ANTEPROYECTO DE REGLAMENTO DE OPERACION DE LA UNIDAD DE ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y DEL COMITE DE INFORMACION DE ACCESO
RESTRINGIDO PARA EL MUNICIPIO DE TANCOCO, VERACRUZ.

TITULO PRIMERO

CAPITULO | Disposiciones generales

Articulo.- 1 El presente Reglamento es de orden e interés publico y de observancia
obligatoria para los servidores publicos del Ayuntamiento; y, tiene por objeto hacer efectivo
los derechos de acceso a la informacién publica y de proteccién de datos personales, asi
como proteger la informacion reservada y confidencial que se encuentre por cualquier titulo
0 causa en posesion del Ayuntamiento; ademas de regular la integracion, operacion y
funcionamiento de su Unidad de Acceso y del Comité de Informacion.

Articulo.- 2 Para efectos del presente Reglamento, ademas de las disposiciones contenidas
en los articulos 3 de la Ley Numero 848 de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
para el estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, 6 de la Ley para la Tutela de los Datos
Personales en el estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, y demas Normatividad
expedida por el Instituto; se entendera por:

.- Areas o Unidades administrativas: Parte de la estructura organica del sujeto obligado a
la que se otorgan atribuciones para el desarrollo de actividades especificas que pueden ser
representadas por las Direcciones, Subdirecciones, Coordinaciones y sus similares;

Il.- Ayuntamiento: H. Ayuntamiento de Tancoco,Ver;

lll.- Comité de Informacion: Comité de Informacion de Acceso Restringido y Comité para la
Seguridad Informatica de los Datos Personales del Ayuntamiento.

IV.- Cbédigo Hacendario: Codigo Numero 302 Hacendario Municipal para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

V.- Datos Personales: La informacion numérica, alfabética, grafica, acustica o de cualquier
otro tipo concerniente una persona fisica, identificada o identificable, concerniente a su
origen étnico, caracteristicas fisicas, morales o emocionales, vida efectiva y familiar
domicilio y teléfonos particulares, correo electrénico no oficial, patrimonio ideologia y
opiniones politicas, creencias convicciones religiosas y filosoficas, estado de salud,
preferencia sexual, huella digital, ADN, y numero de seguridad social, u otros similares.

VI.- Informacion Confidencial: La que estando en poder de los sujetos obligados es relativa
a las personas y se encuentra protegida por el derecho a la intimidad y sobre la que no
puede realizarse ningun acto o hecho sin la autorizacion debida de los titulares o sus
representantes legales, previstas en los articulos17 y 18 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

VII.- Informacién Publica: El bien publico contenido en documentos escritos o impresos, en
fotografias, grabaciones, soporte magnético o digital o en cualquier otro medio que esté en
posesion de este sujeto obligado y que no haya sido previamente clasificado como acceso
restringido;



VIII.- Informacion Reservada: La que se encuentre temporalmente sujeta a algunas de las
excepciones previstas en los articulos 12,14,15 y 16 de la Ley 848 de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

IX.- Link: Enlace que deberé existir en el Portal de internet del Ayuntamiento y que se dirige
a otra pagina similar para facilitar la localizacion de otros temas relacionados con el mismo;
X.- Instituto: Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion;

Xl.- Ley de Transparencia: Ley 848 de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Puablica
para el Estado de Veracruz de la Ignacio de la Llave;

XIl.- Ley de Tutela.- Ley 581 para la Tutela de Datos Personales en el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave;

XIll.- Presidente: El presidente Municipal Constitucional del H. Ayuntamiento de Tancoco,
Veracruz;

XIV.- Portal de Transparencia: Es la seccion de la Pagina Web del Ayuntamiento donde se
publica y mantiene actualizada la informacién de oficio establecida en el articulo 8 de la Ley
de Transparencia;

XV: Reglamento: Reglamento de operacién de la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica y del Comité de Informaciéon de Acceso Restringido del H. Ayuntamiento de
Tancoco, Veracruz.

XVI.- Sistema electrénico de Acceso a la Informacion: Sistema Infomex-Veracruz y/o
sistema electronico de Acceso a la Informacion publica que determine el Instituto.

XVII.- Sistema de Datos Personales: Todo conjunto organizado de archivos, registros,
ficheros, bases o banco de datos personales del Ayuntamiento, cualquiera que sea la forma
o modalidad de su creacién, almacenamiento, organizaciéon y acceso;

XVIII.- Sistema de Datos Personales- Veracruz: Sistema electrénico mediante el cual las
personas podran presentar y tramitar sus solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacién
u oposicién de datos personales ante los ente publicos a través de la Unidad de Acceso a
la Informacion Publica como uno de los medios sefialados en la Ley NUumero 581 para la
Tutela de los Datos Personales en el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, asi como
para la recepcion, tramite, substanciacion y cumplimiento de los recursos de revisién
interpuestos a través del propio sistema con motivo de la tutela de los datos personales;
XIX.- Solicitud de Acceso: Solicitud de Acceso a la Informacion Publica, considerada en la
Ley 848 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave;

XX.- Solicitud de Acceso, Rectificacion, Cancelacion, Oposicion y Consentimiento de Datos
Personales: Solicitud mediante la que el titular de datos personales podra ejercer el derecho
de Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicion de su datos personales, considerada en
la Ley 581 para la Tutela de Datos Personales en el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave;

XXI.- Tratamiento de los Datos Personales: Cualquier operacion o conjunto de operaciones
efectuadas mediante procedimientos automatizados, informaticos, manuales, mecanicos,
digitales o electrénicos, aplicados a los sistemas de datos personales, relacionados con la



obtencion, registro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacion, cesién, difusion,
cotejo o interconexion o cualquier otra forma que permita obtener informacién de los
mismos Yy facilite al interesado el acceso, rectificacion, cancelacion, supresion o destruccion.
XXI.- Unidad de Acceso: Unidad de Acceso a la Informacién Publica

Articulo 3.- Todos los plazos y términos del presente ordenamiento se entenderan
establecidos en dias habiles. Para tal efecto, serdn héabiles todos los dias del afio con
excepcién de: sdbados, domingos, dias de descanso obligatorio en los términos de la Ley
del Trabajo y dias inhabiles establecidos por el Ayuntamiento y el Instituto.

