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PRESIDENCIA MUNICIPAL - SANTA CRUZ DE JUVENTINO ROSAS, GTO.

AL MARGEN UN SELLO CON ELESCUDG DE LACIUDAD .- PRESIDENCIAMUNICIPAL DE SANTA
CRUZ DE JUVENTINO ROSAS, GUANAJIUATO.

EL CIUDADANO RAMON GASCAMENDOZA, PRESIDENTE DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE SANTA CRUZ DE JUVENTIND ROSAS, GUANAJUATO, ALOS HABITANTES DEL MISMO
HAGO SABER:

QUE EL H. AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 115,
FRACCION Il, PARRAFO SEGUNDO DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICAMOS; 117 FRACCION I DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE GUANAJUATO; 69
FRACCION | INCISO b), 107, 108, 202 Y 204 FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL
ESTADO DE GUANAJUATO; Y 3 FRACCIONES IV ¥ VI, 5, 37 ¥ QUINTO TRANSITORIO DE LA LEY DE
ACCESOALAINFORMACION PUBLICAPARAEL ESTADO Y LOS MUNICIPIOS DE GUANAJUATO; EN SESION
ORDINARIAVEINTIOCHO, DE FECHA SIETE DELMES DE AGOSTO DE DOS MIL CUATRO, APROBO EL
SIGUIENTE:

L A
ALAINFORMACION PUBLICA
EN SANTA CRUZ DE JUVENTINO ROSAS *GUANAJUATO.

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°.- El presente Reglamento es de orden piblico y observancia general, el cual, fiene por
objeto regular la estructura y el funcionamiento de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacidn Plblica de
Santa Cruz de Juventino Rosas, asi como garantizar al piblico en general, el acceso a la informacian originada
con motivo de la funcidn del gobierno municipal.

ARTICULO 2°.- Son sujetos obligados del presente reglamento:

.- ElAyuntamiento;

Il.- Los drganos, dependencias o entidades de la administracion pdblica municipal;
En cuanto a la Unidad de Acceso a la Informacién y las Unidades de Enlace Municipal, .éstas
seran los medios a través de los cuales los sujetos obligados deberan dar cumplimiento a lo
prescrito por la Ley y este reglamento.

ARTICULO 3°.- Los titulares de los sujetos obligados para el acceso a la informacidn pldblica, tendran
las siguientes obligaciones:

l.- Seraresponsable del control, custodia y salvaguarda de los archivos municipales a su cargo;
Il.- Designar al encargado y demas personal administrative que habra de integrar las Unidades de
Enlace, proporcionandole los recursos para su operacidn, atendiendo al volumen de informacion
y a las solicitudes recibidas;
lil.- Dictar las medidas necesarias para proteger los datos personales que obren poder de las Unidades
de Enlace;
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Vil.-

VilL.-

Supervisar que se le dé el framite adecuado a las solicitudes de informacidn;

Elaborar y remitir a la Unidad de Acceso, conforme a los lineamientos que el Ayuntamiento 5eﬁale
un Catalogo de la informacion pablica que obre en la Unidad de Enlace a su cargo, que contenga
ademas el ndice por Rubros Tematicos de la informacidn o expedientes clasificados como
resenvados;

Proponer la clasificacitn de la informacidén que posean para tramitaria ante la Unidad de Enlace,
conforme a los requisitos que la ley establece; o emitir opinién sobre este punto cuando el
Ayuntamiento lo solicite;

Organizar, controlar y actualizar los archivos municipales de la Unidad de Enlace, conforme a
los criterios y lineamientos que al efecto expida el Ayuntamiento, a propuesta de la Unidad de
Acceso a la Informacion Pablica y el Instituto; y

Las demas que se deriven de la Ley de Acceso, el presente reglamento y el Ayuntamiento.

Lo anterior, deberan también llevario a cabo los titulares de las Entidades Piblicas Paramunicipales
gue no cuenten con su propia Unidad de Acceso a la Informacidn piblica.

