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PRESIDENCIA MUNICIPAL - CORTAZAR, GTO.

EL CIUDADANO ARIEL ENRIQUE CORONA RODRIGUEZ, PRESIDENTE MUNICIPAL DE CORTAZAR,
GUANAJUATO, A LOS HABITANTES DEL MISMO HAGO SABER:

QUE EL AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE LE CONCEDEN LOS
ARTICULOS 115, FRACCION Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS;
ARTICULO 117, FRACCION |, DE LA CONSTITUCION POLITICA PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO; ARTICULO
76 FRACCION I, INCISO B), 77 FRACCIONES II, V Y VI, 236 AL 240 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL
ESTADO DE GUANAJUATO; EN SESION DE AYUNTAMIENTO DE FECHA 19 DE JULIO DE 2022, CONTENIDA EN
EL ACTA 29, APROBO EL SIGUIENTE:

REGLAMENTO MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO ALA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
DE CORTAZAR, GUANAJUATO

CAPITULOI

Disposiciones Generales

Observancia general del Reglamento
Articulo 1. El presente Reglamento es de orden publico y de observancia general y obligatoria en el Municipio.

Objeto

Articulo 2. El presente Reglamento tiene por objeto proveer al cumplimiento de la Ley General de Transparencia y

Acceso a la Informacion Publica, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de

Guanajuato y a la ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el Estado de
Guanajuato, en el municipio de Cortazar, Guanajuato.

La finalidad del presente Reglamento es establecer las bases, plazos y procedimientos a través de los cuales la
Unidad de Transparencia realiza sus funciones legalmente encomendadas, asi como su vinculacion con las unidades
administrativas de la administracién publica municipal para garantizar el ejercicio de los derechos de acceso a la
informacién publica y de proteccion de datos personales, la transparencia y la rendicién de cuentas.

Glosario

Articulo 3. Para los efectos del presente Reglamento se entendera, ademas de las definiciones establecidas en la

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica para el Estado de Guanajuato y la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Guanajuato; en singular o plural, por:

I. Archivo: la informacion y documentacién generada por las dependencias y entidades de la administracion publica
municipal en el ejercicio de sus funciones, o que obre en su poder, inclusive la que conste en medios electrénicos,
magnéticos, épticos o en cualquier otro que permita la tecnologia;

Il. Comité: el Comité de Transparencia del Municipio;

1. Derechos ARCO: los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion al tratamiento de datos personales
IV. Enlace: |la persona servidora publica designada por las personas titulares de las unidades administrativas de la
administracién publica municipal, la cual es responsable de gestionar al interior de su unidad administrativa lo relativo

a las solicitudes de informacion, a la publicacién de las obligaciones de transparencia, asi como las solicitudes de
acceso, rectificacion, correccion y oposicion de datos personales, para los efectos del presente Reglamento;
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V. Instituto: el Instituto de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato;

VI. Ley de Datos Personales: la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Guanajuato;

VII. Ley de Transparencia: la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato;
VIII. Ley General: la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

IX. Lineamientos Técnicos: los lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacién y estandarizacion
de lainformacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de
Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia;

X. Municipio: el municipio de Cortazar, Guanajuato;
XI. Plataforma: la Plataforma Nacional de Transparencia;

XIl. Reglamento: el presente Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales del Municipio de Cortazar, Guanajuato;

XIll. SIPOT: el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia alojado en la Plataforma Nacional de
Transparencia;

XIV. Unidad administrativa: las dependencias de la administracién publica municipal que prevé el articulo 124 de la
Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato, asi como a las entidades paramunicipales con que cuente el
Municipio;

XV. Unidad de Transparencia: la Unidad de Transparencia prevista en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién para el Estado de Guanajuato, y

XVI. Versién Publica: el documento a partir del que se otorga acceso a la informacién, en el que se testan partes o
secciones clasificadas, indicando el contenido de estas de manera genérica, fundando y motivando la reserva o
confidencialidad, a través de la resolucién que para tal efecto emita el Comité de Transparencia.

CAPITULO Il

De las Unidades Administrativas

Obligaciones de las unidades administrativas

Articulo 4. Las personas titulares de las unidades administrativas tendran las obligaciones que les asigna la

normatividad en materia de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales, y ademas
las siguientes:

I. Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion publica, en un plazo maximo de tres dias habiles contados
a partir de que la Unidad de Transparencia se las remita. Las respuestas a las solicitudes de informacién deberan
integrar, en su caso, los anexos que den soporte;

II. Informar a la Unidad de Transparencia, dentro de un plazo maximo de dos dias contados a partir de que reciba la
solicitud respectiva, cuando los datos proporcionados por la persona solicitante no basten para localizar los
documentos, ya sea por ser insuficientes, incompletos o erroneos. Lo anterior con el objeto de que la Unidad de
Transparencia pueda prevenir a la persona solicitante para que en su caso subsane las omisiones;
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1Il. Tramitar ante el Comité, cuando sea el caso, la ampliacion del plazo de respuesta, la incompetencia, inexistencia o
clasificacion de informacién como reservada o confidencial de la unidad administrativa a su cargo, justificando de
manera fundada y motivada las razones para la procedencia de estos supuestos, lo que debera tramitar en un plazo
maximo de dos dias habiles contados a partir de que reciba la solicitud correspondiente;