Articulo 4.- Los rubros de informacion del articulo 8.1 de la Ley de Transparencia que con
base al Acuerdo de Validacion ODG/SE-130/06/08/2014, aprobado por el Consejo General
del Instituto, no le son aplicables a este Ayuntamiento al no generar informacion
considerada en las fracciones: XXI, XXVI, XXXV, XXXVI, XXXVII, XL, XLI, XL, XLIIl'y XLIV,
y en base al Acuerdo de Validacibn ODG/SE-36/23/02/2015, aprobado por el Consejo
General del Instituto, no le es aplicable a este Ayuntamiento al no generar informacion
considerada en la fraccion: XVIII CAPITULO Il De las Obligaciones del Ayuntamiento

Articulo 5.- Son obligaciones del Ayuntamiento en materia de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales:

l.- Hacer transparente su gestion mediante la difusion de la informacion publica que
conserve, resguarde o genere;

Il.- Facilitar a los particulares el acceso a la informacion contenida en la rendicion de
cuentas a fin de que pueda ser evaluado su desempefio de manera objetiva e informada,;
lll.- Proteger la informacion reservada y confidencial, se encuentra bajo su resguardo y
deban conservar secrecia en los términos de la Ley de Transparenciay de la Ley de Tutela;
IV.- Integrar, organizar, clasificar, manejar y conservar con eficiencia sus documentos,
registros y archivos;

V. Establecer la Unidad de Acceso y nombrar a su titular de conformidad en los articulos
26.1y 26.3 de la Ley de Transparencia.

VI.- Constituir el Comité de Informacion y Comité para la Seguridad Informatica de los Datos
Personales del Ayuntamiento conforme a lo establecido en el articulo 13.1 de la Ley de
Transparencia;

VII.- Promover, respetar, proteger y garantizar la seguridad de los Datos Personales que
obren en su poder;

VIIl.- Determinar la creacion, modificacion o supresion de sistemas de datos personales.

IX.- Establecer las medidas de seguridad técnica y organizativa para garantizar la
confidencialidad e integridad de cada sistema de datos personales que posea;

X.- Con el propésito de generar una coordinacion efectiva al interior del Ayuntamiento, las
areas o0 unidades administrativas, oficinas, delegaciones, representacion 0 sus
equivalentes, se encuentran obligadas a coadyuvar con la Unidad de Acceso en el
cumplimiento de los fines de la Ley asi como los Lineamientos que al efecto emita el Instituto
y este Reglamento; en el &mbito de su competencia; y



Xl.- Cumplir con las obligaciones contenidas en la Ley de Transparencia, la Ley de Tutela,
los Lineamientos que al efecto emita el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion,
el presente reglamento, asi como de la demas legislacion aplicable.

Xll.- El ayuntamiento implementara los mecanismos necesarios para la debida proteccion
de los datos personales; conforme a las disposiciones establecidas en la Ley de Tutela

TITULO SEGUNDO CAPITULO |

Objeto de la Unidad de Acceso Articulo 6.- La Unidad de Acceso sera la instancia
administrativa del Ayuntamiento, encargada de la recepcion de las solicitudes y de su
trAmite conforme a la Ley de Transparencia, la Ley de Tutela, los Lineamientos que emita
el Instituto y éste Reglamento; siendo el vinculo de los particulares con el Ayuntamiento,
para el ejercicio del derecho de acceso a la informacién asi como el de Proteccién de Datos
Personales, ambos en posesién del Ayuntamiento. CAPITULO Il De la Integracién de la
Unidad de Acceso Articulo

7.-La Unidad de Acceso dependera directamente del presidente, por lo que asi se reflejara

en el Organigrama; su emulento debera ser equivalente al de Director de Area, o similar en
la estructura del Ayuntamiento, lo anterior con fundamento en lo establecido en el Acuerdo
ODG/SE-122/09/12/2013 del pleno del Consejo General del Instituto. Articulo

8.- El Titular o Encargado de la Unidad de Acceso sera propuesto por el Presidente
Municipal en Sesién de Cabildo y ratificado por mayoria de votos de sus integrantes, con
fundamento en lo establecido en los articulos 26.1 y 26.3 de la Ley de Transparencia.
Articulo

9.-El Titular de la Unidad de Acceso debera contar con titulo profesional, de preferencia en

carreras como Derecho, Administracién de Empresas, Administracion Publica, Ciencias
Politicas, o a fines; lo anterior con fundamento en lo establecido en el Acuerdo ODG/SE-
122/09/12/2013 del Pleno del Consejo General del Instituto. Articulo

10.- La Unidad de Acceso estara integrada por tres servidores publicos, con fundamento en
lo establecido en el Acuerdo ODG/SE-122/09/12/2013 del Pleno del Consejo General del
Instituto. I.- El Titular o Encargado de la Unidad de Acceso; Il.- Un servidor Publico
encargado de actualizar el Portal de Transparencia; y lll.- Un servidor publico encargado
del procedimiento de Acceso a la Informacion, el Recurso de Revision y atender las
personas que acudan por atencion Articulo

11.-El Titular de la Unidad de Acceso y su personal se deberan certificar ante el Instituto,
de conformidad con las reglas que a efecto el Consejo General emita, para constatar que
cuentan con los conocimientos necesarios para desempefiar como tal, lo anterior con
fundamento en lo establecido en el Acuerdo ODG/SE-122/09/12/2013 del Pleno del
Consejo General del Instituto. Articulo

12.- En caso de ausencia temporal menor a 30 dias del Titular de la Unidad de Acceso, ésta
sera suplida por un servidor publico adscrito a dicha unidad, previamente designado por el
Titular de la misma. En caso de ausencia temporal mayor a 30 dias del Titular de la Unidad
de Acceso, ésta sera suplida por un servidor Publico Adscrito a dicha Unidad, previamente
propuesto por el Presidente Municipal en Sesién de Cabildo y ratificada por mayoria de
votos de sus integrantes. En caso de renuncia o remocion del Titular de la Unidad de



Acceso, éste serd suplido atendiendo a lo dispuesto en los Articulos 8 y 9 del presente
Reglamento.

CAPITULO Il Del funcionamiento de la Unidad de Acceso Articulo

13.- Al Titular o Encargado de la Unidad de Acceso, ademas de las atribuciones que las
Leyes y los Lineamientos emitidos por el Instituto le otorgan, le correspondera:

l.- Supervisar que se realicen los tramites internos necesarios para responder las
solicitudes recibidas, ya sea en materia de Acceso a la Informacién o de Datos Personales,
a efectos de dar la debida respuesta a cada solicitante.

Il.- Recopilar la informacion a que se refiere el articulo 8.1 de la Ley de Transparencia,
revisando su calidad, veracidad, oportunidad, confiabilidad y demas principios que se
establezcan en los lineamientos correspondientes;

lll.- Remitir al encargado de sistemas informaticos del Ayuntamiento, la Informacion
considerada en el Articulo 8.1 de la Ley de Transparencia, a mas tardar a los cinco dias
habiles a que sea remitida por las areas Administrativas a la Unidad de Acceso, para su
publicacion y actualizacion en el Portal de Transparencia.