ARTICULO 4°.- La informacién creada, administrada o en posesitn del Ayuntamiento, los organismos
o dependencias de la Administracion Pdblica Municipal, es un bien pdblico accesible a cualquier persona, en
los términos previstos por la Ley de Acceso a la Informacidn Pablica para el Estado y los municipios de Guanajuato
vy, este reglamento.

El derecho de acceso a la informacidn comprende la consulta de los documentos, la obtencidn de
copias o reproducciones y la orientacidn sobre su existencia y contenido.

El pago de derechos por acceso a la informacion pablica, se realizara conforme a la Ley de Ingresos
para el Municipio de Santa Cruz de Juventino Rosas, Guanajuato, a excepcion de aguélla informacion sefialada
en el articulo 18 del presente reglamento.

ARTICULO 5°.- Quien tenga acceso a la informacion puablica, sélo podra utilizarla lictamente y, serd
responsable de cualquier uso ilegal que le dé a la misma.

ARTICULO 6°.- Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

L-
Il-
.-
V-

V-

LEY DE ACCESO.- La Ley de Acceso a la Informacién Piblica para el Estado y los municipios
de Guanajuato;

INSTITUTO .- El Instituto de Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Guanajuato;
UNIDAD DE ACCESO.- La Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Pablica;

UNIDADES DE ENLACE - Alas Dependencias Municipales de Enlace y las Entidades Municipales
de Enlace, cuyos encargados seran designados por los titulares de aguellas;

CATALOGO GENERAL DE DISPOSICION DOCUMENTAL.- Es el registro general v sistematico
que establece de acuerdo a las afribuciones, funciones y actividades de la dependencia o enfidad
generadora los valores documentales, plazos de conservacion, iempos en que se conservaran
los archivos de tramites y concentracian, la vigencia documental, clasificacién de la informacidn
en reservada, confidencial o publica v, el dictamen de valoracitn, siendo permanente su revisidn
y actualizacidn;

INDICE GENERAL.- Es el instrumento que describe los documentos y expedientes cuya
informacidn a sido clasificada como reservada, conteniendo los datos de la unidad administrativa,
fecha de su clasificacion, plazo de reserva, rubro tematico, fundamento legal, motivacién de
reservay las partes de los documentos y expedientes que se reservan; pudiendo ser onomastico,
geografico, tematico, alfabético, etc., de acuerdo a las funciones y afribuciones de la entidad
generadora;
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Vil.- INVENTARIO DOCUMENTAL.- Instrumento de consulta que describe las series de los
documentos y expedientes del archivo que permiten su localizacidn (inventario general),
transferencia (inventario de transferencia), o la baja documental; y

Vill.- PERIODO DE RESERVA.- El lapso durante el cual se restringe a los particulares el acceso a
determinada informacion pablica.

ARTICULO 7°.- Cuando los sujetos obligados en el cumplimiento de sus atribuciones soliciten datos
personales, deberan informar a los titulares de los mismos el propdsito para el gue se recaben.
Mo se considerara que la autoridad recabe dichos datos, cuando el titular los proporcione con motivo de un
trémite o procedimiento administrativo iniciado por &l mismo.

ARTICULO 8° .- El procedimiento previsto en este ordenamiento para acceder a la informacion pablica
municipal, no excluye el derecho de las personas, para solicitar y obtener directamente de las autoridades
competentes la informacidn relativa al trdmite o procedimiento en el que tengan reconocido un interés juridico,
salvo disposicion legal en contrario.

ARTICULO 9°.- Los plazos y términos de este ordenamiento se entenderan establecidos en dias
habiles. Seran habiles todos los dias del afio con excepcion de los sabados, domingos, dias de descanso
obligatorios en los términos de la Ley del Trabajo para los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios,
asi como aquellos en que no labore la administracion pablica municipal.