IV. Integrar de forma semestral el indice de expedientes clasificados como reservados, en términos de la normatividad
aplicable;

V. Publicar la informacién a su cargo, tanto en la pagina web del Municipio como en el SIPOT, conforme a las
disposiciones y requerimientos técnicos que se establezcan en la Ley de Transparencia, los Lineamientos Técnicos y
aquellas que determine el Instituto, lo que debera realizar, previa validacion de la Unidad de Transparencia, dentro del
plazo de quince dias habiles siguientes del término del trimestre o periodo correspondiente;

VI. Tener a su cargo la cuenta de usuario de la Plataforma que se asigne a su unidad administrativa;

VII. Dar seguimiento a los requerimientos de la Unidad de Transparencia en materia de recopilacién, entrega y carga
de informacién que constituye el cumplimiento a las obligaciones de transparencia;

VIII. Atender las incidencias que la Unidad de Transparencia detecte en el llenado de los formatos de informacién,
dentro del término de cinco dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de su notificacién;

IX. Tomar las medidas necesarias para el debido resguardo de la informacién reservada y confidencial que obre en
poder de la unidad administrativa a su cargo;

X. Tramitar y gestionar las solicitudes de Derechos ARCO, remitiendo a la Unidad de Transparencia la respuesta
correspondiente, en un plazo maximo de diez dias habiles contados a partir de que se reciba la solicitud;

XI. Recopilar, ordenar y resguardar de manera sistematica la informacién y documentacién que obre en sus archivos,
atendiendo para ello a lo dispuesto por la normativa aplicable en materia de archivos para su organizacion y
conservacion;
XIl. Proporcionar la informacion solicitada por la Unidad de Transparencia, cuando se tramite un recurso de revision
ante el Instituto, entregando lo requerido en un plazo méaximo de tres dias habiles contados a partir del dia siguiente al
en que reciba el requerimiento;
XIll. Designar enlace por escrito ante la Unidad de Transparencia, y
XIV. Las deméas que se deriven de la Ley General, la Ley de Transparencia, la Ley de Datos Personales, los
Lineamientos Técnicos y el Reglamento.
CAPITULO Il
De los Enlaces
Obligaciones de los Enlaces
Articulo 5. Los Enlaces tendran las siguientes obligaciones:

I. Dar seguimiento a los requerimientos de la Unidad de Transparencia en materia de solicitudes de informacién;

Il. Remitir por escrito a la Unidad de Transparencia la respuesta correspondiente a las solicitudes de acceso a la
informacioén en un plazo maximo de tres dias habiles contados a partir de reciba la solicitud de referencia;
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1ll. Tramitar y gestionar al interior del drea que pertenezca, las solicitudes de acceso a la informacion publica;

IV. Tramitar por escrito ante la Unidad de Transparencia en un plazo maximo de dos dias habiles, la prérroga del término
de ley para dar una respuesta fundada y motivada al solicitante, la inexistencia de la informacién solicitada, mediante
oficio firmado por su titular;

V. Notificar por escrito a la Unidad de Transparencia cuando la informacion solicitada se encuentre clasificada como
reservada o confidencial, junto con la propuesta del acuerdo de clasificacion correspondiente, sefialando los motivos y
fundamentos que se tuvieron en cuenta para ello;

VI. Informar por escrito a la Unidad de Transparencia dentro de un plazo maximo de dos dias contados a partir de que
el area del Instituto reciba de dicha Unidad de Transparencia la solicitud de referencia, cuando los datos proporcionados
por la persona solicitante no basten para localizar los documentos, por ser insuficientes, incompletos o sean erréneos.
Lo anterior, con el objeto de que la Unidad de Transparencia pueda prevenir a la persona solicitante para que subsane
las omisiones, con el apercibimiento de que, de no cumplir, se desechara la solicitud de informacién;

VII. Gestionar de manera inmediata, cuando se trate de informacién derivada de un recurso de revisién, por lo que
deberd entregar a la Unidad de Transparencia lo solicitado en un plazo maximo de tres dias hébiles contados a partir
del dia siguiente de la notificacién;

VIII. Gestionar de manera inmediata la informacion necesaria para dar cabal cumplimiento a las resoluciones emitidas
por el Pleno del Instituto con motivo de un recurso de revision, y

IX. Las demas que le sefale la Ley General, la Ley de Transparencia y el presente Reglamento.

CAPITULO IV

De la Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Articulo 6. La Unidad de Transparencia sera el vinculo entre la persona solicitante y las unidades administrativas

en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccién de datos personales. Esta misma estara integrada
atendiendo a la disponibilidad presupuestal del Municipio.