IV.- Elaborar los manuales de organizacion y procedimientos de la Unidad de su cargo; V.-

Disponer de las medidas necesarias para la correcta aplicacion de los recursos humanos,
materiales y financieros, que en su caso le sean asignados de conformidad con la
norvatividad aplicable;

VI.- Implementar programas de capacitacion a los servidores publicos del Ayuntamiento
para el cumplimiento de sus obligaciones de transparencia y proteccion de datos
personales.

VIl.- Remitir al Instituto el Informe de las Solicitudes de informacién Recibidas; con la
periodicidad establecida por el Instituto;

VIIl.- Remitir al Instituto el indice de la Informacion o de los Expedientes clasificados como
reservados o confidenciales; con la periodicidad establecida por el Instituto;

IX.- Solicitar al Consejo General del IVAI, la validacion de los rubros del articulo 8.1 de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave que se consideren no aplicables en esta Unidad de Acceso;

X.- Proveer la informacién en materia de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos Personales que el Instituto determine con base a los acuerdos que
para dichos efectos limita el Consejo General del Instituto;

Xl.- Cumplir con las politicas, lineamientos y normas aplicables para el manejo, tratamiento,
seguridad y proteccion de los datos personales, adoptando las medidas de seguridad
necesarias para la proteccion de datos de este tipo de datos y comunicarlas al Instituto para
su registro, en los términos previstos en la Ley de la materia;

XIl.- Remitir al Instituto el informe sobre las obligaciones previstas en la Ley de Tutela, con
la periocidad establecida por el Instituto;



XIlIl.- Adoptar los procedimientos adecuados para dar tramites a las solicitudes de informes,
acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion de datos personales y en su caso para la
sesion de los mismos;

XIV.- Informar al titular de los datos personales, al momento de recabar sus datos, sobre la
existencia y finalidad del sistema de datos personales, asi como el caracter obligatorio y
optativo de proporcionarlos y las consecuencias de ello;

XV.- Vigilar que en el Ayuntamiento se utilicen los datos personales Unicamente cuando
estos guarden relacion con la finalidad para la cual se hayan obtenido;

XVI.- Coordinar a los responsables de cada sistema de datos personales al interior del
Ayuntamiento, en caso de que el registro sea manual 0 mecanizado; para el cumplimiento
de la Ley en la materia, los lineamientos, el presente reglamento y demas normatividad
aplicable;

XVII.- Coordinarse con el encargado de los sistemas informaticos del Ayuntamiento, para la
adopcion de las medidas de seguridad a que se encuentran sometidos los sistemas de
datos personales, que se almacene en discos duros o cualquier otro mecanismo que
proporcionen las tecnologias de la informacién y comunicaciones, de acuerdo con la
normativa vigente;

XVIII.- Supervisar que los responsables de los diversos sistemas de datos personales del
Ayuntamiento mantengan actualizada la inscripcién de los sistemas bajo su responsabilidad
en el registro electrénico que para este fin hay creado el instituto;

XIX.- Intervenir en los Recursos de Revision interpuestos por los particulares contra el
Ayuntamiento, como representacion de este ante el Instituto;

XX.- Las demas que le confiera el Ayuntamiento, el Instituto y las disposiciones normativas
y Leyes aplicables; Articulo 14.- La Unidad de Acceso debera establecerse en un lugar
visible y accesible para el publico en general, incluyendo para aquellos con capacidades
diferentes, por lo que el espacio deberd ser el adecuado para su mejor funcionamiento;

Articulo 15.- A los Titulares de las Areas o Unidades Administrativas, les correspondera:

l.- Proporcionar oportunamente la informaciéon y/o documentacién solicitada por la Unidad
de Acceso para la atencién de las solicitudes de acceso, en los plazos requeridos por la
Unidad, en cuyo caso no serdn mayores a los plazos de Ley establecidos;

Il.-Proporcionar la informacion de oficio a que se refiere el articulo 8.1 de la Ley de
Transparencia, y que para tal le requiera la Unidad, la cual debera integrar de conformidad
en los Lineamientos emitidos por el Instituto para la publicacién y actualizacién de la
informacién publica que sea del ambito de su competencia, para su divulgacion en el Portal
de Transparencia;

lll.-Cada vez que la informacién a que se refiere el punto anterior, sea generada o sufra
modificaciones, debera de remitir su actualizacion a la Unidad de Acceso, dentro de los 7
dias siguientes a su creacidon o modificacién, con el objeto de dar cumplimiento al plazo
establecido en el articulo 8.1 de la Ley de Transparencia.



IV.- Asistir a los cursos de capacitacibn en materia de transparencia, acceso a la
informacion y proteccion de datos personales promovidos por la Unidad de Acceso para el
cumplimiento de las obligaciones de las Leyes en materia;

V.- Colaborar con la Unidad de Acceso para la identificacion de la informacion de acceso
restringido generada dentro del area a su cargo, para la clasificacion mediante Acuerdo,
conforme a las convocatorias que para tal efecto emita el comité de Informacion;

VI.- Colaborar con el area coordinadora de Archivos del Ayuntamiento para la integracion
y/o actualizacion del Catalogo de Disposicién Documental;

VII.- Colaborar con la Unidad de Acceso en la adecuada tramitacion de las solicitudes de
acceso Yy las solicitudes de Acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion y consentimiento
de datos personales, presentadas por los particulares.

VIII.- Colaborar con la Unidad de Acceso para informar al titular de los datos personales, al
momento de recabar sus datos, sobre la existencia y finalidad del Sistema de Datos
Personales, asi como el caracter obligatorio y optativo de proporcionarlos y las
consecuencias de ello;

IX.- Designar dentro del personal a su cargo, a un Enlace de Transparencia mismo que
auxiliara a la Unidad Administrativa a la que pertenece para el cumplimiento de las
disposiciones de las Leyes en la materia y del presente Reglamento; y

X.- Las demas que le confieran las disposiciones normativas y Leyes aplicables.

Articulo 16.- Al encargado de los sistemas informéticos del Ayuntamiento, le correspondera
determinar las medidas y procedimientos técnicos para facilitar y agilizar la consulta de la
informacion publica en el Portal de Transparencia; y garantizar la proteccion, fidelidad y
legibilidad de los documentos conservados por medios digitales o cualquier otro medio
electrénico que permita la tecnologia, facilitando con ellos su uso y comprensién por parte
de la ciudadania.

