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CONTENIDO
Responsable de la Publicacion
Secretaria de Gobierno H.AYUNTAMIENT OCONSTITUCIONAL DE
ZITACUARO, MICHOACAN

REGLAMENT O DE TRANSPARENCIA, ACCESOA LA INFORMACION

DireECTORIO PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DELMUNICIPIO
o ACUERDO
Gobernador Constitucional del Estado NUMERO SETENTA Y UNO
de Michoacan de Ocampo De conformidad con el articulo 115, fraccion |l inciso e), de la Constitucion Politica

de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo 32, fraccién XIII, articulo 51, fraccion VI,
de la Ley Organica del Municipio del Estado de Michoacan de Ocampo; asi como
los articulos 4, 14, 38, 40 y 47 del Reglamento Interno de Sesiones del
Ayuntamiento de Zitdcuaro. Por unanimidad de los presentes con catorce votos
, a favor del Presidente Municipal, Licenciado Hugo Alberto Hernandez Suarez, la
C.Armando Hurtaddrévalo Sindica Municipal Licenciada Myrna Merlos Aylién, asi como las Regidoras y
Regidores Licenciado Moisés Salazar Esquivel, Auxiliar Contable Maria Elena
Medina Castro, Medico Rigoberto Gémez Fuentes, Licenciada Erandani Gonzalez
) Rodriguez, Ciudadano Carlos Alberto Espinosa Moreno, Ciudadana Carmina
Lic. Jose Juarevaldovinos Esquivel Contreras, Ciudadano Lazaro Gabriel Gonzalez, Maestra Neli Verenice
Bernal Martinez, Licenciado Francisco Ramirez Sereno, Profesora Gloria Ruiz
Orozco, Licenciado Victor Manuel Palomino Maya, Doctor Aldo Gabriel Argueta
Martinez, este Ayuntamiento de Zitacuaro, Michoacan, 2018-2021, aprueba
Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
Aparece ordinariamente de lunes a viernesde Datos Personales del Municipio de Zitacuaro, Michoacan.

Ing. SilvandAureoles Conejo

Secretario de Gobierno

Director del Periédico Oficial

Derivado de lo anterior se instruye al Licenciado en Ciencias Politicas y

Tiraje: 50 ejemplares Gestion Publica Carlos Hurtado Casado, Secretario del Ayuntamiento, realizar
Esta seccion consta de 16 paginas la publicacién respectiva, en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional
del Estado de Michoacan de Ocampo, sirvase dar cumplimiento al presente
. . acuerdo.
Precio por ejemplar:
$ 30.00 del dia El presente acuerdo emana de la Sesion Ordinaria de Ayuntamiento numero treinta
$ 38.00 atrasado y siete de esta administracién 2018-2021, de fecha 27 de octubre del afio 2020 dos

mil veinte. En cumplimiento a los articulos 53 fraccién VIl y 54 de la Ley Organica
Municipal, se expide la presente certificacion el dia 07 de diciembre del afio 2020.

Para consulta en Internet: 53 Ty

www.periodicooficial. michoacan.gob.mx
www.congresomich.gob.mx

Correo electrénico
periodicooficial@michoacan.gob.mx
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REGLAMENT O DE TRANSPARENCIA, ACCESOA LA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES DEL MUNICIPIO

encargada de vigilar el cumplimiento de las disposiciones
normativas en materia @eansparenciaxcceso a la Informacién
Publica.

TITULO PRIMERO
CONCEPTOS FUNDAMENTALES

8. Clasificacion: Procedimiento mediante el cual el Comité de

Transparencia analiza la naturaleza de la informacion que genera o

posee el sujeto obligado, para determinar si es de libre acceso,

existe una justificacién fundada y motivada para declararla

temporalmente reservada o contiene datos personales que deben

ser declarados confidenciales.

Articulo 1. El presente Reglamento es de orden e interés publico,

social, y de observancia obligatoria en el Municipio de Zitacuaro, 9. Comité: Comité d&ransparencia icceso a la Informacion.:

Michoacan, su finalidad es reglamentar la Ley de TransparenciaEs una entidad colegiada y deliberativa Aglintamiento de

Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales deFitacuaro, encargada de vigilar el cumplimiento de las disposiciones

Estado de Michoacan de Ocampo, por lo que tiene por objeto: normativas en materia @eansparenciakcceso a la Informacién
Publica.

1. Garantizar la proteccion del derecho de acceso a la informacion

publica, creada, administrada o en posesion del Municipio enl0. Criterios: Los criterios generales emitidos péyehtamiento

condiciones de igualdad para todas las personas. de Zitacuaro, en materia de clasificacion de informacion, publicacion
y actualizacién de informacion fundamental y proteccion de

2. Garantizar la proteccion de los datos personales y sensibles daformacion reservada y confidencial.

todas las personas que se encuentre en posesion del Municipio.

11. Derecho#\RCO: Son los derechos #eceso, Rectificacion,

Cancelaciéon u Oposicién que tienen los titulares de los datos

personales, respecto de los sujetos obligados que tienen en su

poder y resguardo datos personales del particular:

Articulo 2. Para efectos del presente Reglamento se entendera

por: a)

CAPITULO
DISPOSICIONES GENERALES

3. Promover la cultura del gobierAbierto en laAdministracion
Publica del Municipio de Zitacuaro, Michoacan.

Acceso: Procedimiento mediante el cual el Comité de
Transparencia proporciona al titular de los mismos, los
datos personales que obren en sus archivos o soportes
fisicos o electrénicos;

1.Acceso a la informacién: Consiste en solicitarestigardifundir,

buscar y recibir cualquier informacion generada, obtenida, adquirida,
transformada o en posesion de la administraciéon municipal y
constituye una garantia individual consagrada en el articulo 6° dép)
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y
encuentra su correlativo en el articulo 8° de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo.

Rectificacion: Procedimiento mediante el cual el Comité
de Transparencia Municipal enmienda las imperfecciones,
errores o defectos de forma especifica de ciertos datos
personales, o cambia la informacién de forma parcial o
total, en los términos de la Ley;

2. Administracién Publica Municipal: EI manejo de las

dependencias, entidades, Unidades administrativas, 6rganos) Cancelacion: Procedimiento a través del cual el Comité de

administrativos desconcentrados y organismos descentralizados
del Ayuntamiento de Zitacuaro.

3. Ajustes razonables: Modificaciones y adaptaciones técnicasd)
necesarias para adecuar la entrega de informacion a un caso
particular

Transparencia determina la supresion o anulacion de la
informacioén confidencial que obre en su poder; y

Oposicion: Procedimiento a través del cual el Comité de
Transparencia impide la transferencia o uso de informacién
publica confidencial, dentro de un mismo sujeto obligado,

0 entre éste y un tercero, o entre sujetos obligados.
4. Ampliacién: Procedimiento por medio del cual el Comité de
Transparencia determina incrementar la cantidad de datod?2. Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios
personales que posee respecto a la persona que solicita ldocumentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo
ampliacion. asunto, actividad o tramite.

5.Aviso de Proteccidomambién llamado aviso de Confidencialidad, 13. Formatos abiertos: Los datos estaran disponibles con el
es el documento fisico, electrénico o en cualquier otro formatoconjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion que
generado por el sujeto obligado, y a que se refiere el articulo 33 deorresponden a la estructura l6gica usada para almacenar datos en
la Ley, que es puesto a disposiciéon del titular de los datosun archivo digital, cuyas especificaciones técnicas permiten su
personales, previo al tratamiento de los mismos. disponibilidad, no suponen una dificultad de acceso y su aplicacion
y reproduccion no esta condicionada a contraprestacion alguna.
6. Ayuntamiento: El Honorabld&yuntamiento de Zitacuaro,
Michoacéan de Ocampo. 14. Formatog\ccesibles: Cualquier manera o forma alternativa
que dé acceso a los solicitantes de informacién, en forma tan viable