ARTICULO 10°.- El procedimiento de acceso a la informacion en el municipio se regira por el presente
reglamento; y en lo no previsto por el mismo se aplicara supletoriamente la Ley de Acceso o en su defecto, lo
que resuelva el Ayuntamiento en el caso concreto, atendiendo a bos principios que rigen el derecho a la informacion
plblica.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA CLASIFICACION DE LA INFORMACION

ARTICULO 11 - La Unidad Municipal de Acceso en coordinacion con las Unidades de Enlace, clasificara
la informacion contenida en los archivos municipales en plblica, reservada y confidencial.

La clasificacion de la informacion se realizara por expedientes, salvo que existan datos o documentos
que no formen parte de un expediente en particular, caso en el cual se clasificaran individualments. La clasificacion
de un expediente incluye datos y documentos individuales que lo integran.

ARTICULO 12.- Las Unidades de Enlace elaboraran la propuesta de clasificacién en el momento en que:

.- Segenere, obtenga, adquiera o modifique la informacién; o
ll.- Se reciba una solicitud de acceso a la informacion no calificada previamente.

ARTICULO 13.- La propuesta de clasificacién de la informacién como reservada o confidencial, debers
sefialar el supuesto juridico que de acuerdo con el presente reglamento o la Ley de Acceso resulte aplicable y,
el dafio que se provocaria a los intereses por ésta tutelados, si aquella se diera a conocer.

ARTICULO 14.- Las Unidades de Enlace remitiran la propuesta de clasificacién a la Unidad de Acceso,
dentro de los cinco dias siguientes a que la informacidn se haya generado.

ARTICULO 15.- Una vez clasificada la informacién en reservada o confidencial, la Unidad de Acceso
emitird un acuerdo, el cual deberd cumplir con los requisitos establecidos en la Ley de Acceso.
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Dicho acuerdo debera ser aprobado por mayoria calificada de los integrantes del Ayuntamiento, a efecto
de que quede firme y pueda ser incluido al Indice General de la Unidad de Acceso.

ARTICULO 16.- La Unidad de Acceso, previo acuerdo con los titulares de las Unidades de Enlace,
podra proponer al Ayuntamiento, se levante el caracter de reservada a la informacidn asi calificada, cuando se
extingan o modifiqguen los motivos que le dieron origen.

La informacién reservada se haré piblica, sin necesidad de deciaracion expresa en ese sentido, cuando
concluya el periodo de reserva.

Cuando sea necesario ampliar el plazo de reserva por mas de catorce afios, la Unidad de Acceso
debera hacer la solicitud correspondiente al Instituto de Acceso a la Informacion Publica, debidamente fundada
y motivada, por lo menos con un mes de anticipacion a la fecha de vencimiento.

CAPITULDO TERCERO
DE LA INFORMACION PUBLICA

ARTICULO 17 - Se considera como Informacion Publica a todo registro, archivo, o cualquier dato que
recopile, mantenga, procese, administre o se encuentre en poder del Ayuntamiento o dependencias de la
administracion pablica municipal, gue no se encuentre clasificada como reservada o confidencial.

ARTICULO 18.- La Unidad Municipal de Acceso difundira de oficio la siguienta informacién pablica:

L- Lasleyes, reglamentos, decretos administrativos, circulares y demés normas que le resulten
aplicables al municipio y al gobierno de éste;
Il.- Laestructura organica de la Administracidn Municipal;
lil.- Eldirectorio de servidores publicos, desde el nivel de Jefe de Departamento o sus equivalentes,
hasta el nivel del funcionario de mayor jerarquia;
V.- Eltabulador de dietas, sueldos y salarios;
V.- Eldomicilio, nimero telefdnico y la direccién electrnica de la Unidad Municipal de Accesoala
Informacion Pablica, donde podrén recibirse las solicitudes para obtener dicha informacitn;
Vl- Las metas y objetivos de sus programas;
VIl.- Los serviclos que ofrecen, los tramites, requisitos y formatos v, en su caso, el monto de los
derechos para acceder a los mismos;
Vill.- El monto del presupuesto asignado;
IX.- Los resultados finales de las auditorias que se practiguen al sujeto obligado;
X.- Las reglas para otorgar concesiones, licencias, permisos o autorizaciones; y
Xl.- Larelacidn de solicitudes de acceso a la informacidn publica y las respuestas que se les den.

