar a la Unidad Administrativa en la gestiéon y procedimientos administrativos
para el cumplimiento de sus obligaciones establecidas en el articulo 8 del
Reglamento; y
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Il.  Administrar la cuenta de usuarioc 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 SEGUNDO
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

ARTICULO 11°. COMITE DEL AYUNTAMIENTO

En el Ayuntamiento de Mascota, Jalisco, el Comité se concentrara en uno solo, y mediante
Convenio de Adhesién atendera las funciones que le corresponden a los Sujetos Obligados
establecidos en el articulo 5 del Reglamento.

ARTICULO 12. INTEGRACION
El Comité se integra por:

l.  ElTitular de la Secretaria General o el Titular de la Sindicatura, quien fungira como
Presidente;

ll.  ElTitular o Responsable del Organc de Control Intemo; y
lll.  ElTitular de la Unidad (Unidad de Transparencia), quien fungira como Secretaria.

A las sesiones del Comité podran asistir los titulares de los Sujetos Obligados y los titulares

de las Unidades Administrativas, ya sea a peticién de ellos o mediante invitacién de la
Presidencia.

ARTICULO 13°. INSTALACION.

El Comité se instalara y levantara el acta respectiva dentro de los primeros diez dias habiles
posteriores al inicio de la Administracion Municipal.

La Secretaria notificara de la instalacion al Instituto en los siguientes cinco dias habiles.

ARTICULO 14°. SUSTITUCIONES.

En el supuesto de sustitucion de alguno de sus integrantes, sea por cambio, remocion,
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.
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ARTICULO 15°. ATRIBUCIONES.
El Comité tendra las atribuciones establecidas en la Ley.

Al menos dos veces al afio, el Comité revisara la clasificacion de informacion publica que obra
en sus indices, resolviendo la confirmacion 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. ElComité sesionara cuantas veces estime necesario o, por lo menos, una vez cada
cuatro meses;

ll. Las sesiones se realizaran mediante convocatoria, en la que se incluira fecha, lugar
y hora de la sesién, asuntos a tratar y participantes;

lll. La Presidencia convocara a sesion a propuesta de la Secretaria, cuantas veces
sea necesario, y se notificara a los Sujetos Obligados y Unidades Administrativas
en tanto los asuntos sean de su competencia;

IV. El Comité determinara sus resoluciones mediante votacidn mayoritaria;

V. En la primera sesion de cada afo, el Comité analizara y aprobara su Plan de
Trabajo, a propuesta de la Unidad para el cumplimiento de las atribuciones
establecidas en la Ley para él y la Unidad, asi como lo que determine el Pleno del
Ayuntamiento;

VI. La Secretaria levantara y resguardara las Actas de cada sesion, asi como las Actas
respectivas de clasificacion de informacion y las de clasificacion y proteccion de
informacién confidencial que determinen. .

ARTICULO 17°. PARTICIPACION EN LAS SESIONES DEL COMITE.

Los funcionarios que no sean integrantes del Comité, podran participar en sus sesiones
atendiendo lo siguiente:

I. 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 o 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, o a quien éstos determinen, para participar en las sesiones
cuando se requiera informacion adicional para los procesos deliberativos de
clasificacion o desclasificacion de informacién publica, asi como clasificacion y
proteccion de informacion confidencial;
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Ill. Los titulares de los Sujetos Obligados establecidos en el articulo 5 del Reglamento
y los titulares de las Unidades Administrativas sélo tendran derecho a voz.

CAPITULO TERCERO
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

ARTICULO 18°. NATURALEZA, FUNCION Y ATRIBUCIONES.
La Unidad de Transparencia sera la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento.

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 Pleno del Ayuntamiento, adscribiéndolo a un area Administrativa del Ayuntamiento.

Para el cumplimiento de su funcién y atribuciones, el titular de la Unidad dependera
jerarquicamente del Presidente Municipal.

TITULO TERCERO
DE LA INFORMACION PUBLICA

CAPITULO PRIMERO
DE LA INFORMACION FUNDAMENTAL

ARTICULO 19°. INFORMACION FUNDAMENTAL.

I.  Esinformacién fundamental para los Sujetos Obligados establecidos en el Articulo
5y para las Unidades Administrativas establecidas en el Articulo 6 del Reglamento:

a) Laindicada 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.