Articulo 17.- El encargado de los Sistemas Informaticos del Ayuntamiento, debera publicar
en el Portal de Transparencia, la informacion considerada en al Articulo 8.1 de la Ley de
Transparencia, a mas tardar a los cinco dias a que sea remitida por la Unidad de Acceso
para su publicacion y actualizacion en dicho Portal de transparencia en los términos
establecidos en el referido articulo.

Articulo 18.- El encargado de los sistemas informéticos del Ayuntamiento debera de
integrarse de manera obligatoria al Comité de Informacion de Acceso Restringido, con el
objeto de dar cumplimiento a las obligaciones referidas en el

Articulo 32 de la Ley de Tutela.
CAPITULO IV

Del derecho de Acceso a la informacion Publica y su procedimiento ante la Unidad de
Acceso Articulo

19.- Cualquier persona directamente o0 a través de su representante legal, tiene derecho a
solicitar y/u obtener, a través de la Unidad de Acceso , la informacion publica que genere o



posea el Ayuntamiento, en atencién al principio de su maxima publicidad de la informacion,
sin que resulte necesario justificar su uso- Articulo

20.- El acceso a la informacion es gratuito. Solo se cobraran los gastos de reproduccion vy,
en su caso envio; para lo cual el peticionario debera cubrir los derechos correspondientes
en los términos que establezcan las disposiciones fiscales aplicables. Se permitira la
consulta directa de los documentos siempre que su naturaleza lo permita.

Articulo 21.- A toda solicitud de Acceso a la Informacién Publica que se presente a la Unidad
de Acceso mediante el Sistema Electrénico que para el caso disefie o autorice el Instituto,
se le dara tramite y respuesta conforme a las disposiciones establecidas para éste en la
Ley de Transparencia y las propias que para el caso establezcan el Instituto para su uso;

Articulo 22.- La solicitud de acceso que se presente mediante escrito libre o en el formato
disefiado para ello, validado por el Instituto; el responsable o titular de la Unidad de Acceso,
verificara que como minimo contenga lo siguiente:

.- Nombre del solicitante, domicilio para recibir notificaciones, o en su caso, correo
electrénico;

Il.- La descripcién de los documentos o registros, en los que considere pueda localizarse
la informacion que se solicita;

lll.- Cualquier otro dato que, a juicio del requirente, facilite la ubicacion de la informacién; y

IV.- Opcionalmente, la modalidad de entrega de la informacion, podra ser en copias simples,
certificadas o verbalmente, siempre y cuando sea para fines de orientacion mediante
consulta directa o cualquier otro medio.

Articulo 23.- Las solicitudes de acceso a la informacion se recibiran los dias habiles en la
oficina de la Unidad de Acceso, en el horario comprendido de las 8:00 a las 15:00 hrs.

Articulo 24.- La Unidad de Acceso auxiliard a los solicitantes en la elaboraciéon de las
solicitudes de acceso, en los casos que asi se requiera;

Articulo 25.- En caso de que la informacion solicitada no se encuentre en poder del
Ayuntamiento, la Unidad de Acceso asi se lo notificara al solicitante de conformidad con el
articulo 59.1 fraccion lll de la Ley de

Transparencia

Articulo 26.- Cuando la solicitud de acceso, corresponda a un tramite o servicio del
Ayuntamiento de conformidad con la normatividad aplicable, se orientara al particular o su
representante legal, para que realice el tramite o servicio ante la instancia correspondiente.

Articulo 27.- La Unidad de Acceso sera responsable de gestionar ante las areas o Unidades
Administrativas, la tramitacion interna de las solicitudes de acceso a la informacién publica.

Articulo 28.- El &rea o unidad administrativa verificara la existencia de la informacion
solicitada, asi como la modalidad de la entrega y, en su caso, el costo de reproduccion y
envio de la misma. Dando respuesta por escrito en un término de cinco dias habilites a la
Unidad de Acceso.



Articulo 29.- La informaciéon podra ser entregada: |.- Mediante consulta fisica; Il.- En
documento; lll.- Por medio de comunicacion electrénica; IV.- En medio magnético u optico;
V.- En copias simples o certificadas; o VI.- Por cualquier otro medio derivado de la
innovacién tecnolégica. Asimismo se otorgara informacion en forma verbal cuando sean
con fines de orientacion.

Articulo 30.- La informacion se entregara en el estado en que se encuentre. La obligacion
de proporcionar acceso a la informacién no incluye su procesamiento ni su presentacion
conforme al interés del solicitante.

Articulo 31.- ElI Ayuntamiento entregara la informacion solicitada en el formato en que se
encuentre, sin que exista obligacionde generarla en la modalidad que solicite el peticionario.
Articulo 32.- El Ayuntamiento solo entregara aquella informacion que se encuentre en su
poder. La obligacion de acceso a la informacion se dara por cumplida cuando se expongan
los documentos o registros a disposicion del solicitante o bien se expidan las copias simples,
certificadas o por cualquier otro medio.

Articulo 33.- En el supuesto de que los datos proporcionados en la solicitud de informacién
resulten insuficientes o erroneos, el titular o encargado de la Unidad de Acceso requerira
por Unica ocasion y dentro de los cinco dias héabiles siguientes a la recepcién de la solicitud
de acceso, que se proporciones mas elementos o se corrijan los datos inicialmente
proporcionados. Este requerimiento interrumpira el término fijado en el articulo 59 de la Ley
de Transparencia. Una vez que se cumplimente la prevencion se iniciara nuevamente el
procedimiento en los términos previstos en la Ley. En caso de que el particular omita cumplir
con dicha prevencién dentro de los tres dias habiles siguientes al que se le practique la
notificacién correspondiente, se desechara la solicitud de acceso.

Articulo 34.- En ningun procedimiento de solicitud de acceso, el Ayuntamiento podra
requerir al solicitante demuestre interés juridico alguno, asi como tampoco podra exigirle
gue indique el motivo de su solicitud o la utilizacion que le dara a la informacion.

Articulo 35.- Cuando la informacién solicitada se encuentre en documentos que no sean
normalmente sustituibles, tales como manuscritos, incunables, ediciones primeras o
especiales, publicaciones periodisticas, mapas, planos, folletos y grabados importantes o
raros y cualquier otro objeto o registro que contenga informacién de este género, el
Ayuntamiento proporcionara al solicitante instrumentos apropiados para su consulta,
cuidando que no se dafien los registros o archivos en que se contengan y los documentos
mismos.