Atribuciones
Articulo 7. La Unidad de Transparencia tendra las atribuciones que le asigna la normatividad en materia de
transparencia y proteccion de datos personales, y ademas las siguientes:

1. Remitir al Comité la propuesta y tipo de clasificacion, que, en su caso, realicen las personas titulares de las unidades
administrativas;

Il. Coordinarse con el Comité y el Instituto para el desarrollo de las actividades de capacitacién en las materias de
transparencia y proteccion de datos personales;

11l. Gestionar las solicitudes de acceso a la informacion y las solicitudes del gjercicio de los Derechos ARCO al interior
de la administracién publica municipal, realizando la dispersién y busqueda de informaciéon hacia las unidades
administrativas que cuenten con la informacién solicitada y que pudieran resultar competentes para conocer de las
mismas;

IV. Coordinar el seguimiento y dar estricto cumplimiento a las resoluciones emitidas por el Instituto e informar a este
sobre su cumplimiento en los plazos establecidos en la Ley de Transparencia;
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V. Coordinarse con los Enlaces para verificar que cumplan con las obligaciones contenidas en la Ley de Transparencia;

VI. Promover la capacitacion y actualizacién de los Enlaces y servidores publicos del Municipio en materia de
transparencia, acceso a la informacién publica, clasificaciéon de informacion;

VII. Fungir como enlace del Municipio con el Instituto, y

VIII. Las demas que establezcan la Ley General, Ley de Transparencia, la Ley de Datos Personales, los Lineamientos
Técnicos, el Reglamento y demés normativa aplicable.

CAPITULO V

Del Comité de Transparencia

Integracion
Articulo 8. El Comité se integrara en los términos de la Ley de Transparencia y contara por lo menos con un
presidente, un secretario y un vocal, quienes seran designados por el presidente municipal.

Los integrantes del Comité deberan designar al servidor publico que los podra suplir en las sesiones del Comité de
Transparencia a fin de que asista en caso de ausencia.

La designacion de los suplentes de los integrantes del Comité de Transparencia debera ser notificada mediante
oficio y acompafiado del nombramiento del servidor publico ante el Instituto.

Instalacion

Articulo 9. El Comité se instalara dentro de los primeros diez dias hébiles posteriores al inicio de la administracion

municipal. La persona titular de la Unidad de Transparencia notificara de la instalacion del Comité de Transparencia al

Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IACIP), dentro de los tres dias posteriores, en los términos del articulo 56
de la Ley de Transparencia.

Atribuciones del Comité

Articulo 10. El Comité de Transparencia tendra como atribuciones las que establezca la Ley General, la Ley de

Transparencia y la Ley de Datos Personales, asi como emitir los acuerdos necesarios para el cumplimiento de estas
mismas.

Sustituciones

Articulo 11. En el supuesto de sustitucion de alguno de los integrantes del Comité de Transparencia, sea por

cambio, remocién, renuncia o separacion de su cargo institucional, en sesion del Comité se levantara el acta respectiva
y se notificara al Instituto en los tres dias habiles siguientes a que ocurra el supuesto.

Del Presidente del Comité de Transparencia
Articulo 12. Corresponde al presidente del Comité lo siguiente:

I. Presidir las sesiones del Comité;
Il. Convocar, con apoyo del secretario, a las sesiones del Comité;
11l. Convocar, con apoyo del secretario, a los invitados especiales a que hace referencia la Ley de Transparencia;

IV. Elaborar, con apoyo del secretario, informes, desarrollo de estudios y revisién de proyectos cuando asi se requiera,
y
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V. Las demas que deriven del Reglamento o que sean necesarias para el gjercicio de sus facultades.

Del Secretario del Comité
Articulo 13. Corresponde al Secretario del Comité lo siguiente:

I. Coadyuvar con el Presidente del Comité en la elaboracion y notificacién de la convocatoria de las sesiones;
Il. Levantar acta circunstanciada de las sesiones del Comité;
IIl. Tener bajo su responsabilidad, control y resguardo las actas de sesién del Comité;

IV. Recibir, integrar y revisar los proyectos y propuestas que se presenten, asi como preparar la documentacion que
sera analizada en las sesiones del Comité;

V. Coordinar el desarrollo de estudios técnicos, criterios, lineamientos, procedimientos o guias que ordene el Comité, y
VI. Las demas que se deriven del Reglamento o que le encomiende el presidente o el Comité.
Acuerdos del Comité de Transparencia
Articulo 14. Los acuerdos del Comité se tomaran por mayoria de votos, debiendo estar presentes el presidente y,
por lo menos, un integrante o integrantes que representen las dos terceras partes del Comité.
En caso de empate en los votos, el presidente tendra voto dirimente.
Sesiones del Comité de Transparencia
Articulo 15. El Comité sesionara cuantas veces estime necesario atendiendo a los asuntos que se presenten en
cumplimiento a la Ley de Transparencia y la Ley de Datos Personales, debiendo por lo menos sesionar una vez cada
trimestre del afio.

