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Reglamento Interno de la Unidad de Transparencia y acceso a la
informacion piiblica del Ayuntamiento de Jilotzingo,

Estado de México.

PRESENTACION

El Reglamento Interno de la Unidad de Transparencia y acceso a la informacién Publica
Municipal, del Estado de México, constituye un marco normativo fundamental para la
organizacién y operacién eficiente de las actividades relacionadas con la atencién de las
solicitudes de la comunidad y el trdmite interno que debe realizarse a fin de garantizar su
derecho al acceso a la informacién.

Este documento regula las funciones, responsabilidades y procedimientos que gufan el
desempefio de la Unidad de Transparencia, asegurando asi el cumplimiento de los
estandares de calidad y eficiencia en la gestién los campos operativo-administrativos que
lo constituyen

CAPITULO |
OBIJETIVO Y DEFINICIONES.

Articulo 1. El presente Reglamento es de orden publico, interés general y de observancia
obligatoria, el cual tiene por objeto regular la estructura, funcionamiento y organizacién de
la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién del Ayuntamiento de Jilotzingo,
Estado de México.

Articulo 2. Para los efectos del presente Reglamento, se entender4 por:

l. Ley General: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Il. Ley Estatal: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios;

lll. Ley de Proteccién de Datos Personales: Ley de Proteccidn de Datos Personales en
Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de México y sus Municipios;

IV. Sujeto Obligado: el Ayuntamiento de Jilotzingo y sus Organismos Descentralizados
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V. Municipio: El municipio de Jilotzingo, Estado de México;

VI. Ayuntamiento: EL 6rgano de Gobierno del Municipio de Jilotzingo, Estado de México, de
eleccién popular directa, integrado por el titular del ejecutivo municipal, sindico y regidores.

VII. Contralorfa: La Contraloria Interna Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de
Jilotzingo, Estado de México;

VIIl. Unidad de Transparencia: La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién del
H. Ayuntamiento de Jilotzingo, Estado de México;

IX. Comité: EL Comité de Transparencia del H. Ayuntamiento de Jilotzingo, Estado de
México.

X. Servidor publico habilitado: Los y las Servidores(as) Publicos(as) Habilitados(as) del
Ayuntamiento de Jilotzingo y sus Organismos Descentralizados;

XI. INFOEM: Instituto de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de
Datos Personales del Estado de México y Municipios;

Xll. INTRANET: Mddulos del Sistema del Instituto de Acceso a la Informacién del Estado
de México;

Xlll. SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense;
XIV. IPOMEX: Portal de Informacién Publica de Oficio Mexiquense; y

XV. SARCOEM: Sistema de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicidn de Datos
Personales del Estado de México.

CAPITULO Il

DE LA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Articulo 3. EL Ayuntamiento contard con un drea para la atencién de las solicitudes
denominada Unidad Transparencia y acceso a la informacidn publica, que serd responsable
de tramitar al interior de la Administracion Publica Municipal, las solicitudes de informacién
publica, asi como las solicitudes de acceso, rectificacién, cancelacién y posesién de datos
personales; asimismo, emitira respuesta en los términos establecidos en las leyes en
materia de transparencia y acceso a la informacién respetando en todo momento los
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principios de licitud, responsabilidad, calidad, lealtad, consentimiento, finalidad,
informacién y proporcionalidad.

Artfculo 4. Al frente de la Unidad de Transparencia se encontraré un titular, quien fungira
como enlace entre éstos y los solicitantes. Dicha Unidad serd la encargada de tramitar
internamente la solicitud de informacién y tendrd la responsabilidad de verificar en cada
caso que la misma no sea confidencial o reservada. Dicha Unidad contard con las facultades
internas necesarias para gestionar la atencién a las solicitudes de informacién en términos
de la legislacion aplicable.

Articulo 5. Las Unidad de Transparencia tendrén las siguientes funciones:

l. Recabar, difundir y actualizar la informacidn relativa a las obligaciones de transparencia
comunes y especificas a la que se refiere la Ley General, la Ley Estatal y la que determine
el Instituto y las

demads disposiciones de la materia, asi como propiciar que las 4reas la actualicen
periédicamente conforme a la normatividad aplicable;

II. Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién:

lll. Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién y,
en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la
normatividad aplicable;

IV. Realizar, con efectividad, los trdmites internos necesarios para la atencién de las
solicitudes de

acceso a la informacidn;
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 gestion de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la
normatividad

aplicable;

VIII. Proponer a quien preside el Comité de Transparencia, personal habilitado que sea
necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién:

IX. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, sus respuestas,
resultados, costos de reproduccidn y envio, resolucién 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 clasificacién de informacidn:
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Xl. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

Xll. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;
Xlil. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley;y

XIV. Las demas que resulten necesarias para facilitar el acceso a la informacién y aquellas
que se

desprenden de las demds disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 6. Cuando alguna 4rea de los sujetos obligados se negard a colaborar con la
Unidad de Transparencia, esta daré aviso al superior jerdrquico para que le ordene realizar
sin demora las acciones conducentes.