[I. Cualquier persona podra solicitar a los Sujetos Obligados sefnalados en el
Reglamento, la determinacién de informacién Proactiva o Focalizada, para lo cual
se procedera de la siguiente forma:

a) Presentar solicitud dirigida al Presidente Municipal, mediante escrito libre en el
cual especifique qué informacién propone para que se integre y publique como
Informacidn Proactiva o Focalizada, asi como las razones, causas o motivos de
interés publico que considere necesarios;

b) El Presidente Municipal remitira la solicitud a la Unidad al dia habil siguiente a
Su recepcion;
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c) La Unidad analizara la viabilidad de la solicitud con base su factibilidad y los
Lineamientos del Instituto sobre Informacién Proactiva y Focalizada, y remitira
una propuesta de decision al Presidente Municipal dentro de los tres dias
habiles siguientes, indicando:

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

d) El Presidente Municipal, 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;

e) En su determinacién, el Presidente Municipal indicaré el plazo para su
cumplimiento y vigencia, e instruirA a las Unidades Administrativas el
cumplimiento de los requerimientos que realice para tal efecto la Unidad; y

f) La Unidad observara la determinacion del Presidente Municipal y le notificara al
solicitante.

ARTICULO 20°. REQUISITOS Y CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION
FUNDAMENTAL.

La informacion fundamental establecida en el articulo 19 del Reglamento debera 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 disposicién 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 INFORMACION FUNDAMENTAL.

En la publicacién de Informacién Fundamental, los Sujetos Obligados y las Unidades
Administrativas, observaran lo siguiente:

l. La informacién 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;

Il.  El Ayuntamiento integrara en su Sitio de Transparencia los Sitios de Transparencia
de los Sujetos Obligados establecidos en el Articulo 5 del Reglamento;

lil.  El Ayuntamiento habilitara en su Sitio de Transparencia, un Sitio de Intemnet para
los Sindicatos;
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El Ayuntamiento, a través de la Unidad de Transparencia, apoyara mediante
Convenio de Adhesion, a los sujetos obligados establecidos en las fracciones I,
l1l, IV y VI del articulo 5 del Reglamento, que no cuenten con los recursos humanos
y materiales necesarios, para publicar la informacién fundamental establecida en
el articulo 19 del Reglamento, o bien, no cuenten con un Portal de Internet;

Los Sujetos Obligados que, mediante Convenio de Concentracién, que reciban el
apoyo de la Unidad del Ayuntamiento con base en el numeral anterior, seran
responsables del contenido y actualizacién de lo publicado conforme a las
disposiciones de la Ley y los Lineamientos establecidos por el Instituto y el Sistema
Nacional de Transparencia; y

Toda Informacién Fundamental publicada en los Sitios de Internet, se acompanara

de:

a) Un Glosario en lenguaje claro y sencillo sobre los conceptos técnicos de lo que
se publica;

b) Notas explicativas y pedagégicas en lenguaje claro y sencillo del contenido de
cada elemento del catalogo de Informaciéon Fundamental;

c) Los Ajustes Razonables en todo lo publicado;

d) Aplicar los principios de usabilidad en Internet; y

e) Los recursos que estime necesarias la Unidad para mayor comprension de la
informacién.

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

ARTICULO 22°. DE LA INFORMACION PUBLICA PROTEGIDA.

La Informacién Puablica Protegida es la informacion confidencial y reservada, de acuerdo a lo
establecido en la Ley.

Es responsable de la clasificacion y proteccion de la informacién pulblica el Comite, y
corresponsable el titular de la Unidad Administrativa.

ARTICULO 23°. PROCEDIMIENTO DE CLASIFICACION DE INFORMACION PUBLICA
RESERVADA.