Las sesiones podran ser ordinarias y extraordinarias:

I. Las sesiones ordinarias se realizaran previa convocatoria, por lo menos 12 horas de anticipacién, por cualquier medio
siempre que se asegure que el receptor ha recibido la naotificacion, y

Il. Las sesiones extraordinarias podran celebrarse sin el requisito de previa convocatoria, siempre y cuando se
encuentren presentes: el presidente y, por lo menos un integrante, o integrantes que representen las dos terceras partes
del Comité, y estén de acuerdo en celebrar dicha sesion.

Cada sesién se hara constar en acta por escrito donde se asienten los puntos de acuerdo y su forma de votacion.

Si un integrante no esta de acuerdo en algun punto de la sesidn, podra formular voto particular el cual se presentara
por escrito y se integrara al acta como anexo, haciendo mencién de esta situacion en el acta.

Todas las actas deberan ser firmadas por los integrantes que intervengan, pudiendo utilizarse firma autégrafa o firma
electronica.

Las sesiones podran realizarse a través de medios remotos, levantando la respectiva constancia.
Participacion en las sesiones

Articulo 16. Las personas servidoras publicas que no sean integrantes del Comité, podran participar en sus sesiones
atendiendo a lo siguiente:
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I. Las personas titulares de las unidades administrativas que soliciten participar en alguna sesion, por si o a través de
algun representante, lo podran hacer cuando estas versen sobre asuntos de su competencia;

1. El presidente del Comité podra convocar a las personas titulares de las unidades administrativas, o a quienes estos
determinen, para participar en las sesiones cuando se requiera informacién adicional para los procesos deliberativos
de clasificacién o desclasificacion de informacion publica, asi como declaratoria de inexistencia, y
Ill. Las personas servidoras publicas que no sean parte del Comité sélo tendran derecho a voz.
Cumplimiento de las resoluciones
Articulo 17. Las resoluciones del Comité que impliquen acciones concretas deberan ser cumplidas de manera

inmediata.

Se deberé dar cuenta del cumplimiento al Comité y remitir las constancias que lo acrediten.

CAPITULO VI
Del Acceso a la Informacion Publica
Solicitudes de acceso a la informacioén publica
Articulo 18. Para la atencion de solicitudes de acceso a la informacién publica, se atendera a lo establecido en la
Ley de Transparencia y en el Reglamento.
Atencion a solicitudes
Articulo 19. Con la finalidad de reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion
publica, en beneficio del solicitante, se considerara lo siguiente:
I. La Unidad de Transparencia turnaréa inmediatamente la solicitud a la unidad administrativa que corresponda, sea
porque genere, obtenga, adquiera, transforme o posea la informacion con base en sus atribuciones y obligaciones,
preferentemente el mismo dia de su recepcion;
Il. La unidad administrativa procedera a la busqueda de la informacion en sus registros y procedera en los términos de
las fracciones aplicables del articulo 4 de este Reglamento, segun sea el caso. Si existe la informacién, y procede su
entrega, la respuesta que se envie a la Unidad de Transparencia contara con los siguientes datos:
a) Numero de folio de la solicitud de informacién;
b) Transcripcion de lo solicitado;
c) Respuesta correspondiente a la solicitud;
d) Fundamentacion y motivacién;
e) Lugar y fecha, y
f) Nombre y firma de la persona titular de la unidad administrativa que cuente con la informacion.
l1l. Cuando las unidades administrativas sefialen en sus respuestas que la informacion solicitada se encuentra publicada

en el portal o sitio electrénico del Municipio o en el SIPOT de la Plataforma Nacional de Transparencia, ademas de los
datos sefialados en la fraccion anterior debera indicar la liga donde se encuentre esa informacion, y
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IV. Recibida la informacion solicitada a las dependencias o entidades, la Unidad de Transparencia la notificara y
entregara a la persona solicitante.

Respuesta a la solicitud
Articulo 20. Las unidades administrativas, a través de la Unidad de Transparencia, deberan observar en las
respuestas que otorguen a la persona solicitante lo siguiente:

I. Que la informacion sea veraz, completa, oportuna, accesible, confiable, verificable y en lenguaje sencillo;
Il. Responder con perspectiva de género, cuando asi corresponda;

IIl. Acompafar en los casos de reserva de informacion publica, clasificacidn y proteccion de datos personales e
informacién confidencial, o inexistencia, el acta que emita o ratifique el Comité, y

IV. El nombre de la unidad administrativa que haya otorgado la respuesta a la solicitud de informacion. Las unidades
administrativas y las Unidades de Transparencia deberan procurar que las personas hablantes de alguna lengua
indigena, con algun tipo de discapacidad, puedan ejercer, en igualdad de condiciones, su derecho humano de acceso
a lainformacion; para lo cual, habra de atenderse lo previsto en los lineamientos que los sujetos obligados deben seguir
al momento de generar informacién, en un lenguaje sencillo, con accesibilidad y traduccion a lenguas indigenas y
procurar en todo momento la accesibilidad de la informacion requerida.