Cuando persista la negativa de colaboracién, la Unidad de Transparencia lo hard del
conocimiento de la autoridad competente para que esta inicie, en su caso, el procedimiento
de responsabilidad respectivo.

CAPfTULO IlI
DEL COMITE DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Articulo 7. En cada sujeto obligado se integrar4 un Comité de Transparencia colegiado e
integrado por un nimero impar.

El Comité de Transparencia adoptar4 sus resoluciones por mayoria de votos. En caso de
empate, el presidente tendrd voto de calidad. A sus sesiones podrin asistir como invitados
aquellos que sus integrantes consideren necesarios, quienes tendran voz, pero no voto.

Los integrantes del Comité de Transparencia no podrén depender jerdrquicamente entre
si, tampoco podrén reunirse dos o mas de estos integrantes en una sola persona. Cuando
se presente el caso, el titular del sujeto obligado tendrd que nombrar a la persona que
supla al subordinado.

Los integrantes del Comité de Transparencia tendran acceso a la informacién para
determinar su clasificacién, conforme a la normatividad previamente establecida por los
sujetos obligados para el resguardo o salvaguarda de la informacién.

Articulo 8. Cada Comité de Transparencia tendrd las siguientes funciones:
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I. Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables, las acciones
y los procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestion de las solicitudes en
materia de acceso a la informacién:;

Il. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que, en materia de ampliacién del
plazo de respuesta, clasificacién de la informacidn y declaracién de inexistencia o de
incompetencia realicen los titulares de las Areas de los sujetos obligados;

Ill. Ordenar, en su caso, a las Areas competentes que generen la informacidn que derivado
de sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesidon o que previa
acreditacion de la imposibilidad de su generacidn, exponga, de forma fundada y motivada,
las razones por las cuales, en el caso particular, no ejercieron dichas facultades,
competencias o funciones;

V. Establecer politicas para facilitar la obtencién de informacién y el ejercicio del
derecho de acceso a la informacidén:

V. Promover la capacitacién y actualizacién de los Servidores Publicos o integrantes
adscritos a las Unidades de Transparencia:

VI. Establecer programas de capacitacién en materia de transparencia, acceso a la
informacién, accesibilidad y proteccién de datos personales, para todos los Servidores
Publicos o integrantes del sujeto obligado;

VII. Recabar y enviar al organismo garante, de conformidad con los lineamientos que
estos expidan, los datos necesarios para la elaboracién del informe anual:

VIl Las demds que se desprendan de la normatividad aplicable.

CAPITULO IV.
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SUJETOS OBLIGADOS.

Artfculo 9. De las obligaciones comunes de los sujetos obligados.

Los sujetos obligados, deberdn poner a disposicién del publico de manera permanente y
actualizada de forma sencilla, precisa y entendible, en los respectivos medios electrdnicos,
de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun corresponda,
la informacidn, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacién se
senalan:

I. ELmarco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd incluirse leyes, cédigos,

reglamentos, decretos de creacién, acuerdos, convenios, manuales de organizacién y
procedimientos, reglas de operacién, criterios, politicas, entre otros;
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Il. Su estructura organica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la
estructura, las atribuciones y responsabilidades que le corresponden a cada servidor
publico, prestador de servicios profesionales o miembro de los sujetos obligados, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables:

Hl. Las facultades de cada drea:

IV. Las metas, objetivos e indicadores de las 4reas de los sujetos obligados de conformidad
con los programas de trabajo e informes anuales de actividades de acuerdo con el Plan
Estatal de Desarrollo, Plan de Desarrollo Municipal, en su caso y demds ordenamientos
aplicables;

V. Los indicadores relacionados con temas de interés publico o trascendencia social que,
conforme a sus funciones, deban establecer, asi como las matrices elaboradas para tal
efecto;

VL. Los indicadores que permitan rendir cuenta de sus objetivos y resultados, asi como las
matrices elaboradas para tal efecto;

VII. El directorio de todos los servidores publicos, a partir del nivel de jefe de departamento
0 su equivalente o de menor nivel, cuando se brinde atencién al publico, manejen o apliquen
recursos publicos, realicen actos de autoridad o presten servicios profesionales bajo el
régimen de confianza u honorarios y personal de base.

El directorio deberd incluir, al menos el nombre, cargo o nombramiento oficial asignado,
nivel del puesto en la estructura orgdnica, fecha de alta en el cargo, nimero telefénico,
domicilio para recibir correspondencia y direccién de correo electrénico oficiales, datos que
deberdn sefialarse de forma independiente por dependencia y entidad publica de cada
sujeto obligado;

VIIl. La remuneracidn bruta y neta de todos los servidores publicos de base o de confianza,
de todas las percepciones, incluyendo sueldos, prestaciones, gratificaciones, primas,
comisiones, dietas, bonos, estimulos, ingresos y sistemas de compensacion, sefialando la
periodicidad de dicha remuneracidn:

IX. Los gastos de representacién y vidticos, as{ como el objeto e informe de comisidn
correspondiente;

X. El nimero total de las plazas y del personal de base y de confianza, especificando el
total de las vacantes, por nivel de puesto, para cada unidad administrativa;
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