Articulo 36.-En caso que la informacion solicitada ya esté disponible al publico en medios
impresos, tales como libros, comprendidos, tripticos, archivos publicos, formatos
electronicos, por internet o cualquier otro medio, se le hara saber por escrito al interesado
la fuente, el lugar y la forma en que se puede consultar, reproducir u obtener la informacion.

Articulo 37.- La Unidad de Acceso responderd a las solicitudes de acceso dentro de los diez
dias habiles siguientes al de su recepcion, notificando: I.- La existencia de la informacién
solicitada, asi como la modalidad de la entrega, y en su caso, el costo de reproduccion y
envio de la misma. II.- La negativa a proporcionar la informacion clasificada como reservada
o confidencial, debiendo fundarse en el acuerdo de clasificacion emitido por el Comité de



Informacion. lll.- Que la informacion no se encuentre en los archivos, orientando al
peticionario sobre el sujeto obligado a quien deba solicitarla.

Articulo 38.- Cuando existan razones suficientes que impidan localizar la informaciéon o
dificultad para reunirla dentro del plazo sefialado en el articulo anterior, el plazo se
prorrogara hasta diez dias habiles mas, previa notificacion al solicitante.

Articulo 39.-Toda informacién deber& entregarse al particular dentro de los diez dias habiles
siguientes al de la notificacion de la Unidad de Acceso, con excepcion de aquellos casos
en que oportunamente se haya notificado la prorroga en el tiempo de entrega de la
informacién. En caso de que el peticionario requiera reproduccion o certificacion
documental, previamente debera cubrir el pago de derechos ante la Tesoreria Municipal del
Ayuntamiento, conforme a lo establecido en Materia de Transparencia y Acceso a la
Informacion de la Ley de Ingresos del Municipio del Ejercicio Fiscal que corresponda.

Articulo 40.- Cuando se niegue la informacién por encontrarse en las excepciones previstas
en la Leyy en el presente Reglamento, la Unidad de Acceso debera notificar al solicitante
de manera fundada y motivada las razones de su actuacion indicandole ademas el Recurso
gue podra interponer ante el Instituto.

Articulo 41.- Las solicitudes de acceso y las respuestas dadas, incluyendo, en su caso, la
informacién entregada, seran pulblicas. Debiendo el Ayuntamiento ponerla a disposicién del
publico a través de los medios destinados para ello.

CAPITULO V Del derecho de Acceso, Rectificacién, Cancelacion y Oposicién de Datos
Personales y su procedimiento ante la unidad de Acceso

Articulo 42.- Toda persona fisica, previa identificacion mediante documento oficial, contara
con los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de sus datos personales
en posesion de este Ayuntamiento, siendo derechos independientes, de tal forma que no
puede entenderse que el ejercicio de alguno de ellos sea requisito previo o impida el
ejercicio de otro, en la forma y términos previstos en la Ley de Tutela, los Lineamientos que
al efecto emita el Instituto y el presente Reglamento.

Articulo 43.-El titular de los datos podra solicitar ante la Unidad de Acceso, informacion de
los datos personales sometidos a tratamiento, el origen de dichos datos, asi como las
cesiones realizadas o que se prevea realizar.

Articulo 44.-El titular de los datos personales podra solicitar la rectificacién de sus datos en
los sistemas de datos personales del Ayuntamiento, cuando estos resulten inexactos o
incompletos, inadecuados o0 excesivos; siempre y cuando la rectificacion no esté
expresamente prohibida; signifique alterar la verdad juridica, resulte materialmente
imposible o exija esfuerzos desproporcionados.

Articulo 45.-El titular de los datos personales tendrd derecho a solicitar la cancelacién de
sus datos ante la Unidad, cuando el tratamiento de los mismos no se ajuste a lo dispuesto
en la Ley de la Tutela o en los lineamientos emitidos por el Instituto, o cuando hubiere
ejercido al Derecho de Oposicion y este hubiere resultado procedente; La cancelacion dara
lugar al bloqueo de los datos, conservandose Unicamente a disposicion de los entes
publicos, para la atencién de las posibles responsabilidades nacidas del tratamiento,
durante el plazo de prescripcién de estas. Cumplido el plazo debera procederse a su



supresion, en términos de la normatividad aplicable; y La supresién de datos no procede
cuando pudiese causar perjuicios a derechos o intereses legitimos de terceros, o cuando
exista una obligacion legal de conservar dichos datos.

Articulo 46.-Sin perjuicio de lo que dispongan otras leyes, solo el titular o su representante
legal, previa acreditacion de su personalidad podra solicitar al Ayuntamiento a través de la
Unidad de Acceso, que le permite el acceso, rectificacién, cancelacion o haga efectivo su
derecho de oposicion, respecto de los datos personales que le concierne y que obren en
un sistema de datos personales en posesion del Ayuntamiento.

Articulo 47.-La Unidad de Acceso debera notificar al solicitante en el domicilio o medio
electrénico que para tales efectos haya sefialado, en un plazo maximo de 15 dias habiles
contados desde la presentacion de la solicitud, la determinacién adoptada en relacién a
esta, a efecto que, de resultar procedente, se haga efectiva la misma dentro de los 10 dias
habiles siguientes a la fecha de citada notificacion. El plazo de quince dias, referido en el
parrafo anterior, podra ser ampliado una sola vez, por un periodo igual, siempre y cuando
asi lo justifiquen las circunstancias del caso.

Articulo 48.-En caso de que la informacion proporcionada por el solicitante sea insuficiente
para localizar los datos personales o estos sean erréneos, la Unidad podra prevenirlo, por
una sola vez y dentro de los cinco dias habiles siguientes a la presentacion de la solicitud,
para que aclare o complete esta, apercibido de que no desahogar la prevencion se tendra
por no presentada la solicitud. Este requerimiento interrumpe los plazos establecidos en el
articulo anterior.

Articulo 49.-La solicitud de acceso rectificacion, cancelacion u oposicion de datos
personales, se podra presentar en cualquiera de las siguientes modalidades: |.- Por escrito
material, que se presente personalmente por el titular o su representante legal en la Unidad
de Acceso, 0 bien a través de correo ordinario, correo certificado o servicio de mensajeria;
Il.- Por correo electrénico, que realizard el titular a través de una direccidn electrénica y se
enviara de la direccidon de correo electrénico de la Unidad; lll.- Por el Sistema Datos
Personales- Veracruz.