7. Unidad: Unidad d&éransparencia d8yuntamiento de Zitacuaro, =y comoda como la de las personas sin discapacidad ni otras
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dificultades para acceder a cualquier texto impreso y/o cualquietUnidades administrativas que conformafdaninistracion Publica
otro formato convencional en el que la informacién pueda Municipal.
encontrarse.
Articulo 3. La vigilancia para la correcta aplicacion del presente
15. IMAIP: El Instituto Michoacano d&ransparencidicceso a ordenamiento competeAuntamiento de Zitacuaro, a través del
la Informacion y Proteccion de Datos Personales. Comité deTransparencia del municipio de Zitacuafodos los
titulares de las dependencias, entidades y Unidades administrativas
16. INAI: Instituto Nacional décceso a la Informacion Publica.  del Ayuntamiento seran responsables de la estricta observancia
17. Ley: Ley ddransparencidcceso a la Informacion Publicay  del presente Reglamento.
Proteccion de Datos Personales del Estado de Michoacan de
Ocampo. Articulo 4. La titularidad de la informacion publica materia de
este ordenamiento, creada, administrada o en posesion de los sujetos
18. Lineamientos: Los lineamientos generales emitidos por elobligados reside en la sociedad, misma que tendra en todo momento
Instituto Nacional dAcceso a la Informacién Publica, El Instituto  la facultad de disponer de ella para los fines que considere en los
Michoacano d&ransparencidcceso a la Informacion y Proteccion  términos previstos por éste y en la Leyldensparencigcceso
de Datos Personales y el Sistema Nacionlatesparenci@cceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales del Estado de
a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales erMichoacan de Ocampo.
materia de clasificacion de informacion, de publicacion y
actualizacion de informacion publica fundamental, de proteccionEn la interpretacion de este Reglamento debera atenderse a los
de informacién confidencial y reservada, de notificaciones principios de maxima publicidad, gratuidad y prontitud de la
electronicas, de transparencia en materia de seguridad publicanformacion, respetando el derecho de las personas a la
educacion, proteccion civil, asi como de procedimiento y audienciasautodeterminacion informativa.
de conciliacion.
El uso que se haga de la informacion es responsabilidad de la
19. Municipio: EI Municipio de Zitacuaro, Michoacan de Ocampo. persona que la obtuvo. Seran responsables de la informacion quienes
la generen, administren, manejen, archiven o consereda.la
20. Plataforma Nacional: Plataforma Nacional de Transparencia.informacién en posesion d&untamiento de Zitacuaro, estara a
disposicién de toda persona, salvo aquella que se considere como
21. Recurso Publicolfodo tipo de patrimonio, coinversion, reservada o confidencial. La informacion se proporcionara en el
participacion financiera, asignacién, aportacion, subsidio, estado en que se encuentre en poder de los sujetos obligados.
aprovechamiento, mejora, contribucion, bien, fideicomiso, mandato,
fondo, financiamiento, patrocinio, copatrocinio, subvencion, pago, No se impone la obligacion de presentarla conforme al interés del
prestacion, multa, recargo, cuota, depdsito, fianza, asi comasolicitante. La pérdida, destruccion, alteraciéon u ocultamiento de
cualquier otra modalidad o figura analoga bajo la que se consideréa informacion puiblica, y de los documentos en que se contenga,
algun ingreso o egreso del Municipio. seran sancionados en los términos de este Reglamento y de la Ley
de Trasparencia, acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
22. Reglamento: Reglamento de transparencia, acceso a I®ersonales del Estado de Michoacan de Ocampo y demas
informacion publica y proteccion de datos personales delordenamientos relativos.
Municipio de Zitacuaro.
Articulo 5. El presente reglamento se regira bajo los siguientes
23. Sistema Nacional: Sistema Nacionaldssparencigdcceso principios:
a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.
I Maxima publicidadToda la informacién en posesion de

24. Sujeto obligado: El conjunto de dependencias y entidades que los sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y

conforman laddministracién Pablica Municipal, los fideicomisos, accesible y se sujetara a un claro régimen de excepciones

fondos publicos, sindicatos y cualquier persona que ejerza recursos legitimas y estrictamente necesarias;

publicos o realice actos de autoridad, ya sea en ejercicio de sus

actividades o en auxilio de los 6rganos anteriormente citados. 1l Transparencia proactiva: Consistente en que la
Administracion Municipal no encontrara limitante alguna

25. Titular de datos personales: la persona fisica o juridica a quien en su actuar para garantizar la mayor rendicion de cuentas

corresponden los datos personales. y acceso a la informacion dentro del municipio de

Zitdcuaro, Michoacan;
26. Titular de la Unidad de Transparencia: Persona designada por

el Presidente Municipal, encargada de la Unidad de Transparencidll. Imparcialidad: L&\dministracion PUblica Municipal debera

vigilar que su actuacién sea ajena a intereses externos de
27. Tratamiento: La obtencion, uso, divulgacion o almacenamiento las partes que presentaren alguna controversia, apegada
de datos personales por cualquier medio. El uso abarca cualquier siempre a la normatividad vigente en la materia y a la
accion de acceso, manejo, aprovechamiento, transferencia o igualdad existente entre personas sin beneficiar a sujeto u
disposicion de datos personales. organismo alguno;

28. Unidades Responsables: Las dependencias, entidades Iy. Gratuidad: El acceso a la informacion solicitada no podra
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generar contraprestacion alguna salvo la contemplada eradoptara sus resoluciones por mayoria de votos, en caso de empate
la Ley de Ingresos del Municipio de Zitacuaro; el Presidente del Comité tendra voto de calidad.

\Y Accesibilidad: La Unidad de Transparencia debera orientar En su primera sesion de instalacion por acuerdo de sus integrantes,
y suplir las deficiencias presentadas en la solicitud. La se levantara acta de la misma. En cualquier caso, el sujeto obligado
entrega de la informacion solicitada debera encontrarse erdebera remitir al Instituto copia certificada del acuerdo con el que
un lenguaje entendible para cualquier personay se procurarge constituya e instale el Comité de Transparencia Municipal.
su traduccién a lenguas indigenas y la implementacion de
los ajustes razonables necesarios para su accesibilidad Articulo 9. EI Comité sesionara por lo menos una vez al trimestre,

personas discapacitadas; seréa presidido por su Presidente, y a sus sesiones podran asistir
como invitados todos aquellos que los integrantes consideren
VI. Sencillez: Los procedimientos de acceso a la informacion necesarios, quienes tendran voz, pero no voto.

deberan ser simple3oda la informacion generada,
obtenida, adquirida, transformada o en posesién de laArticulo 10. Las sesiones del Comité de Clasificacion deberan ser
administracion municipal es y sera de caracter publico, convocadas por el Presidente de dicho Comité, o a peticion de los
facil de obtener a través de cualquier medio por cualquierTitulares de las areas del Sujeto obligado, cuando considere estar
persona, en cualquier formato y Gnicamente se sujetara ante un caso que asi lo amerite.
una serie de excepciones legitimas;

Articulo 11. El Comité para su legal instalacion debera de contar

VIl.  Celeridad. Las solicitudes de informacion deberan con la asistencia de la mayoria de sus integrantes, quienes llevaran
resolverse de manera pronta y expedita; y a cabo sesiones de acuerdo a lo siguiente:

VIIl.  GobierncAbierto: El Gobiernd\bierto es la finalidad de 1. Sesiones Ordinarias: Cada trimestre como minimo y la
la transparencia proactiva, y conlleva el involucrar a los citacion se realizara con al menos veinticuatro horas de
miembros de la sociedad civil, en las decisiones del poder anticipacion; y
publico.

1. Sesiones Extraordinarias: Son aquellas que se realizaran en
CAPITULOII cualquier momento que sea necesario a juicio de sus
DE LOS SUJETOS OBLIGADOS integrantes; cuando se requiera dar solucion inmediata o
por causas de fuerza mayor o, cuando por su naturaleza se
SECCION PRIMERA requiera de manera urgente. La citacion se hara cuando
DEL COMITE DE TRANSRARENCIA MUNICIPAL menos con doce horas de anticipacion.