En la clasificacién de informacién publica como reservada, se observara el siguiente
procedimiento:

La Unidad Administrativa, al recibir de la Unidad una solicitud de informacién que
presuma sujeta a ser reservada, en los primeros dos dias habiles a su recepcion,
propondra una reserva inicial, para lo que aportara y propondra a la Unidad
elementos que la motiven y la justifiquen observando lo siguiente:
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a) El catalogo, las excepciones, la negacion, periodos y extincién de reserva
establecido en la Ley;

b) Los Lineamientos emitidos por el Instituto; y

c) La vigencia de las excepciones, la negacién, 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 fraccion inciso |, en los primeros tres dias habiles

a su recepcion, propondra una reserva inicial, para lo que aportara y propondra a

la Unidad elementos que la motiven y justifiqguen observando lo siguiente:

a) El catalogo, las excepciones, la negacién, periodos y extincién de reserva
establecido en la Ley;

b) Los Lineamientos emitidos por el Instituto;
c) El periodo en que debe mantenerse la reserva.

lll. LaUnidad, para lo establecido en la fraccion |l, notificara al Comité de la solicitud
de informacion sujeta a clasificacion, y se convocara a sesién para su determinar
su dictamen;

IV. El Comité, con la propuesta de reserva inicial, analizara y determinara la
clasificacién total o parcial de la informacién requerida, asentandose en un acta,
atendiendo lo dispuesto en la Ley, y la fraccién |, del presente articulo;

V. Laresolucién del Comité sobre la clasificacién de informacién podra ser:
a) Total; o
b) Parcial.

VI. En el caso que la clasificacién sea parcial, el Comité y la Unidad Administrativa
elaboraran una versién publica del documento con la informacién requerida y
clasificada, la cual se integrara al expediente de clasificacion;

VIl.  La Unidad notificara al solicitante la resolucién del Comité e inscribira la resolucién
en el indice de informacién clasificada, y en su caso entregara la versién publica.

ARTICULO 24°. PROCEDIMIENTO DE CLASIFICACION DE INFORMACION
CONFIDENCIAL.

En la clasificacién de informacion confidencial, se observara el siguiente procedimiento:

I. La Unidad Administrativa, al recibir de la Unidad una solicitud de informacién 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;
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La Unidad Administrativa, en su propuesta de reserva y proteccion de informacién
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 versién publica del documento con la
informacién requerida, testando la informacién confidencial e indicando en el
mismo y al margen del documento el fundamento legal, la cual enviara a la Unidad;

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, fitular de informacion confidencial, puede solicitar ante el sujeto
obligado en cualquier tiempo el acceso, clasificacion, rectificacion, oposicién,
modificacion, correccidn, sustitucion, cancelacion o ampliacién 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 Proteccién 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 través de la Unidad al solicitante, conforme a lo establecido
en la Ley.

CAPITULO TERCERO
DEL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ARTICULO 26°. DISPOSICIONES BASICAS.

Para la atencién de solicitudes de informacién 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 informacién publica y/o proteccién de informacion
confidencial, se procedera de la siguiente forma:

La Unidad turnara la solicitud a la Unidad Administrativa que le corresponda, sea
porque genera, administra o resguarda informacioén con base en sus atribuciones
y obligaciones, el mismo dia de su recepcion;

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 15:00 horas del dia en que recibié la solicitud,;
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lll. Al interior de la Unidad Administrativa se tramitara la informacién solicitada y se
entregara la respuesta a la Unidad, antes de las 15 horas 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;

¢) Respuesta correspondiente a la solicitud;

d) Fundamentacion y motivacion;

e) Lugary fecha;

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

IV.  En la generacién y entrega de informes especificos, asi como en las respuestas
de inexistencia de informacién, se procedera de la misma forma que en los incisos
precedentes, afiadiendo ademas la justificacién respectiva;

V.  En el procedimiento de clasificacién inicial, se procedera de la misma forma que
en las fracciones |, Il y lll del presente articulo, incorporando ademas:

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

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

VL. En los procedimientos de clasificacion de informacién confidencial y de proteccion
de informacion confidencial, se procedera de la misma forma que en las fracciones
I, I'y Ill del presente articulo, incorporando ademas el documento con la
informacion reservada como confidencial asi como la protegida, con base en el
procedimiento establecido en el articulo 23 y 24 del Reglamento.

CAPITULO CUARTO ]
DE LA INEXISTENCIA DE INFORMACION

ARTICULO 28°. DE LA DOCUMENTACION.