Articulo 50.- El titular de la Unidad de Acceso, verificara que la solicitud de acceso,
rectificacién, cancelacién u oposicion de datos personales, cuando menos contenga lo
siguiente:

l.- EI nombre del Ayuntamiento;
I.- Nombre completo del titular y, en su caso el de su representante legal,

lll.- Descripcion clara y precisa de los datos personales respecto de los que se busca
ejercer alguno de los derechos antes mencionados;

IV.- Cualquier otro elemento que facilite su localizacion;

V.- El domicilio, mismo que debera encontrarse dentro del municipio, 0 medio electrénico
para recibir notificaciones y;

VI.- Opcionalmente, la modalidad en la que quiere se otorgue el acceso a sus datos
personales; podra ser consulta directa, copias simples o certificadas;



Articulo 51.- En el caso de solicitudes de acceso a datos personales, el titular o en su caso
su representante legal, deberan acreditar su identidad y personalidad; asi mismo debera
acreditarse la identidad antes de que el Ayuntamiento proceda a la rectificacion o
cancelacion de los mismos;

Articulo 52.- En el caso de las solicitudes de rectificacion de datos personales, el titular
debera indicar el dato que es erréneo y la correccion que debe realizarse y acompafar la
documentacién probatoria que sustente su peticion, salvo que la misma dependa
exclusivamente del consentimiento del titular y ésta sea procedente.

Articulo 53.-En el caso de solicitudes de cancelacion de datos personales, el titular debera
sefialar las razones por la cuales considera que el tratamiento de los datos no se ajusta a
lo dispuesto en la Ley de la Tutela.

Articulo 54.- Los medios por los cuales el solicitante podra recibir notificaciones y acuerdos
de trdmite seran: correo electronico, notificacion personal en su domicilio o en la Propia
Unidad de Acceso a la Informacién Publica que corresponda. En el caso de que el solicitante
no sefale domicilio o algin medio de los autorizados por la Ley de la Tutela para oir y recibir
notificaciones, la prevencion se notificara por lista que se fije en los estrados del ente publico
que corresponda.

Articulo 55.- El trAmite de solicitud de acceso, rectificacion, cancelacién u oposicién de
datos de caracter personal es gratuito. No obstante, el titular debera cubrir los costos de
reproduccion de los datos solicitados ante la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento,
conforme a lo establecido en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion de la Ley
de Ingresos del Municipio del Ejercicio Fiscal que corresponda, La Unica instancia
administrativa por el cual el titular podra recibir la informacion referente a los datos
personales sera la Unidad de Acceso, y sin mayor formalidad que la de acreditar su
identidad y cubrir los costos a que se refiere el parrafo anterior.

Articulo 56.- En caso de que el Ayuntamiento determine que es procedente la rectificacion
0 cancelacion de los datos personales, se debera notificar al titular la procedencia de su
peticion, para que, dentro de los 10 dias habiles siguientes, el titular o su representante
legal acrediten fehacientemente su identidad ante la Unidad de Acceso y se proceda a la
rectificacion o cancelacion de los mismos;

Articulo 57.-En el caso que no proceda la solicitud, la Unidad de Acceso debera notificar al
peticionario de manera fundada y motivada, las razones por las cuales no procedi6 su
peticion. La respuesta debera estar firmada por el Titular de la Unidad de Acceso. El titular
de los datos personales o su representante, podran interponer el Recurso de Revisién ante
el Instituto, en los términos previstos en el articulo 58 de la Ley de Tutela.

CAPITULO VI De la Tramitacion interna de las solicitudes de Acceso a la Informacién
Publica

Articulo 58.-Una vez recibida la solicitud de Acceso, la Unidad de Acceso solicitara por oficio
al area o unidad administrativa que corresponda, los documentos y/o informacion que
permita la oportuna atencion de la solicitud de acceso dentro de los plazos de Ley
establecidos.



Articulo 59.-El area o unidad administrativa verificara la existencia de la informacién
solicitada, e informara al Titular de la Unidad de Acceso dentro de los dos dias habiles
siguientes respecto de la existencia de lo solicitado, y en su caso, si la informacién pueda
entregarse en la modalidad requerida por el interesado, o en su defecto, en el formato en
gue se encuentre.

Articulo 60.- Cuando dos o mas unidades administrativas comuniguen a la Unidad de
Acceso la existencia de informacién requerida por el solicitante, el responsable de esta
verificara que lo remitido y/o existente no sea contradictorio; en cuyo caso a mas tardar el
dia habil siguiente lo comunicara a cada una de ellas para que dentro de las 24 horas
siguientes, expongan respecto de los posibles motivos o causas, 0 en su caso, se realicen
las correcciones pertinentes.

Articulo 61.-Una vez agotado el tramite interno, la Unidad de Acceso notificara al solicitante
el resultado de su tramite de solicitud de acceso, en los términos dispuestos en el articulo
59.1 de la Ley de Transparencia. CAPITULO VIl De la Tramitacién interna de las solicitudes
de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de Datos Personales

Articulo 62.- Recibida la solicitud, la Unidad de Acceso a la Informacion debera turnarla al
o las areas administrativas que puedan tener la informacién correspondiente;

Articulo 63.- En caso de contar con la informacién sobre los datos personales del particular,
el area administrativa debera remitirla en formato comprensible a la Unidad de Acceso en
un lapso maximo de 5 dias habiles.

Articulo 64.- En caso de que el area administrativa determine que la informacion solicitada
no se encuentra en su sistema de datos personales, debera enviar un informe en el que
exponga este hecho a la Unidad de Acceso, en un lapso maximo de 5 dias habiles, la cual
analizara el caso y tomara las medidas pertinentes para localizar la informacion solicitada.
En caso de no encontrarse la informacion requerida, la Unidad de Acceso a la Informacién
expedird una resolucion que comunigue al solicitante la inexistencia de sus datos
personales en el sistema de que se trate, en un lapso maximo de 15 dias habiles contados
desde la presentacion de la solicitud.

Articulo 65.- En caso de ser procedente el Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicion
de los datos personales del particular, el area administrativa deberé notificarlo a la Unidad
de Acceso en un lapso maximo de 5 dias habiles, para los tramites que correspondan, de
conformidad con lo establecido en el articulo 56 del presente Reglamento.

Articulo 66.-En caso de que el area administrativa determine que el Acceso, Rectificacion,
Cancelacion u Oposicion de los datos personales solicitada no resulta procedente, debera
notificarlo a la Unidad de Acceso mediante un Oficio en el funde y motive las razones por
las que no procedieron las modificaciones, en un lapso méaximo de 5 dias habiles, para los
trdmites que correspondan de conformidad con lo establecido en el articulo 57 del presente
Reglamento. TITULO TERCERO Del Comité de Informacién de Acceso Restringido
CAPITULO I Del Objeto

Articulo 67.- En términos del articulo 13.1 de la Ley de Transparencia, el Ayuntamiento
cuenta con un érgano colegiado denominado Comité de Informacién de Acceso Restringido,
el cual tendra entre otras responsabilidades, la de dictar acuerdos de clasificacién de
informacion en términos de los articulos 12, 14.1, 14.2 y 17 de la ley de Transparencia y



demas contenidos en la Ley de Tutela, el presente Reglamento asi como normatividad
expedida por el Instituto.