Articulo 6. Para efectos del presente Reglamento, se considerarérticulo 12. La citacion que se haga para efecto de llevar a cabo las
sujeto obligado aRyuntamiento de Zitacuaro, a través de su sesiones, debera de ir firmada por el Presidente del Comité, misma
Administracion Publica Municipal, quien ademas se regira bajo lasque incluira el orden del dia con los asuntos a tratar debidamente
politicas y lineamientos técnicos emitidos por el IMAIP y el sustentados, mismo que debera de contener cuando menos:
INAI para publicar la informacion requerida para el cumplimiento

de sus obligaciones de transparencia dentro de la Plataformé Orden del dia;
Nacional.
1. Analisis y; en su caso, aprobacion de los asuntos que
Articulo 7. EI Comité deTransparencia délyuntamiento de integran el orden del dia; y
Zitacuaro, es un 6rgano colegiado, dotado con personalidad juridica
propia y conformado por: I11. Asuntos generales, si los hubiera

1- Presidente del Comité, quien sera designado por el Titular delArticulo 13. Los integrantes del Comité de Transparencia del
Sujeto Obligado. Ayuntamiento de Zitacuaro tendran acceso a la informacion

clasificada para evaluar que se encuentre dentro de alguno de los
2.- DosVocales, quienes seran designados phitdhr del Sujeto supuestos de clasificacion establecidos en el presente reglamento.
Obligado.

Articulo 14. EI Comité de Transparencia Municipal sera el 6rgano
Los integrantes del Comité, no podran depender jerarquicamentéterno de los sujetos obligados con la funcién de:
entre si.

. Instituir, coordinar, impulsar y supervisar acciones de

Para el correcto funcionamiento del comité, colaborara con sus GobiernoAbierto para asegurar la mayor eficacia en la
miembros un Secretario Técnico, cuya funcion recaera en el titular gestion de las solicitudes en materia de acceso a la
de la Unidad de Transparencia, quien tendra derecho a voz pero no informacion de l&dministracién Pablica Municipal;

a voto dentro de las sesiones.

1. Analizar cada caso particular de conformidad con la
Articulo 8. EI Comité de Transparencia Municipal sera constituido legislacion General y Estatal vigente, mediante la aplicacion
como un 6rgano colegiado que fungira al interior del sujeto obligado; de la prueba de dafio correspondiente que consistird en
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identificar si: . Emitir las convocatorias a Sesiones del Comité;
a) La divulgacion de la informacion solicitada II. Integrar la propuesta del orden del dia de las Sesiones del

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XII.

Articulo 15. Corresponde al Presidente de Comité las siguientesVIII.

representa un riesgo real, demostrable e
identificable de perjuicio significativo al interés

publico o a la seguridad nacional; M.

b) El riesgo de perijuicio que supondria la divulgacion IV.

de la informacion solicitada supera el interés
publico general de que se difunda;
V.
C) La limitacion se adecua al principio de

proporcionalidad y representa el medio menos VI.

restrictivo disponible para evitar el perjuicio; y

d) La informacion se encuentra dentro de alguno de VII.

los supuestos establecidos por la legislacion
aplicable.

Comité;
Dirigir las reuniones del comité;

Acudir con derecho a voz y voto en los temas que son
presentados al pleno;

Ejercer el voto de calidad en caso de empate;

Dar vista al pleno de las inasistencias de los miembros del
Comité a las Sesiones convocadas; y

Las demas que determine la Lelypresente ordenamiento
y demas disposiciones aplicables en la materia.

Articulo 16. Los integrantes del comité tendran las siguientes
Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que, atribuciones:

en materia de ampliacion del plazo de respuesta,
clasificacion de la informacion y declaracion de inexistencia 1.
o de incompetencia realicen los titulares de las diferentes
areas de la administracion publica municipal; Il.

Ordenar a las areas competentes que generen la informaciotl.

que derivado de sus facultades, competencias y funciones

deban tener en posesion o que previa acreditacion de ldV.

imposibilidad de su generacién, exponga, de forma fundada
y motivada, las razones por las cuales, en el caso particular,
no ejercieron dichas facultades, competencias o funcionesy.

Establecer politicas de Gobierfbierto, para facilitar la

obtenciéon de informacion y el ejercicio del derecho de VI.

acceso a la informacion;

Asistir puntualmente a las Sesiones de Comité;
Acudir con derecho a voz y voto en latoma de los acuerdos;
Proponer los temas a tratar en el orden del dia;

Solicitar al Presidente o Secretario Técnico del Comité, la
celebracién de Sesiones Extraordinarias;

Dar cumplimiento a los acuerdos que se deriven de las
sesiones; y

Las demas que determine la Lelpresente ordenamiento
y demas disposiciones.

Promover la capacitacion y actualizacion de los ServidoresArticulo 17. Son funciones del Secretario Técnico:

Publicos o integrantes adscritos a la unidad;

I
Establecer programas de capacitacion en materia de
GobierndAbierto, transparencia, acceso a la informacion,
accesibilidad y proteccién de datos personales, para todosl.
los Servidores Publicos o integranteg\tministracion

Publica Municipal; 1.

Elaborary enviar al IMAIRJe acuerdo a los lineamientos

técnicos que éste expida; IV.

Solicitar y autorizar la ampliacion del plazo de reserva de
la informacién a que se refiere el La Ley; V.

Integrar, sustanciar y resolver los procedimientos de

proteccion de informacion; VI.

Calendarizar dentro de los dos primeros meses de cada

ejercicio anual, las sesiones ordinarias del Comité; y VII.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

atribuciones:

Proponer y/o elaborar convocatorias para las reuniones
ordinarias o extraordinarias del comité;

Elaborar las actas de las Sesiones del Comité;

Ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones
adoptadas por el comité;

Proponer lineamientos y acciones para el buen desempefio
del comité;

Informar de manera periddica al pleno de las actividades
realizadas;

Llevar un archivo de las actas de comité debidamente
firmadas;

Atendiendo a las solicitudes de las Unidades Responsables,
presentar los proyectos de declaratoria de clasificacion de
informacion, previo dictamen correspondiente;

Proponer la asistencia de los servidores publicos a las
Sesiones de Comité, los cuales podran intervenir con



"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

PAGINA 6 Miércoles 13 de Enero de 2021. 3a. Secc. PERIODICO OFICIAL

derecho a voz, una vez solicitada su participacion, en losXI. Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos
temas de clasificacion de informacion de su competencia; ARCO;
Ys
XIl.  Hacer del conocimiento de la instancia competente la
IX. Las demas que determine la Lelpresente ordenamiento probable responsabilidad por el incumplimiento de las
y deméas disposiciones. obligaciones previstas en la LeyTdansparencigcceso
a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales
SECCION SEGUNDA del Estado de Michoacan de Ocampo y en las demas
DE LASATRIBUCIONES DE disposiciones aplicables; y
LA UNIDAD DE TRANSFARENCIA
Xlll.  Las demas que le encomiendeAguintamiento o el
Articulo 18. Para dar cumplimiento a la Ley de Transparencia, Presidente Municipal, el Bando de Gobierno Municipal,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales Reglamentos y otras disposiciones legales aplicables.

del Estado de Michoacan de Ocampo, el Presidente Municipal
designara un Titular de la Unidad de Transparencia, el cual tendr&l Encargado de la Unidad de Transparencia es responsable de
las siguientes atribuciones: tramitar; es decir, solicitar a las dependencias o entidades la

VL.

VII.

VIIL.

informacién requerida por el solicitante, mas no de elaborar la
Recabar y difundir la informacion a que se refiere el titulo respuesta. Por lo que las dependencias se ajustaran a los plazos de
segundo capitulos | y Il de la Ley B@nsparenciadcceso respuesta de oficios que marque la Unidad de Transparencia, que
ala Informacion Publica y Proteccién de Datos Personalesno deberan exceder los tres dias habiles contados a partir del dia
del Estado de Michoacan de Ocampo y propiciar que lassiguiente a que la Unidad de Transparencia solicite a las areas
areas al interior del sujeto obligado la actualicen involucradas, para dar respuesta a los interesados en tiempo y
periddicamente conforme a la normatividad aplicable; forma, de acuerdo a los plazos previstos por Ley

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la Excepcionalmente, el plazo referido en el parrafo anterior podra
informacion; ampliarse hasta por diez dias mas, siempre y cuando existan razones

fundadas y motivadas, las cuales deberan ser comunicadas a la
Realizar los tramites internos necesarios para la atenciéoriJnidad de Transparencia y al Comité de Transparencia en un
de las solicitudes de acceso a la informacion, turnando porplazo no mayor al antes referido en el parrafo anterior; ya que
escrito las solicitudes de acceso a la informacion recibidas,dicha ampliacion debera ser aprobada por el Comité de
ala Unidad Responsable que genere, posea o administre [&ransparencia, mediante la emisién de una resolucion que deberai
informacion de que se trate para la atencion de las mismasnotificarse al solicitante, antes de su vencimiento.