CAPITULO VI
De la Inexistencia de Informacion

Presuncién de existencia de la informacion

Articulo 21. La dependencia o entidad debera documentar todo acto que derive del ejercicio de sus atribuciones,

competencias o funciones, presumiendo la existencia de la informacién con base en los ordenamientos juridicos
aplicables.

Declaratoria de inexistencia de informacién

Articulo 22. Para la declaratoria de inexistencia de informacion, se procedera a lo que establece la Ley de

Transparencia, los lineamientos en la materia y el Reglamento conforme a lo siguiente:

I. La unidad administrativa que manifieste la inexistencia de la informacién requerida, notificara de manera fundada y
motivada al Comité dentro de los dos dias habiles siguientes contados a partir de que se reciba la solicitud;

Il. La persona titular de la unidad administrativa sera la responsable de realizar la declaratoria de inexistencia de la
informacion;

11l. En el supuesto que la informacién requerida sea inexistente y se refiera a alguna de las atribuciones, competencias
o funciones de la dependencia o entidad, estas expondran en su respuesta a la Unidad de Transparencia, las causas y
circunstancias de tiempo y modo de su inexistencia, y

IV. La respuesta debera incluir:

a) Numero de folio de la solicitud de informacion;

b) Transcripcién de lo solicitado;

¢) Fundamentacion y motivacion de la inexistencia;
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d) Causas y circunstancias de la inexistencia;
e) Lugar y fecha de la respuesta, y
f) Nombre y firma de la persona titular de la unidad administrativa responsable de la informacién.

El Comité de Transparencia debera tomar las medidas necesarias para localizar la informacién y verificara que la
busqueda se lleve a cabo de acuerdo con criterios que garanticen la exhaustividad en su localizacién y generen certeza
juridica; o bien verificar la normatividad aplicable a efecto de determinar la procedencia de la incompetencia sobre la
inexistencia.

CAPITULO VIII
De la Clasificacion de Informacidon como Reservada o Confidencial
Responsable de la clasificacién de la informacién
Articulo 23. Las personas titulares de las unidades administrativas son las responsables de la clasificacion de la

informacién.

Procedimiento de clasificacion de la informacién reservada
Articulo 24. En la clasificacion de informacion publica como reservada, se observara el siguiente procedimiento:

I. La persona titular de la unidad administrativa al recibir de la Unidad de Transparencia una solicitud de informacion
que se presuma estar sujeta a reserva por actualizarse alguno de los supuestos establecidos en la Ley de
Transparencia, en los primeros dos dias habiles posteriores a la actualizacion del supuesto de clasificacion en los
términos del articulo 65 de la Ley de Transparencia, elaborara un acuerdo de clasificacion de informacion reservada,
que debera contener:

a) La fecha en que se generé la informacion materia del acuerdo;

b) El supuesto de clasificacién a que hace referencia el articulo 65 de la Ley de Transparencia;

¢) El nombre de la unidad administrativa que posee la informacion;

d) El documento, expediente o informacion materia del acuerdo;

e) Estatus de clasificacion de la informacion materia del acuerdo;

f) Plazo de reserva;

g) Supuesto de clasificacion;

h) Fundamento de la clasificacion;

i) Motivacién de la clasificacion, y

j) Prueba de dafio, a que hace referencia la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Guanajuato.

Il. El Comité, con la propuesta del acuerdo de reserva que le haga llegar la unidad administrativa, analizara y
determinara si procede la clasificacién, ya sea confirmando, revocando o modificando total o parcialmente la informacién
requerida;
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11l. En el caso que la clasificacion sea parcial, la persona titular de la unidad administrativa elaborara una versién publica
la cual se entregara a la persona solicitante;

IV. El acuerdo de informacion clasificada como reservada sera publico y debera acompafarse a la respuesta recaida a
la solicitud de informacion, y

V. En su caso, se inscribira la resolucién en el indice de informacion clasificada como reservada.

Procedimiento de clasificaciéon de informacién confidencial
Articulo 25. En la clasificacion de informacion confidencial, se observara el siguiente procedimiento:

I. La persona titular de la unidad administrativa, al recibir de la Unidad de Transparencia una solicitud de informacion
que presuma contiene partes o secciones sujetas a proteccion de datos por contener informacion confidencial, elaborara
una version publica del documento dentro de los primeros dos dias habiles posteriores a su recepcién, en la cual debera
testar la informacién de caracter confidencial.

Il. La persona titular de la unidad administrativa en su propuesta de version publica debera sefialar las partes o
secciones que fueron eliminadas, asi como la motivacién y la fundamentacion de la clasificacion mediante la resolucion
de su Comité, y

I1l. El Comité revisara la version publica propuesta por la unidad administrativa y en su caso, determinara su aprobacion.