Articulo 68.- EI Comité de Informacion analizara y establecera las medidas de seguridad de
los datos personales tratados en bases de datos almacenadas o soportadas en sistemas
informaticos, para este caso se constituirh como el Comité para la seguridad informatica de
los datos personales, en los términos de la Ley de Tutela. CAPITULO Il De la Integracion
del Comité de Informacion

Articulo 69.- EI Comité de Informacion, se integra con los servidores publicos siguientes: |.-
Presidente Municipal Il.- Encargado de la Unidad de Acceso a la InformacionPublica
Municipal. lll.- Sindico Unico. IV.- Asesor Juridico del H. Ayuntamiento. V.- Encargado de
Sistemas del H. Ayuntamiento. VI.- Secretario del H. Ayuntamiento

Articulo 70.-El integrante descrito en la Fraccion | del Articulo 69 del presente Reglamento,
tendra el caracter de Presidente del Comité de Informacién y contard con voz y voto. En
caso de ausencia del Presidente lo suplira el integrante descrito en la fraccion Il del articulo
69, de acuerdo a lo establecido en la Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Articulo 71.-Los integrantes descritos en las fracciones ILIII, IV y V, del articulo 69 tendran
el caracter de vocales, con voz y voto, podran designar por escrito un suplente, quien
debera tener la jerarquia inmediata inferior a su representado y que en ausencia de aquel
pueda representarlo con los mismos derechos y obligaciones en las sesiones del comité de
informacién. La designacion deberd realizarse para cada sesion a la que el vocal no acuda

Articulo 72-El integrante descrito en la Fraccion VI del Articulo 69 del presente Reglamento,
tendra el caracter Secretario Técnico del Comité quien contara con voz pero no con voto.

Articulo 73.- EI Comité de informacién, a través del presidente, podra invitar a sus sesiones,
con voz pero sin derecho a voto, a expertos, sean servidores publicos o no del
Ayuntamiento, que por sus conocimientos técnicos o especializados asesoren a dicho
6rgano para una mejor toma de decisiones en los temas a discutir en sus sesiones.

Articulo 74.-Cuando por modificaciones de la estructura de la Administracién Municipal
existan cambios en los titulares o se supriman, modifiquen o transfieran funciones en las
areas y cuyos titulares sean integrantes del Comité de Informacion, ejerceran el cargo
aquellos servidores publicos que realicen las funciones atribuidas a los actuales integrantes
de este Organo Colegiado. CAPITULO lIl De las Atribuciones del Comité

Articulo 75.-EI Comité de Informacién tendra las atribuciones siguientes:

.- Emitir los Acuerdos fundados y motivados que clasifiquen y desclasifiquen la informacion
reservada y confidencial que genere, administre o posea el Ayuntamiento, de conformidad
con la Ley de, la Ley de la Tutela y los Lineamientos que emiten el Instituto; Dicho Acuerdo
debera de publicarse en el sitio de internet del Ayuntamiento en su portal de Transparencia,
dentro de los 10 dias habiles siguientes a que se emitan o modifiquen. La informacién podra
ser clasificada por el Comité de Informacion cuando se reciba una solicitud de acceso a la
informacién, por medio de un Acuerdo que se le hara saber al solicitante; en el caso de
documentos que no se hubieren clasificados previamente, la Unidad Administrativa que



tenga la informacion solicitada bajo su resguardo remitira al Comité de Informacién, por
conducto de la Unidad de Acceso.

Il.- Instruir al titular o encargado de la Unidad de Acceso para que elabore semestralmente
y por rubros tematicos, un indice de la informacion o de los expedientes clasificados como
reservados;

lll.- Proteger la informacién confidencial que estén en posesion de los servidores publicos
municipales;

IV.- Llevar un registro de los servidores publicos que, por la naturaleza de sus atribuciones,
tengan acceso a los expedientes y documentos clasificados como reservados o
confidenciales;

V.- Asegurarse que los servidores publicos referidos en la fraccién anterior tengan
conocimiento de la responsabilidad y sanciones por el manejo inadecuado o ilicito de la
informacion clasificada;

VI.- Fungir como Comité para la Seguridad Informatica, a que se refiere el articulo 31 de la
Ley de la Tutela

VII.- Aprobar las medidas de seguridad que proponga al Comité de Informacién el
encargado de los sistemas informaticos del Ayuntamiento, asi como observar el
cumplimiento de las mismas;

VIIl.- Generar las propuestas de los Acuerdos para la creacion, modificacion o supresion
de los sistemas de datos personales del Ayuntamiento, conforme a lo establecido en la Ley
de Tutela, los Lineamientos que emita el Instituto y el presente Reglamento;

IX.- Las demas necesarias para garantizar el debido cumplimiento de sus fines y
obligaciones previstas en las leyes, los lineamientos que emita el Instituto y el presente
Reglamento.

Articulo 76.-Los Acuerdos del Comité de Informacion se aprobardn por la votacion de la
mitad mas uno de sus miembros con derecho a voto, siempre y cuando hayan asistido como
minimo el 51% de ellos. CAPITULO IV De las Funciones del Presidente del Comité de
Informacion

Articulo 77.-El presidente del Comité de Informacién tendra las siguientes funciones:

.- Representar al Comité de Informacion, presidir y conducir las sesiones del este Organo
Colegiado.

[l.- Conducir los debates en las sesiones del Comité de Informacion, someter a votacion los
asuntos de las sesiones y autorizar las actas correspondientes.

Ill.- Autorizar la asistencia del personal de apoyo a las sesiones, cuando se requiera para
el cumplimiento de sus funciones dentro del Comité de Informacién.

IV.- Supervisar por si 0 a través del Secretario Técnico, el funcionamiento del Comité de
Informacion.