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos SECCION TERCERA
internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion de UNIDADES RESPONSABLES DEL GOBIERNO
solicitudes de acceso a la informaciéon conforme a la MUNICIPAL

normatividad aplicable;
Articulo 19. Es obligacion de las unidades responsables, recabar,
Proponer personal habilitado que sea necesario para recibidifundir y entregar la informacién publica a la Unidad de
y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién; Transparencia, en los formatos previamente establecidos por el
Sistema Nacional de Transparencia, con el objeto de mantener
Capacitar y orientar a los servidores publicos sobre el permanentemente actualizados los portales de transparencia,
acceso a lainformacion, elaborando un listado del personakconforme a las disposiciones y lineamientos.
que funja como enlace de cada una de las Unidades
Responsables; Articulo 20. Para el cumplimiento del presente, cada una de las
unidades responsables del Gobierno Municipal, tendra las
Llevar un registro de las solicitudes de acceso a lasiguientes obligaciones:
informacion, respuestas, resultados, costos de

reproduccion y envio; . Dar contestacion en base a los plazos mencionados en el
presente reglamento, a las solicitudes de Informacion que

Proponer e implementar politicas de transparencia les remita la unidad de acceso en el ambito de su

proactiva procurando su accesibilidad; competencia;

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Il. En caso de que la informacién solicitada se encuentre en

sujeto obligado; losArchivos Municipales, requerirla directamente;

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes 1. Designar a los servidores publicos que formen parte del

de acceso a la informacion, o, en su caso, orientarlos grupo de enlaces de acceso a la informacién con la unidad;

respecto de las Instancias generadoras, administradoras o

poseedoras de la informacion cuando se tenga conocimientdV. Gestionar al interior de su unidad responsable, la

deellas; informacion que se encuentre en resguardo de la misma, a
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VL.

VIL.

VIIL.

XI.

Articulo 21. El incumplimiento de las obligaciones anteriores sera Il.

efecto de dar contestacion a las solicitudes que se realicen;

Designar a los Servidores Publicos responsables de asistivI.

a las capacitaciones en materia de transparencia que se
realicen para la mejora continua de sus funciones;

VII.

Remitir en tiempo a la Unidad, las solicitudes de
informacién que no sean de su competencia o en las que
proceda prevenir en los términos del presente, haciendo
de conocimiento al solicitante, mediante escrito a efecto
de que éste conozca la situaciéon que guarda su solicitud.;

sean requeridos;

Informar a su superior jerarquico de las acciones que
desempefie en coordinacion a la Unidad; y

Proponer a la Unidad las mejoras detectadas durante el
desempefio de sus funciones.

TITULO SEGUNDO
DE LOS PROCEDIMIENTOS

CAPITULO

Actualizar y enviar a la unidad, la Informacién que guarda DE LOS PROCEDIMIENDSADMINISTRATIVOS POR

bajo su custodia, en los tiempos establecidos para la difusion
en los portales de transparencia;

Remitir a la unidad, las solicitudes de informacién y/o de
proteccion de datos personales recibidas en sus oficinas,
dentro del dia habil siguiente a su presentacion;

EL SUJETO OBLIGADO

SECCION PRIMERA

DE LA CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Articulo 23. La clasificacion es el proceso mediante el cual, cada

una de las areas, dependencias y entidadesAdirmistracion
Elaborar con apoyo de la Unidad de Transparencia, elPublica Municipal determinaran, a través del Comité de
dictamen para la solicitud de clasificacion de informacion Transparencia délyuntamiento de Zitacuaro, si la informacién
en los términos del presente, anexando el andlisis de riesgeen su poder se encuentra en alguno de los supuestos de reserva o

asi como las versiones publicas en su caso;

confidencialidad establecidos para el caso particular debiendo en

su caso aplicar ante el comité una prueba de dafio.

Participar, previa invitacion, a las Sesiones de Comité,

donde se discuta sobre la reserva de la informacion relativaArticulo 24. EI Comité de Transparencia Municipal, llevara a

a su unidad responsable; y

cabo la clasificacion de la informacion publica mediante dos

procedimientos:

Las demas que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables. l.

motivo de sancion directa del servidor publico responsable, en
apego a lo dispuesto por este mismo ordenamiento y las leyes efrticulo 25. El procedimiento de clasificacion inicial de la

materia de responsabilidad de servidores publicos.

SECCION CUARTA l.
OBLIGACIONES DE LOS ENLACES DE

TRANSRARENCIA Il

Articulo 22. Para el cumplimiento de las obligaciones de

transparencia, cada uno de los enlaces de las unidades responsablés,

tendra las siguientes obligaciones:

Mantenerse en coordinacion con la unidad para garantizar
el debido cumplimiento del presente ordenamiento y las
leyes de la materia;

Promover dentro de sus unidades responsables la cultura
de la transparencia y la proteccién de datos personales;

Recabar dentro de sus unidades responsables, los formatos
que deberan llenar cada uno de los servidores publicos
atendiendo a sus funciones;

Coordinar a los enlaces internos de sus unidades
responsables;

Asistir puntualmente a las capacitaciones, talleres, foros,
conferencias y actividades que realice la Unidad cuando

Procedimiento de clasificacion inicial; y

Procedimiento de modificacion de clasificacion.

informacion se llevara a cabo en el momento que:

Se reciba una solicitud de acceso a la informacion;

Se determine mediante resolucion de autoridad competente;
o,

Se generen versiones publicas para dar cumplimiento a las
obligaciones de transparencia previstas en esta Ley

En el caso de la fraccion I. el area que genere, posea o
administre la informacion debera solicitar la clasificacion
por parte del Comité, el cual se abocara a su estudio, y en
caso de considerarlo necesario, solicitara al area que haya
presentado la propuesta a explicar los motivos de la
reserva, en relacion con el supuesto previsto en la norma.

De igual forma de considerarlo pertinente el comité puede
requerir al area respectiva, la presentacion de la informacion
en cuestién, para proceder a un analisis mas completo,
con independencia de que cualquiera de los miembros del
comité, de igual forma, podra requerirle al area dicha
informacion.

Una vez concluido dicho analisis, se procedera al voto
respecto de la procedencia o no de la clasificacion de la
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informacion, misma que puede ser en el sentido deArticulo 28. El procedimiento de modificacion de clasificacion de

confirmar la clasificacion en sus términos; revocar la informacion de igual forma, tendra que constar en un acta, en este

clasificacion; o modificar la clasificacién y otorgar total o caso, el comité debera sefialar en su resolucién el fundamento y las

parcialmente el acceso a la informacion; motivaciones por las cuales modifica la clasificacion de informacion,
en las cuales deberd incluir la justificacion de las hipétesis.

Una vez concluida la votacion, el comité expedira las actas

respectivas, y en caso de que haya sido procedente algunarticulo 29. La modificacion de clasificacion, ya sea de oficio o con

reserva ya sea total o parcial, dichas actas deberan contenenotivo del cumplimiento a una resolucion, deberan ser publicado en

por lo menos: el portal del sujeto obligado dentro del rubro respectivo.
a) El nombre o denominacion del sujeto obligado;  Articulo 30. En concordancia con los articulos 13y 14 de la Ley
General dé\rchivo, este sujeto obligado debera contar y poner a
b) El area generadora de la informacion; disposicion del publico la el indice de expedientes clasificados
como reservados a que hace referencia la Ley General de
)] La fecha de aprobacion, modificacion de la Transparencia Ycceso a la Informacion Publica y demas
clasificacion; disposiciones aplicables en el ambito federal y en el Estado.
d) Los criterios de clasificacion de informacion SECCION SEGUNDA
publica aplicables en su caso; DE LA INFORMACION CONFIDENCIAL
e) Fundamentacién y motivacion; Articulo 31. Se considera informacion confidencial:
f) El caracter de reservada o confidencial, indicando, I. La que contiene datos personales concernientes a una
en su caso, las partes o paginas del documento o persona identificada o identificable;

documentos en el que consten;
1. Aguella que presenten los particulares con caracter expreso,

0 La precision del plazo de reserva, asi como su siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con
fecha de inicio; y lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales;
Ys
h) Nombre, cargo y firma de los miembros del
Comité. I11. Las demas que sefialen las leyes y los lineamientos de la
materia.