Informacién confidencial
Articulo 26. Para garantizar la salvaguarda y la proteccion de la informacién confidencial, se observara lo siguiente:

I. La unidad administrativa que solicite a particulares informacién de datos personales para el ejercicio de sus
atribuciones, sujeta a proteccién con base en la normatividad aplicable, debera tomar las medidas de seguridad
necesarias para su resguardo, y no debera dar uso distinto para la que fue requerida;

Il. Las unidades administrativas exhibiran en un lugar publico el aviso de privacidad respectivo y notificaran a la Unidad
de Transparencia las bases de datos que elaboren con la informacion recabada, observando las disposiciones de la
Ley de Datos Personales, los lineamientos generales para la proteccion de datos personales, asi como los lineamientos
emitidos por parte del Instituto;

11l. Las unidades administrativas, al recibir de la Unidad de Transparencia una solicitud de ejercicio de Derechos ARCO,
asi como de proteccion de informacion confidencial, informara a esta sobre su procedencia y aportara los elementos
existentes para determinar el sentido de la respuesta que se le dard a la persona solicitante, en términos de la
normatividad aplicable y del articulo 4, fracciones Ill y X, articulo 5, fraccién V y articulo 7, fraccion lll, de este
Reglamento;

IV. En caso de que la informacién clasificada como confidencial no cuente con el consentimiento expreso de la persona
titular de los datos personales, se debe entender una negativa para su publicacién y divulgacion;

V. No se puede considerar informacion confidencial aquella que se halle en registros publicos o en fuentes de acceso
publico, salvo que exista disposicion legal en contrario, y

VI. No se requerira el consentimiento de la persona titular para el tratamiento de sus datos personales, cuando exista
alguna de las causales de excepcion que sefiala el articulo 19 de la Ley de Datos Personales.

Capitulo IX

De las Obligaciones de Transparencia
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Publicacion de las obligaciones de transparencia

Articulo 27. Las unidades administrativas deberan poner a disposicion de la sociedad y mantener actualizada la

informacién publica sefialada en la Ley de Transparencia, la cual se publicara de oficio sin que medie solicitud alguna
y se prevera su publicacion en el SIPOT de la Plataforma.

Obligaciones de transparencia comunes y especificas

Articulo 28. La publicacion de las obligaciones comunes y especificas sefialadas en la Ley de Transparencia, se

hara de conformidad con lo establecido en los Lineamientos Técnicos, generandose la tabla de aplicabilidad municipal,
la cual se enviara al Instituto en los plazos que el mismo establezca.

Actualizacion de la informacién
Articulo 29. La actualizacion de las obligaciones de transparencia relativa a las obligaciones comunes y especificas
debera realizarse con la temporalidad que se establezca en los Lineamientos Técnicos, para cada tipo de obligacion.

Las unidades administrativas enviaran a la Unidad de Transparencia la informacién relativa a sus obligaciones de
transparencia, para su validacion, en los términos de las fracciones V y VIl del articulo 4 del presente Reglamento.

Limite de responsabilidad de la Unidad de Transparencia

Articulo 30. La Unidad de Transparencia tendra la responsabilidad de verificar y solicitar a todas las unidades

administrativas del sujeto obligado, para que colaboren con la actualizacién y publicacién de la informacién derivada de
las obligaciones de transparencia y su carga cumpla con los criterios establecidos en los Lineamientos Técnicos.

La responsabilidad dltima del contenido de la informacion es exclusiva de la persona titular de cada unidad
administrativa.

Cuando se haya finalizado la carga de los formatos y se tengan los acuses que genera el SIPOT, los servidores
publicos responsables de generar la informacion deberan validarlos mediante su firma.

La unidad administrativa enviara los acuses de forma digital mediante oficio a la persona titular de la Unidad de
Transparencia, afiadiendo una tabla que contenga la fraccién de ley a la que se refiere, descripcién, estado que guarda
la carga en el SIPOT y la fecha de actualizacion.

En este caso, debera coincidir la cantidad de acuses remitidos con cada obligacién de transparencia que le
corresponda al sujeto obligado, conforme a la tabla de aplicabilidad vigente.

Organizacién interior de la administracién publica municipal

Articulo 31. Para la organizacion al interior de la administracion publica municipal en lo referente a la entrega de las

obligaciones de transparencia, se podran establecer acciones de organizacién con cada uno de los coordinadores de

cada sector de la administracion publica municipal en los términos del reglamento interior de la misma, a fin de que las

personas titulares de las unidades administrativas sectorizadas coadyuven para la entrega de la informacién, a fin de
garantizar el cabal cumplimiento de las obligaciones en los plazos previstos para tal efecto.