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 informacién 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:

I.  El Sujeto Obligado o la Unidad Administrativa que manifieste la inexistencia de la
informacién requerida notificara de manera fundada y motivada al Comité al dia
habil siguiente de su recepcion, que no se refiere a alguna de sus facultades,
competencias o funciones, ofreciendo ademas elementos de orientacién a su
alcance para la probable identificacion de la Unidad Administrativa competente, y
el Comité tome las medidas pertinentes;
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ll. 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) Numero de expediente de la solicitud de informacién;
b) Transcripcién de lo solicitado;

¢) Fundamentacion y motivacién de la inexistencia;

d) Causas y circunstancias de la inexistencia, asi como el servidor publico o
funcionario debié generarla;

e) En el caso de pérdida o extravio de la informacion, indicar las procedimientos
emprendidos para su recuperacion o restitucion;

f) En el casoc de robo o destruccién 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) Lugary fecha de la respuesta;
h) Nombre y firma del funcionario ¢ servidor plblico responsable de la informacion.

CAPITULO QUINTO
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:

I.  Empleara un lenguaje claro y sencillo;
Il.  Ensu caso, contara con los Ajustes Razonables que requiera el solicitante;

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

IV.  Acompaniara en los casos de reserva de informacién publica, clasificacién y proteccion
de informacién 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 informaciéon de
solicitantes con discapacidad seran con costo a los mismos.
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CAPITULO SEXTO
DE LOS RECURSOS

ARTICULO 31°. DE LA ATENCION DE LOS RECURSOS DE REVISION.

Para la formulacién de los informes de Ley de los recursos de revision, la Unidad girara
memorandum a la Unidad Administrativa y/o Unidades Administrativas que conocieron de la
solicitud de informacién 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 contestacién al recurso de
revision planteado, adjuntando las constancias que en su caso fueren remitidas por las
Unidades Administrativas.

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 informacién denunciada se encuentre actualizada, en caso contrario,
girara memorandum a la Unidad Administrativa y/o Unidades Administrativas que generan la
informacion, 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 informacién, 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, remitira al Instituto copia del expediente correspondiente dentro
de los tres dias habiles siguientes a la emisién de la resolucion de la solicitud de proteccion
de informacién confidencial respectiva.
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>_N._.mOC_|O‘wmo. DEL CUMPLIMIENTO DE RESOLUCIONES DE RECURSOS DE
PROTECCION.

Para el cumplimiento de las resoluciones de los recursos de proteccién, 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 cinco dias habiles.

TiTULO CUARTO
DE LAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES
CAPITULO UNICO

ARTICULO 38°. PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD.

El Comité, con base en la resolucion que emita sobre la inexistencia de informacién, 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.

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 serédn sancionadas conforme a lo establecido en los
articulos 123, 124, 125 y 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.
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TRANSITORIOS
PRIMERO. Se abroga el Reglamento de Transparencia anterior.

SEGUNDO. El presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la
Gaceta Municipal de Mascota, Jalisco.

TERCERO. El Comité de Transparencia se instalara con base en lo establecido en el presente
Reglamento, dentro de los diez habiles siguientes a la entrada en vigor del presente
Ordenamiento.

El actual titular de la Unidad se mantendra en sus funciones en el area administrativa a la que
se le adscriba, sin necesidad de ser ratificado por el Pleno del Ayuntamiento

El titular del Sujeto Obligado notificara al Instituto de la instalacién del Comité de
Transparencia con base en el presente Ordenamiento, dentro de los cinco dias habiles
siguientes a su instalacién.

CUARTO. Elftitular de la Unidad elaborara, en coordinacién con los Sujetos Obligados y areas
Administrativas del Ayuntamiento, dentro de los 20 dias habiles siguientes a la entrada en
vigor del presente ordenamiento, un programa de instrumentacién y aplicacién, gradual y
calendarizado con base en la disponibilidad presupuestal, que no exceda de doce meses,
sobre las nuevas disposiciones del Reglamento.

El programa sera presentado a la Comisién Edilicia de Transparencia, quien a su vez lo
turnara al Pleno del Ayuntamiento para su conocimiento.

QUINTO. El Presidente del Comité hard las gestiones necesarias para incorporar al
Ayuntamiento y los Sujetos Obligados que lo integran, a la Plataforma Nacional de
Transparencia una vez que el Sistema Nacional de Transparencia apruebe los Lineamientos
respectivos y esté a disposicion.

ATENTAMENTE )
MASCOTA, JALISCO; ADMINISTRACION 2015-2018