La informacion que ya se encuentre clasificada y que no guarde los

parametros sefialados en la Ley o el presente Reglamento debefd ticulo 32.AUn y cuando la informacién y/o documento de que
someterse al procedimiento de modificacion de clasificacion dese trate, contenga datos personales, ello no implicara una negativa
informacion;y de la Unidad Responsable, para la entrega de la informacion a la

unidad, por lo cual, en dicho caso, la Unidad Responsable debera

La resolucion del Comité de Transparencia debera ser notificada aéntregar la informacién para la elaboracién de la version pablica de
interesado en un plazo de cinco dias habiles. que se trate, y en su caso, la solicitud de clasificacion en los términos

de este ordenamiento.

Articulo 26. El procedimiento de modificacion de clasificacion
puede ser: Articulo 33. La informacion confidencial no estara sujeta a

temporalidad algunay s6lo podran tener acceso a ella los titulares
De oficio por el propio sujeto obligado, por considerar de la misma, sus representantesy los Servidores Publicos facultados
que las condiciones que generaron su clasificacién hanpara ello.

variado; o
Articulo 34. Para que las Unidades Responsables puedan permitir
1. Por resolucion del INAI o IMAIPcon motivo de: el acceso a informacién confidencial requieren obtener el
consentimiento de los particulares titulares de la informacion. No
a) Una revision de clasificacion; se requerira el consentimiento del titular de la informacién
confidencial cuando:
b) Un recurso de revision; o,
. La informacion se encuentre en registros publicos o fuentes
C) Un recurso de Inconformidad:; de acceso publico;
M. Por Resolucién a un Juicio denparo. 1. Por ley tenga el caracter de publica;
Articulo 27. El procedimiento de modificacion de clasificacion de 11 Exista una orden judicial;
informacién de oficio se llevara a cabo de conformidad con lo
establecido por la Lelos criterios generales emitidos por el INAI V. Por razones de seguridad nacional y salubridad general, o

y el IMAIP y el presente Reglamento. para proteger los derechos de terceros, se requiera su
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publicacién; o, XI. Vulnere la conduccioén de los expedientes judiciales o de
los procedimientos administrativos seguidos en forma de
V. Cuando se transmita entre sujetos obligados y entre éstos juicio, en tanto no hayan causado estado;

y los sujetos de derecho internacional, en términos de los
tratados y los acuerdos interinstitucionales, siempre y XII.
cuando la informacion se utilice para el ejercicio de
facultades propias de los mismos. Para efectos de la
fraccion IV, del presente articulo, el comité debera aplicar
la prueba de interés publidedemas, se debera corroborar
una conexion patente entre la informacién confidencial y
un tema de interés publico y la proporcionalidad entre la
invasion a la intimidad ocasionada por la divulgacion de la
informacién confidencial y el interés publico de la
informacion. La informacién que contenga datos de caracter

XII.

Se encuentre contenida dentro de las investigaciones de
hechos que la ley sefiale como delitos y se tramiten ante el
Ministerio Publico; y

Las que por disposicion expresa de una ley tengan tal
caracter, siempre que sean acordes con las bases, principios
y disposiciones establecidos en esta Ley y no la
contravengan; asi como las previstas en tratados
internacionales.

personal debe sistematizarse con fines licitos y legitimos.Articulo 36. Las causales de reserva previstas en el articulo anterior
La informacion necesaria para proteger la seguridad publicase deberan fundar y motivar, a través de la aplicacion de la prueba
o la vida de las personas, su familia o patrimonio no debede dafio a la que se hace referencia en esta Ley

registrarse ni sera obligatorio proporcionar datos que

puedan originar discriminacion, en particular informaciéon Articulo 37. No podra invocarse el caracter de reservado cuando:

sobre datos personales sensibles.
I
SECCION TERCERA
DE LA INFORMACION RESER/ADA
Il.

Articulo 35. Como informacioén reservada podra clasificarse aquella
cuya publicacion:

VL.

VIL.

VIIL.

Comprometa la seguridad publica y cuente con un
propésito genuino y un efecto demostrable;

Se trate de violaciones graves de derechos humanos o delitos
de lesa humanidad; o,

Se trate de informacion relacionada con actos de corrupcion
de acuerdo con las leyes aplicables.

SECCION CUARTA

DE LA INEXISTENCIA DE LA INFORMACION

Articulo 38. El Comité tramitara el procedimiento de inexistencia
Pueda menoscabar la conduccion de las negociaciones yle informacion, en aquellos casos en que con motivo del

relaciones internacionales;

procedimiento de acceso a la informacion, los titulares de las

Unidades Responsables determinen que la informacion solicitada
Se entregue al Estado Mexicano expresamente con eses parcial o totalmente inexistente.

caracter o el de confidencial por otro u otros sujetos de

derecho internacional, excepto cuando se trate deArticulo 39. El comité podra:

violaciones graves de derechos humanos o delitos de lesa
humanidad de conformidad con el derecho internacional; |.

Pueda afectar la efectividad de las medidas adoptadas en
relacién con las politicas del Estado y sus municipios; Il

Pueda poner en riesgo la vida, seguridad o salud de una
persona fisica; 1.

Obstruya las actividades de verificacion, inspeccion y IV.
auditoria relativas al cumplimiento de las leyes o afecte la
recaudacion de contribuciones;

Obstruya la prevencion o persecucion de los delitos;

La que contenga las opiniones, recomendaciones o punto¥/.
de vista que formen parte del proceso deliberativo de los
servidores publicos, hasta en tanto no sea adoptada la
decision definitiva, la cual deberéa estar documentada;

Obstruya los procedimientos para fincar responsabilidad
a los Servidores Publicos, en tanto no se haya dictado
resolucion administrativa;

Afecte los derechos del debido proceso;

Declarar la incompetencia de la Unidad Responsable por
no contar ésta con la informacion solicitada;

Adoptar las medidas necesarias para localizar la
informacion;

Confirmar la inexistencia de la informacion;

Ordenar, siempre que sea materialmente posible, que se
genere 0 se reponga la informacién en caso de que ésta
tuviera que existir, o que el responsable de la misma exponga
de forma fundada y motivada la imposibilidad de su
generacion;y

Dar vista al titular del Organo de Control Interno del

Municipio, respecto de cualquier responsabilidad

administrativa atribuible a los servidores publicos que se
pueda presumir, en relaciéon con la inexistencia de la
informacion.

SECCION QUINTA
DEL ACCESOA LA INFORMACION

Articulo 40. La Unidad de Transparencia debera garantizar las
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medidas y condiciones de accesibilidad para que toda personee acuerdo a la informacion que sefiale verbalmente el compareciente.
pueda ejercer el derecho de acceso a la informacién, mediantea Unidad de Transparencia, debera recabar el nombre y domicilio
solicitudes de informacion y debera apoyar al solicitante en lao correo electrénico para recibir notificaciones, atendiendo lo
elaboracion de las mismas, de conformidad con las baseslispuesto en el articulo anterior
establecidas en la presente Ley

Articulo 46. En caso de que se presente una solicitud de informacion
Articulo 41. Cualquier persona por si misma o a través de supara la cual no se tiene competencia para conocer, el Unidad de
representante, podra presentar solicitud de acceso a informaciéiransparencia, debera orientar al solicitante, fundando y motivando
ante la Unidad de Transparencia, a través de la Plataforma Nacionau incompetencia, y orientara en la medida de lo posible al
en la oficina u oficinas designadas para ello, via correo electronicosolicitante, a fin de remitirlo con quien legalmente tenga competencia
correo postal, mensajeria, telégrafo, verbalmente o cualquier medipara conocer de dicha solicitud de informacién, de acuerdo a lo

aprobado por el Sistema Nacional. siguiente:
Articulo 42. Para presentar una solicitud no se podran exigir I. El sujeto obligado, una vez recibida la solicitud de
mayores requisitos que los siguientes: informacién, al advertir que no se encuentra dentro de su
ambito de informacion en posesion, notificara dicha
. Nombre o, en su caso, los datos generales de su situacion al solicitante, fundando y motivando las razones
representante; de su incompetencia; y
1. Domicilio o medio para recibir notificaciones; 1. Si la incompetencia no es evidente, la Unidad de
Transparencia, debera remitirla al area administrativa
M. La descripcion de la informacion solicitada; correspondiente de manera inmediata para que, al dia habil
siguiente, ésta informe sobre la competencia del sujeto
IV. Cualquier otro dato que facilite su busqueda y eventual obligado. En caso de ser incompetente, la unidad lo hara
localizacion; y del conocimiento del peticionario de la solicitud de