CAPITULO X
Verificacion del Cumplimiento a las Obligaciones de Transparencia
Atencion de las denuncias y verificaciones del Instituto
Articulo 32. Para la formulacion de los informes establecidos en la Ley de Transparencia derivados de las denuncias

y verificaciones del Instituto, la Unidad de Transparencia corroborara que la informacion denunciada o verificada se
encuentre publicada y actualizada en el portal o sitio electrénico del Municipio, asi como en el SIPOT de la Plataforma,
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en caso contrario, girara oficio a la unidad administrativa que cuente con la informacion para que, en el término de dos
dias habiles contados a partir del dia de su notificacion, rinda un informe con justificacion respecto de los hechos o
motivos de la denuncia o verificacion.

Informe con justificacién

Articulo 33. La persona titular de la Unidad de Transparencia, una vez recibido el informe por parte de la unidad

administrativa, enviara al Instituto un informe con justificacién respecto de los hechos o motivos de la denuncia o
verificacién dentro del término que le sea sefialado en la Ley de Transparencia.

Cumplimiento de lo ordenado por el Instituto

Articulo 34. Una vez notificada la resolucion por el Instituto, la persona titular de la Unidad de Transparencia girara

oficio de manera inmediata a la unidad administrativa que corresponda para que, en un término de tres dias habiles

contados a partir del dia siguiente al de su notificacion, realice las acciones conducentes para que cumpla a cabalidad
con lo ordenado por el Instituto.

Las unidades administrativas deberan informar a la Unidad de Transparencia el cumplimiento de la resolucion, por
lo menos dos dias antes del término concedido por el acuerdo o resolucion del Instituto, fecha que se le hara saber en
el oficio antes mencionado.

Verificacion del cumplimiento de la resolucion

Articulo 35. Una vez que la unidad administrativa que corresponda informe a la Unidad de Transparencia el

cumplimiento de lo ordenado en la resolucién, esta procedera a verificar si efectivamente se dio cumplimiento a la

resolucién, en caso contrario girara oficio a la unidad administrativa jerarquicamente superior con el objeto de que se
cumpla la resolucidon inmediatamente.

Remisioén del informe de cumplimiento

Articulo 36. Una vez cumplida la resolucion dentro del término sefialado en la Ley de Transparencia, la persona

titular de la Unidad de Transparencia remitira al Instituto un informe de cumplimiento de resolucién, adjuntando las
constancias que en su caso fueren remitidas por la unidad administrativa.

CAPITULO XI

De la Proteccidon De Datos Personales

Solicitud de datos personales

Articulo 37. Las unidades administrativas que soliciten datos personales deberan informar a las personas titulares

de los mismos el propdsito para el que se recaben, a través de los avisos de privacidad simplificados e integrales, de

manera previa a la obtencion de datos personales, y deberan guardar confidencialidad en todo momento respecto de
estos.

Las unidades administrativas estaran obligadas a solicitar los datos personales estrictamente necesarios, para el
cumplimiento de sus atribuciones y con ello limitar los datos personales tratados al minimo necesario.

Aviso de privacidad de los datos personales

Articulo 38. El aviso de privacidad debera describir puntualmente cada una de las finalidades para las cuales se

tratardn los datos personales, sin utilizar frases inexactas e identificando aquellas finalidades que requieran el

consentimiento de la persona titular. Las unidades administrativas deberan exhibir para el publico en la pagina del
Municipio el aviso de privacidad simplificado en cualquier formato que permita su eficaz comunicacion.
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Derechos ARCO

Articulo 39. Toda persona titular de datos personales e informacién confidencial, puede solicitar el ejercicio de sus

Derechos ARCO ante la Unidad de Transparencia o ante las unidades administrativas en cualquier momento, las cuales
deberan remitir de manera inmediata la solicitud a la Unidad de Transparencia para su seguimiento.

Para el ejercicio del derecho anterior, se procedera conforme a lo establecido en la Ley de Datos Personales y
demas normatividad en la materia.

CAPITULO XII

De las Notificaciones

Procedimiento
Articulo 40. Las notificaciones que la Unidad de Transparencia realice con motivo del tramite de las solicitudes de
informacién publica o de Derechos ARCO se realizaran de la siguiente manera:

I. Las notificaciones que la Unidad de Transparencia realice con motivo del tramite de las solicitudes de informacién,
deberan practicarse preferentemente a través del medio sefialado por el solicitante para oir y recibir notificaciones al
momento de ingresar su solicitud de acceso a la informacién publica o de Derechos ARCO;

Il. En caso de que el solicitante no sefiale medio para recibir notificaciones o no haya sido posible practicar la
notificacion, esta se realizara por estrados en el domicilio de la Unidad de Transparencia;

IIl. En el supuesto de que el domicilio que indique se encuentre fuera del lugar de residencia de la Unidad de
Transparencia, esta procedera a efectuar la notificacién por correo certificado, a costa de la persona solicitante, y

IV. Las notificaciones podran practicarse mediante comparecencia en las oficinas de la Unidad de Transparencia.

Supletoriedad para las notificaciones
Articulo 41. En lo no previsto en materia de notificaciones se atendera en lo conducente al Cédigo de Procedimiento
y Justicia Administrativa para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

CAPITULO XIlI

De los Medios de Impugnacion en Materia de Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales

Seccion Primera

Recurso de Revision en Materia de Acceso a la Informacion Publica

Recurso de revisién

Articulo 42. El recurso de revision es el medio de impugnacién en defensa del derecho de acceso a la informacion

publica y de proteccion de datos personales, establecido en la Ley de Transparencia y en la Ley de Datos Personales
y el cual se substanciara por el Instituto en los términos previstos para tal efecto.