V.- Decidir sobre la finalidad, contenido y uso del tratamiento del Sistema de Datos
Personales en su calidad de presidente podra delegar dicha atribucion a la unidad
administrativa en la que se concrete la competencia material, a cuyo ejercicio sirva
instrumentalmente el Sistema de Datos y este adscrito el responsable del mismo,

VI.-Ejercer las demas atribuciones que expresamente le confieran las Leyes, los
Lineamientos que emita el instituto, y el presente Reglamento en materia de clasificacién
de informacion y proteccién de los sistemas de datos personales del Ayuntamiento.
CAPITULO V De las funciones del Secretario Técnico del Comité de Informacién

Articulo 78.- Al Secretario Técnico del Comité de Informacion le correspondera:

l.- Recibir, integrar y revisar los proyectos y propuestas que se presenten, asi como
preparar la documentacion que sera analizada en las sesiones del Comité de Informacion
para someterlo, la cual deberd anexarse a la convocatoria correspondiente;

Il.- Elaborar el proyecto de convocatoria y de orden del dia de las sesiones del Comité de
Informacion para someterlo a la consideracion del presidente;

lll.- Enviar a los miembros del Comité de Informacion la convocatoria a sus sesiones
ordinarias y extraordinarias, previa instruccién del Presidente, adjuntando el orden del dia
y la documentacion relativa a los asuntos que deberan atenderse;

IV.-Verificar la asistencia a las sesiones para declararla valida;
V.- Presentar los informes y asuntos a tratar en las sesiones del Comité de Informacion;

VI.- Elaborar las Actas de las sesiones, recabar las firmas correspondientes y mantener su
control;

VIl.- Registrar, dar seguimiento y evaluar el cumplimiento de los Acuerdos tomados en las
sesiones del Comité de Informacioén; y

VIIl.- Las deméas que se le sean encomendadas por el Presidente del Comité de Informacién,
las que se acuerden en sus sesiones, asi como las que sean necesarias para el desempefio
de sus funciones. CAPITULO VI De las obligaciones y Atribuciones de los Vocales del
Comité de Informacion

Articulo 79.- Los Vocales tendran las siguientes atribuciones:
l.- Asistir puntualmente a las sesiones del Comité de Informacion;

I.- Recibir y analizar el orden del dia y la documentaciéon que contenga los asuntos que
habran de tratarse en las sesiones del Comité de Informacion;

lll.- Participar en el andlisis, discusién y resolucién de los asuntos que se traten en las
sesiones del Comité de Informacion;

IV.- Emitir su voto sobre los acuerdos sometidos a la aprobacién del Comité de Informacion;

V.- Dar cumplimiento, en el &mbito de su competencia, a los acuerdos adoptados por el
comité de Informacion.



VI.- Las deméas que les correspondan de conformidad con la aplicacion de los
ordenamientos vigentes. CAPITULO VIl De la operacion del Comité de Informacion Articulo

80.- El comité de Informaciéon se reunira las veces que sean necesarias conforme lo
acuerden sus integrantes.

Articulo 81.- Salvo reuniones extraordinarias, las sesiones se convocaran con una
anticipacion de 3 dias habiles a la fecha de su celebracion, y la convocatoria en la que se
sefialara fecha, lugar y hora de la reunion, deberd ir acompafada del orden del dia
propuesto y de la documentacion relativa a los asuntos a tratar.

Articulo 82.- De cada sesion, sin importar el caracter que esta tenga, se deberéa elaborar
un acta en cuyo contenido estara la fecha, el nombre y el cargo de los asistentes, quienes
firman y los que se negaren a hacerlo, el desarrollo de la reunién y los acuerdos tomados
en la misma, de igual forma, se asentaran los responsables de la ejecucion de los acuerdos
gue resulten, y en su caso, los plazos para su cumplimiento.

Articulo 83.-El comité de Informacion podra celebrar las sesiones extraordinarias que
estime necesarias por convocatoria de cualquiera de sus integrantes, siempre y cuando se
informe al Secretario Técnico el tema que habra de analizarse y la fecha para su realizacién.

Articulo 84.- El presidente del Comité de Informacion a través del Secretario Técnico emitira
la convocatoria para la sesion extraordinaria junto con el orden del dia, con al menos dos
dias habiles de anticipacién.

Articulo 85.- Los participantes de las reuniones podran presentar sus sugerencias por
escrito, con respecto a la agenda y programa de trabajo, dirigiéndolas al Secretario Técnico
TITULO CUARTO CAPITULO UNICO De las Responsabilidades y Sanciones

Articulo 86.- Los Servidores Publicos del Ayuntamiento incurrirdn en responsabilidad
administrativa, al cometer alguna de las infracciones a que se refieren los articulos 75, 78
de la Ley de Transparencia y los articulos 60, 62 de la Ley de Tutela.

Articulo 87.- En caso de que el Area o Unidad Administrativa omita dar respuesta al Titular
de la Unidad de Acceso dentro de los plazos concedidos, se hara acreedor a las sanciones
a que se refiere el Titulo Sexto Capitulo Séptimo de la Ley Organica del Municipio Libre.

Articulo 88.- Sin perjuicio de lo dispuesto por otras disposiciones legales aplicables, la
Contraloria Municipal, a peticién de alguno de los integrantes del Ayuntamiento o por
denuncia del usuario afectado, iniciara el procedimiento administrativo correspondiente por
las violaciones en que los servidores publicos incurran contra las Leyes, los Lineamientos
o este Reglamento.

Articulo 89.- La responsabilidad administrativa por infracciones a la Ley de Transparencia,
la Ley de Tutela, los Lineamientos emitidos por el Instituto y el presente Reglamento, se
resolverd acorde a las disposiciones sefialadas en la Ley Numero 9 Orgénica del Municipio
Libre y Cdadigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave; lo anterior sera con independencia de las demas responsabilidades civiles o de
otra naturaleza a que se hagan acreedores por tales conductas, asi como a las Medidas de
Apremio que de forma previa puede decretar el Instituto.



Articulo 90.- Se concederd la garantia de audiencia a todo servidor publico del
Ayuntamiento antes de la aplicacion de las sanciones administrativas que se deriven por el
incumplimiento a las disposiciones de la Ley de Transparencia, Ley de Tutela, los
Lineamientos emitidos por el Instituto y este Reglamento. TRANSITORIOS Articulo
primero.- El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el
Cabildo Municipal. Articulo segundo.- En cumplimiento al articulo 34 de la Ley Organica del
Municipio Libre para el Estado de Veracruz, publiqguese el presente Reglamento en la
Gaceta Oficial del Estado de Veracruz. Articulo tercero.- Las &reas o unidades
administrativas del Ayuntamiento se avocaran en forma inmediata a cumplir con las
obligaciones de Transparencia en materia de informacion que se establecen en los articulos
5y 15 del presente Reglamento. En cumplimiento al principio de maxima publicidad a que
se refiere la Ley de Transparencia, publiguese de inmediato el presente reglamento en el
Portal de Transparencia de la Pagina Web del Ayuntamiento