informacion dentro del dia habil siguiente.
\A La modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la
informacién, la cual podra ser verbal, siempre y cuando Articulo 47. Después de admitida la solicitud de informacion la
sea para fines de orientacién, mediante consulta directaunidad debera notificar al solicitante dicho acuerdo dentro de los
mediante la expedicion de copias simples o certificadas odos dias habiles siguientes a su emision.
la reproduccién en cualquier otro medio, incluidos los
electrénicos. Articulo 48. En el caso de que la solicitud de informacion sea
ambigua, contradictoria, confusa, o se desprenda que es derecho
En su caso, el solicitante sefialara el formato accesible o la lengude peticion, o cualquier otra causa analoga, el Unidad de
indigena en la que se requiera la informacién de acuerdo a lo sefialadoansparencia, requerird por Unica ocasion y dentro de un plazo
en la presente Ley que no podra exceder de cinco dias, contados a partir de la
presentacion de la solicitud, para que, en un término de hasta diez
La informacion de las fracciones | y,I8era proporcionada por el dias, indique otros elementos o corrija los datos proporcionados o
solicitante de manera opcionalgn ningln caso, podra ser un bien, precise uno o varios requerimientos de informacion. En caso
requisito indispensable para la procedencia de la solicitud. de que el solicitante no subsane su solicitud, se le tendra por no
presentada, en los términos del articulo 71 de la Ley
Articulo 43. Cuando el particular presente su solicitud por medios
electronicos a través de la Plataforma Nacional, se entendera quirticulo 49. Cuando parte o toda la informacién solicitada sea
acepta que las notificaciones le sean efectuadas por dicho sistemimformacion fundamental publicada via internet, bastara con que
salvo que sefiale un medio distinto para efectos de las notificacionesisi se sefiale en la resolucion y se precise la direccion electrénica
correspondiente para su acceso, y se tenga por cumplimentada la
Articulo 44. En caso de que el solicitante ingrese su solicitud por solicitud en la parte correspondiente. Para facilitar la consulta al
medios fisicos y resida fuera de la circunscripcion territorial del solicitante, el sujeto obligado debera sefialar las ligas a las cuales
sujeto obligado, debera sefalar un domicilio para oir y recibir podra ingresar para acceder a la informacion o, en su defecto, el
notificaciones dentro de dicha circunscripcion territorial o un correo vinculo completo para su acceso directo.
electronico, a efecto de recibir notificaciones por dicho medio. En
caso contrario, las notificaciones se le haran por listas en los estraddsticulo 50. En el caso del acceso a la informacién por medio de la
de la Unidad de Transparencia. De igual forma, el sujeto obligadogconsulta directa, el sujeto obligado podra permitir ésta a los
debera ingresar dicha solicitud en el sistema de la Plataformautorizados sefialados dentro de la solicitud de informacion, tras
Nacional de Transparencia. acreditar ser el solicitante o autorizado por éste en los términos de
la Ley. Una vez resuelta la solicitud de informacion y permitida la
Articulo 45. Para efectos de las solicitudes por comparecencia, laconsulta fisica, el solicitante no podra cambiar o ampliar el nimero
Unidad de Transparencia proporcionara al solicitante el formatode autorizados que originalmente mencion6é en su solicitud de
para presentar la solicitud de informacion, el cual sera llenado poinformacion.
el particular orientado por la unidad o, de requerirlo el solicitante,
la Unidad de Transparencia, redactara la solicitud correspondientérticulo 51. La consulta directa al solicitante de informacién o a
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sus autorizados debera hacerse bajo las siguientes reglas: Articulo 56. El ejercicio de los derechdsRCOm debera ser
gratuito. Solo podran realizarse cobros para recuperar los costos
. El servidor publico responsable, para efectos de tener porde reproduccion, certificacién o envio, conforme a la normatividad
atendida la solicitud de informacion, levantara un formato que resulte aplicable.
gue sirva como constancia de dicho acceso y que contenga:
Para efectos de acceso a datos personales, las leyes que establezcan

a) Fecha, hora de inicio y hora de término; los costos de reproduccion y certificacién deberan considerar en
su determinacién que los montos permitan o faciliten el ejercicio
b) La informacion solicitada; y de este derecho.
C) El nombre y firma del solicitante o el autorizado Cuando el titular proporcione el medio magnético, electrénico o el
gue comparece. mecanismo necesario para reproducir los datos personales, los

mismos deberan ser entregados sin costo a éste.
Articulo 52. En caso de que el solicitante de informacion pida la
reproduccion de documentos, y este formato no se encuentre denttaa informacién debera ser entregada sin costo, cuando implique la
de las posibilidades del sujeto obligado, éste le propondra akentrega de no mas de veinte hojas simples. Las Unidades de
solicitante la consulta directa, siempre y cuando los documentos &ransparencia, podran exceptuar el pago de reproduccion y envio
consultar lo permitan o, en su defecto, podra otorgar la informaciératendiendo a las circunstancias socioeconémicas del.titular
por medio de un informe especifico. Dicha circunstancia debera
fundarse y motivarse dentro de la resolucion a la solicitud deArticulo 57. La respuesta no debera exceder de veinte dias
acceso a la informacion. contados a partir del dia siguiente a la recepcion de la solicitud.

Articulo 53.A efecto de proteger la informacion en la reproduccion El plazo referido en el parrafo anterior podra ser ampliado por una
de documentos, el sujeto obligado deberé ajustarse a lo establecidspla vez hasta por diez dias cuando asi lo justifiquen las
en su caso, en los Lineamientos Generales para la Proteccién dgrcunstancias, y siempre y cuando se le notifique al titular dentro
Informacion Confidencial y Reservada, emitidos por el INAl y el del plazo de respuesta.
IMAIP.

En caso de resultar procedente el ejercicio de los deréB@O,
Articulo 54. Si el solicitante pide informacion publica por medio el Titular de la Unidad debera hacerlo efectivo en un plazo que no
de informe especifico, el sujeto obligado puede denegar la entregpodra exceder de quince dias contados a partir del dia siguiente en
en ese formato, pero debera otorgar el acceso a la informaciénue se haya notificado la respuesta al titular
publica mediante la consulta directa o la reproduccién de
documentos, en caso de ser procedente, fundando y motivando la& ticulo 58.En la solicitud para el ejercicio de los dereckiR€0O
razones por las cuales no resulta posible la entrega de la informaciémo podran imponerse mayores requisitos que los siguientes:
en la modalidad solicitada.

l. El' nombre del titular y su domicilio o cualquier otro medio

SECCION SEXTA para recibir notificaciones;
DE LA SOLICITUD DEACCESO, RECTIFICACION,
CORRECCIONY OPOSICIONAL TRATAMIENTO Il. Los documentos que acrediten la identidad del titukemy
DE DATOS PERSONALES su caso, la personalidad e identidad de su representante;
Articulo 55.Para el ejercicio de los derec#é3CO, sera necesario Il De ser posible, el area responsable que trata los datos
acreditar la identidad del titular @n su caso, la identidad y personales y ante el cual se presenta la solicitud;
personalidad con la que actle el representante.
IV. La descripcion clara y precisa de los datos personales
El ejercicio de los derechdsRCO, por persona distinta a su respecto de los que se busca ejercer alguno de los derechos
titular o a su representante, sera posible, excepcionalmente, en ARCO, salvo que se trate del derecho de acceso;
aquellos supuestos previstos por disposicion legal, o en su caso,
por mandato judicial. \YA La descripcion del derecldRCO, que se pretende ejercer

o bien, lo que solicita el titular; y

En el ejercicio de los derechARCO, de menores de edad o de
personas que se encuentren en estado de interdiccion o incapacidad, Cualquier otro elemento o documento que facilite la
de conformidad con las leyes civiles, se estara a las reglas de localizacién de los datos personales, en su caso.
representacion dispuestas en la misma legislacion.