Procedimiento

Articulo 43. Para la formulacién de los informes del recurso de revisién, la Unidad de Transparencia una vez
notificada de la radicacién del recurso por parte del Instituto, girara oficio a la dependencia, entidad u érgano auténomo
que conocio de la solicitud de informacién impugnada, para que en un término de dos dias habiles contados a partir del
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dia siguiente de su notificacion manifiesten lo que a su derecho corresponda respecto a los agravios expresados por el
promovente del recurso y de ser necesario entregar informacion complementaria con el objeto de dar cabal
cumplimiento a lo solicitado.

La persona titular de la Unidad de Transparencia una vez que reciba el oficio de respuesta con el informe por parte
de la dependencia, entidad u érgano autdnomo implicado, elaborara un informe en contestacion al recurso de revision
planteado, adjuntando las constancias que en su caso fueren remitidas por las dependencias, entidades u 6rganos
auténomos y lo remitira al Instituto.

Cumplimiento de las resoluciones

Articulo 44. Para el cumplimiento de la resolucion del recurso de revision en materia de acceso a la informacién

publica emitidos por el Instituto, la persona titular de la Unidad de Transparencia requerira a las dependencias,

entidades u érganos autbnomos, para que le proporcionen la informacién necesaria con vista a dar cabal cumplimiento
a lo requerido por el Instituto, lo cual deberan hacer apegandose al término concedido en la propia resolucién.

Seccion Segunda

Recurso de Revision en Materia de Datos Personales

Procedimiento
Articulo 45. Para la formulacién de los informes internos sobre el recurso de revision en materia de datos
personales, la Unidad de Transparencia una vez notificada de la radicacién del recurso por parte del Instituto, girara
oficio a la dependencia, entidad u érgano auténomo que conocid de la solicitud de Derechos ARCO impugnada, para
que en un término de dos dias habiles contados a partir del dia siguiente de su notificacién, manifiesten su voluntad de
conciliar de acuerdo con lo previsto en la Ley de Datos Personales, o manifiesten lo que a su derecho corresponda
respecto a los agravios expresados por el promovente y de ser necesario entregar informaciéon complementaria con el
objeto de dar cabal cumplimiento a lo solicitado.

La persona titular de la Unidad de Transparencia una vez que reciba el oficio de respuesta por parte de la
dependencia, entidad u érgano autébnomo implicado, elaborara un informe en contestacién al recurso de revision
planteado, adjuntando las constancias que en su caso fueren remitidas por las dependencias, entidades u érganos
autéonomos y lo enviard al Instituto.

Cumplimiento de resolucion

Articulo 46. Para el cumplimiento de la resolucion del recurso de revision en materia de datos personales, la persona

titular de la Unidad de Transparencia una vez notificada la resolucién por el Instituto, girara oficio de manera inmediata

a la dependencia, entidad u érgano autbnomo denunciado, para que en un término de tres dias habiles contados a

partir del dia siguiente de su notificacién realice las acciones conducentes para que se cumpla a cabalidad con lo
ordenado por el Instituto.

CAPITULO XIV

Sanciones Administrativas

Sanciones

Articulo 47. Las sanciones en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales

seran impuestas conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia, Ley de Datos Personales y la Ley de

Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato. Las responsabilidades que resulten de los

procedimientos administrativos, son independientes de las del orden civil, penal o de cualquier otro tipo que se puedan
derivar de los mismos hechos.
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TRANSITORIOS

Vigencia
Articulo Primero. El presente Reglamento estara vigente a partir del dia siguiente al de su publicacion en el Periodico
Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato.

Abrogacion del Reglamento anterior
Articulo Segundo. Se abroga el Reglamento de la Unidad de Acceso a la Informacién para el Municipio de Cortazar,
Guanajuato aprobado en fecha 16 de julio del 2004 y publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato en fecha 27 de agosto de 2004.

POR LO TANTO, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 77 FRACCION VI DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO, MANDO SE IMPRIMA, PUBLIQUE, CIRCULE Y SE
LE DE EL DEBIDO CUMPLIMIENTO.

DADO EN EL SALON DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DE CORTAZAR, GTO., A 19 DE JULIO DE 2022.

' EL PRESIDENTE MUNICIPAL EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO *
e e (.’/'/;,/"/ O ; M ol
o vl "/al : -~
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