Tratdndose de una solicitud de acceso a datos personales, el titular
Tratdndose de datos personales concernientes a personas falleciddsbera sefialar la modalidad en la que prefiere que éstos se
la persona que acredite tener un interés juridico, de conformidadeproduzcan. El responsable debera atender la solicitud en la
con las leyes aplicables, podra ejercer los derechos que le confienmodalidad requerida por el titular, salvo que exista una
el presente capitulo, siempre que el titular de los derechos hubierenposibilidad fisica o juridica que lo limite a reproducir los datos
expresado fehacientemente su voluntad en tal sentido o que existgersonales en dicha modalidad, en este caso debera ofrecer otras
un mandato judicial para dicho efecto. modalidades de entrega de los datos personales fundando y
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motivando dicha actuacion. 111

En caso de que la solicitud de proteccién de datos no satisfagé/.
alguno de los requisitos a que se refiere este articulo, se prevendra
al titular de los datos dentro de los cinco dias siguientes a laV.
presentacion de la solicitud de ejercicio de los dere&R&O,

por una sola ocasion, para que subsane las omisiones dentro de W
plazo de diez dias contados a partir del dia siguiente al de la
notificacion.

Transcurrido el plazo sin desahogar la prevencion se tendra por n@/l.
presentada la solicitud de ejercicio de los dere8R§30.

La prevencion tendra el efecto de interrumpir el plazo que tieneVIII.

este sujeto obligado para resolver la solicitud de ejercicio de los
derecho®\RCO.

Con relacion a una solicitud de cancelacion, el titular deberéa seralar
las causas que lo motiven a solicitar la supresion de sus datos
personales en los archivos, registros o bases de datos del responsable.

En el caso de la solicitud de oposicion, el titular debera manifestar
las causas legitimas o la situacion especifica que lo llevan a solicitar
el cese en el tratamiento, asi como el dafio o perjuicio que le causaria
la persistencia del tratamiento, 0 en su caso, las finalidades especificas
respecto de las cuales requiere ejercer el derecho de oposicion.

Las solicitudes para el ejercicio de los dere&R€0, deberan

Mecanismos para la proteccién de los mismos;
La finalidad de los mismos;
Sitienen el caracter de obligatorios u opcionales;

Si los mismos pueden o no ser transmitidos y en su caso,
en qué circunstancias seran transmitidos con otros sujetos
obligados o terceros;

La Unidad administrativa que sera responsable de dichos
datos; y

El derecho que tienen a ejercer sus derechos de acceso,
rectificacion, cancelacién y oposicion de sus datos
personales.

TITULO TERCERO
DE LOS MEDIOS DE IMPUGNACION,
RESPONSABILIDADES Y SANACIONES

CAPITULO |
DE LOS PROCEDIMIENTOS

SECCION PRIMERA
DEL RECURSO DE REVISION

Articulo 61. El recurso de revision es el medio de impugnacion

presentarse ante la Unidad de Transparencia del responsable, gaen el que cuenta el solicitante para recurrir la resolucion o la falta
el titular considere competente, a través de escrito libre, formatosge ésta a su solicitud de acceso a informacion publica, en los
medios electronicos o cualquier otro medio que al efecto establezctérminos del articulo 135 de la Ley

el Instituto, en el ambito de sus respectivas competencias.

Articulo 62. El recurso de revision solo podra presentarse por el
El responsable debera dar tramite a toda solicitud para el ejercicigolicitante de la informacion publica que dio origen al recurso de
de los derechosRCO y entregar el acuse de recibo que revision o su representante legal, y podra ser presentado ante la

corresponda.

Unidad o el IMAIP

El Instituto podra establecer formularios, sistemas y otros métodorticulo 63. Si el recurso es recibido a través de la unidad, este
simplificados para facilitar a los titulares el ejercicio de los derechosdebera enviarlo de inmediato IMAIR fin de que este Ultimo

ARCO.

acuerde sobre lo conducente sobre su procedencia.

Los medios y procedimientos habilitados por el responsable pardrticulo 64. La sustanciacion y tramitacion del recurso, se dara

atender las solicitudes para el ejercicio de los deresR&O,
deberan ser de facil acceso y con la mayor cobertura posible
considerando el perfil de los titulares y la forma en

CAPITULO Il
DEL AVISO DE PROTECCION DE DFOS PERSONALES

conforme a lo establecido en la Ley de la materia.

SECCION SEGUNDA
DEL CUMPLIMIENTO

Articulo 65. El titular de la Unidad, sera el funcionario encargado de

ayudar a dar cumplimento a las resoluciones en esta materia, apoyando
Articulo 59.También llamado aviso de privacidad, es el documento y colaborando con las areas quienes hayan emitido la respuesta causante

a que hace referencia el articulo 33 Fraccion Il de ladregl cual,

del recurso de revision, debiendo en su caso, informar al IMAIP sobre

se establecen los propdsitos para su tratamiento, en términos de las acciones encaminadas a dar dicho cumplimiento.

normatividad aplicable, excepto en casos en que el tratamiento de

los datos se haga en ejercicio de las atribuciones conferidas por lerticulo 66. El titular de la unidad, estara facultado para solicitar
Articulo 60. El aviso de proteccion de datos personales, deberda ampliacion a que se refiere el articulo 153 de ladiegndo esta

contener al menos la informacion siguiente:

l. Que los datos personales obtenidos por dicho sujeto
obligado, o unida del sujeto obligado, seran protegidos;

1. A donde seran incorporados;

sea procedente.

SECCION TERCERA
DE LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS

Articulo 67. Los procedimientos internos, tienen como finalidad
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hacer cumplir la leye identificar a los responsables de conductas la custodia de informacion clasificada como de acceso

consideradas como infracciones. restringido, la desclasifique o hago publica la informacion;

Articulo 68.Las infracciones establecidas en la,Liegpecto al X. Quienes nieguen o modifiquen la informacién generada, en

incumplimiento de plazos o términos sélo seran aplicables cuando contravencion a las disposiciones aplicables en la materia;

éstos se establezcan de manera expresa en la Ley o en el presente

Reglamento. XI. Cobrar por cualquier tramite dentro del procedimiento de
Acceso a la Informacién Publica, o por la bisqueda y

Articulo 69. Los procedimientos de sancion seran integrados y entrega de la misma, salvo lo previsto en la Ley asi como

sustanciados por el contralor Municipal en los términos de la Ley en la Ley de Ingresos vigente en el Municipio; y

de Responsabilidadasiministrativas para el Estado de Michoacén

de Ocampo. XIll.  Las demas que se desprendan de este Reglamento o las

demas leyes aplicables.
Articulo 70. Cuando la unidad o el Comité de Transparencia del

Municipio de Zitacuaro, advierta que se ha encuadrado alguna de SECCION CUARTA

las conductas consideradas como infracciones, deberan dar parte SANCIONES

por el escrito al Contralor Municipal a efecto de que radique el

procedimiento de responsabilidad correspondiente. Articulo 72. Las violaciones u omisiones al presente Reglamento

y la Ley; seran sancionadas de conformidad con lo dispuesto en la
Articulo 71. Las conductas que pudieran dar origen a Ley de Responsabilidadégiministrativas para el Estado de
Responsabilidad en esta materia son las siguientes: Michoacan de Ocampo y la Ley @iemansparencia jcceso a la
Informacion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo, vigentes,
. El no presentar la informacion de Oficio a la Unidad dentro lo anterior con independencia de lo sefialado en la Legislacion Civil
de los plazos establecidos por la legra la publicacion o Penal del Fuero Comdun.
de la misma tanto en los portales de transparencia del
Ayuntamiento de Zitacuaro, como en la Plataforma del Articulo 73. El Organo de Control Interno, podra imponer como
Sistema Nacional de Informacion; medida de apremio la amonestacion, ademas, atendiendo a la
calificacion de las faltas administrativas como graves o particulares,
1. Por ocultar dolosamente, o negarse a entregar informaciérasi como a la condicién econémica o reincidencimapego a la
Publica, cuando esta se encuentra en poder de su area, Responsabilidadesdministrativas para el Estado de Michoacan
cuando no se justifique debidamente la falta de dichade Ocampo, podra aplicar las siguientes sanciones:
informacién en su area, cuando por su normatividad, se

supone que tendria que contar con la misma; l. La suspension o la destitucion del puesto;
I11. Por entregar a terceros, cuando no son titulares de lodl. La inhabilitacion temporal para desempefiar un empleo,
datos personales ni sus representantes, informacion que caigo o comision en el servicio publicq; y
tenga el caracter de clasificada mediante la figura de la
Confidencialidad conforme a la ley; 11, Sanciones econémicas.
IV. Por entregar a terceros, sin orden de autoridad competentéirticulo 74. Sin perjuicio de las medidas de apremio sefialadas

informacién que tenga el caracter de clasificada medianteanteriormente, para garantizar el cumplimiento de las obligaciones
la figura de la Reserva de la Informacion conforme a la ley; en materia de transparencia, acceso a la informacién y protecciéon
de datos personales, el Instituto podra imponer a los servidores
V. Por negarse a entregar informacién que le soliciten los publicos, previo procedimiento respectivo, las siguientes medidas
miembros del Comité de Transparencia del Municipio de de apremio:
Zitacuaro, en ejercicio de las atribuciones a que hace

referencia el articulo 124 de la Ley; l. Amonestacion publica; o,

VI. No cumplir con una resolucion firme del IMAIP o INAI, II. Multa, de ciento cincuenta hasta mil quinientas veces el
dictada en el ejercicio de sus atribuciones; valor diario de la unidad de medida y actualizacion.

VIl.  Condicionar que la recepcion de una solicitud de Articulo 75. Las responsabilidades que resulten de los
Informacion Publica se funde, motive, demuestre Interés procedimientos administrativos correspondientes derivados de la
Juridico o sefiale el uso que se dara a la misma; violacion de los preceptos establecidos en la Ley y en el presente

reglamento, seran independientes de las del orden civil, penal o de

VIIl.  Pedir a los solicitantes, directa o indirectamente, datoscualquier otro tipo que se puedan derivar de los mismos hechos.

adicionales a los requisitos de la Solicitud de Informacion Dichas responsabilidades se determinaran en forma auténoma, a
Publica, con excepcion de datos meramente estadisticosravés de los procedimientos previstos en las leyes aplicables y
que siempre seran opcionales; las sanciones que, en su caso, se impongan por las autoridades
competentes, también se ejecutaran de manera independiente. Para
IX. El servidor publico que teniendo bajo su responsabilidad tales efectos, el Instituto podra denunciar ante las autoridades
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competentes cualquier acto u omision violatoria de la Ley y aportarXI. Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccion
las pruebas que considere pertinentes, en los términos de las leyes y conservacion de los documentos de archivo, considerando
aplicables. el estado que guardan y el espacio para su almacenamiento;
asi como procurar el resguardo digital de dichos
TITULO CUARTO documentos, de conformidad con esta Ley y las demas
DE LA CONSER/ACION ARCHIVISTICA disposiciones juridicas aplicables; y
CAPITULO XIl.  Las demas disposiciones establecidas en la Ley
OBLIGACIONES General déArchivos y otras disposiciones juridicas
aplicables.

Articulo 76. Es responsabilidad de este sujeto obligado organizar y
conservar sus archivos; de la operacion de su sistema institucionae deberan conservar y preservar los archivos relativos a
del cumplimiento de lo dispuesto por Ley Gener#dhivos; las violaciones graves de derechos humanos, asi como respetar y
correspondientes de las entidades federativas y las determinacionggrantizar el derecho de acceso a los mismos, de conformidad
gue emita el Consejo Nacional o el Consejo Local, seguncon las disposiciones legales en materia de acceso a la informacion
corresponda; y deberan garantizar que no se sustraigan, dafienpaiblica y proteccién de datos personales, siempre que no hayan
eliminen documentos de archivo y la informacion a su cargo. sido declarados como histéricos, en cuyo caso, su consulta sera
irrestricta.
El Servidor Publico, que concluya su empleo, cargo o comision,
debera garantizar la entrega de los archivos a quien lo sustituyadrticulo 78. Se deberan mantener los documentos contenidos en
debiendo estar organizados y descritos de conformidad con losus archivos en el orden original en que fueron producidos,
instrumentos de control y consulta archivisticos que identifiquenconforme a los procesos de gestion documental que incluyen la
la funcion que les dio origen en los términos de las leyes aplicablesproduccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental,
disposicién documental y conservacion, en los términos que
Articulo 77. Este sujeto obligado debera: establezcan el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas
aplicables.
l. Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea
los documentos de archivo que produzcan, reciban, El 6rgano interno de control vigilara el estricto cumplimiento del
obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdpresente Reglamento y la Ley GeneralAdehivos, de acuerdo
con sus facultades, competencias, atribuciones o funcionesgon sus competencias e integraran auditorias archivisticas en sus
los estandares y principios en materia archivistica, los programas anuales de trabajo.
términos de la Ley General deachivos y demas
disposiciones juridicas que les sean aplicables; Articulo 79. Se deberan contar con los instrumentos de control y
de consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones,
Il. Establecer un sistema institucional para la administracion manteniéndolos actualizados y disponibles; y contaran al menos
de sus archivos y llevar a cabo los procesos de gestiércon los siguientes:
documental;
l. Cuadro general de clasificacion archivistica;
M. Integrar los documentos en expedientes;
Il Catalogo de disposicién documental; y
IV. Inscribir en el Registro Nacional la existencia y ubicacion
de archivos bajo su resguardo; I11. Inventarios documentales.

\A Conformar un grupo interdisciplinario en términos de las La estructura del cuadro general de clasificacion archivistica atendera
disposiciones reglamentarias, que coadyuve en lalos niveles de fondo, seccion y serie, sin que esto excluya la
valoracion documental; posibilidad de que existan niveles intermedios, los cuales, seran

identificados mediante una clave alfanumérica.

VI. Dotar a los documentos de archivo de los elementos de
identificacion necesarios para asegurar que mantengan sér ticulo 80. Ademas de los instrumentos de control y consulta
procedenciay orden original; archivisticos, se deberan contar y poner a disposicién del publico

la guia de archivo documental y el indice de expedientes clasificados

VII. Destinar los espacios y equipos necesarios para elcomo reservados a que hace referencia la Ley General de
funcionamiento de sus archivos; Transparencia YAcceso a la Informacion Publica y demas

disposiciones aplicables en el ambito federal y de las entidades

VIIl.  Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento federativas.
para la gestion documental y administracion de archivos;

Articulo 81. La responsabilidad de preservar integramente los

IX. Racionalizar la produccion, uso, distribuciéon y control de documentos de archivo, tanto fisicamente como en su contenido,
los documentos de archivo; asi como de la organizacion, conservacion y el buen funcionamiento

del sistema institucional, recaera en la maxima autoridad de cada

X. Resguardar los documentos contenidos en sus archivos; sujeto obligado.
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TITULO QUINTO Articulo 84.El Ayuntamiento a través de la unidad, podra solicitar
CULTURA DE LA TRANSFARENCIA al Instituto la colaboracién y apoyo que permita a los servidores
publicos, capacitarlos y mantenerlos actualizados a través de
CAPITULO cursos, talleres, seminarios y todos los medios de capacitacion
CULTURA DE LA TRANSRARENCIA Y CAPACITACION gue sean necesarios.
Articulo 82. Las Unidades responsables del Gobierno Municipal ARTICULOS TRANSITORIOS

promoveran de manera permanente una cultura de transparencia,

proteccion y cuidado a los datos personales y de libre acceso de IBRTICULO PRIMERO. El presente reglamento entrara en vigor
informacion publica en concordancia con lo establecido en las Leyesl dia siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno
en la materia. del Estado de Michoacan de Ocampo.

Articulo 83.El Ayuntamiento destinara los recursos que permitan ARTICULO SEGUNDO. Se abroga el ReglamentoAtzeso a la
integrar dentro de las politicas publicas, acciones tendientes a linformacion Publica de Zitacuaro, Michoacan, publicado en el
preparacion constate de los servidores publicos relacionados coReriddico Oficial del Gobierno del Estado de Michoacan, el dia 25
el derecho a la informacién y la proteccién de datos personales. de junio de 2008, en su Segunda Sec@amo CXLIV, Nimero 17.

LIC. HUGO ALBER TO HERNANDEZ SUAREZ L.C.P.Y GP. CARLOS HURTADO CASADO
PRESIDENTE MUNICIRL SECRERRIO DEL AYUNTAMIENTO
(Firmado) (Firmado)
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