ARTICULO 19.- Las Unidades de Enlace deberan proporcionar a la Unidad Municipal de Acceso la
informacién anterior, para que facilite su libre acceso y consulta, asegurando en todo momento su calidad,
veracidad, oportunidad y confiabilidad.

CAPITULO CUARTO
DE LA INFORMACION RESERVADA

ARTICULO 20.- Es informacién reservada;

l.- La que comprometa la seguridad del Municipio;
Il.- Laque ponga en riesgo la seguridad pablica del municipio;
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.-
-

V-
Vi.-

ViL.-

WiIL.-

IX.-

X-

Xl.-

X-

X1.-

XIV.-
XV-

La que ponga en riesgo la privacidad o la seguridad de los particulares;

La que dafie la estabilidad financiero-econdmica del Municipio;

La que lesione los procesos de negociacion de los sujetos obligados en cumplimiento de su
funcién pablica y, pueda ser perjudicial del interés pablico;

La informacién de estudios y proyectos, cuya divulgacién pueda causar dafio al interés del
Municipio, o suponga un riesgo para su realizacian;

Los expedientes judiciales o administrativos. Seran pablicos los expedientes electorales;

Los procedimientos de responsabilidad de los servidores plblicos. Sera piblica la resolucion
definitiva;

La gue contenga las opiniones, estudios, recomendaciones o puntos de vista, que formen parte
del proceso deliberativo de los servidores pablicos y, pueda ser perjudicial del interés pablico,
hasta en tanto sea adoptada la decisién definitiva;

La contenida en las auditorias realizadas por los drganos de fiscalizacion o de control, asi comao
las realizadas por particulares a su solicitud, hasta en tanto no se presenten las conclusiones de
dichas auditorias;

La que cause un perjuicio a las actividades de verificacion del cumplimiento de las leyes v
reglamentos; y a la prevencion o persecucion de los delitos;

La referente a las posturas, ofertas, propuestas o presupusstos, generados con motivo de los
concursos o licitaciones en proceso que las autoridades lleven a cabo para adquirir, enajenar,
arrendar, concesionar o contratar bienes o servicios. Una vez adjudicados los contratos, la
informacidn ya no sera reservada;

Los examenes, evaluaciones o pruebas que para la obtencidn de grados, reconocimientos,
permisos, licencias o autorizaciones, por disposicion de Ley deban ser sustentados, asi comola
informacion que éstos hayan proporcionado con este motivo;

La que genere una ventaja personal indebida en perjuicio de alguien;

La que por mandato expreso de una Ley sea considerada reservada,

Los expedientes y la discusion de los asuntos materia de sesidn secreta del Ayuntamiento. La
resolucidn final, con su fundamento y motivacion, es plblica siempre y cuando no contravenga
otras disposiciones legales;

CAPITULO QUINTO
DE LA INFORMACION CONFIDENCIAL

ARTICULO 21.- Se clasifica como informacidn confidencial:

.-

-

V-

Los datos personales;

La informacion entregada por los particulares a los sujetos obligados para la integracidn de
censos, para efectos estadisticos u otros similares, misma que sdlo podra usarse para los fines
que proporciond;

La informacién patrimonial que los servidores pablicos declaren en los términos de la Ley de la
materia, salvo que los declarantes autoricen su divulgacion;

La que ponga en riesgo la vida, la integridad, el patrimonio, la seguridad o la salud de cualquier
persona; o afecte directamente el ambito de su vida privada; y

La que por mandato expreso de una ley, sea considerada como confidencial o secreta.

ARTICULO 22.- La informacién confidencial no estara sujeta a plazos de vencimiento, teniendo esa
clasificacion indefinidamente. En caso de datos personales, solo podran darse a conocer con autorizacion
expresa de su titular.
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CAPITULO SEXTO
DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA

ARTICULO 23.- La Unidad Municipal de Acceso a la Informacidn Plblica sera el vinculo entre el
Ayuntamiento y la Administracidn Pablica Municipal, come sujetos obligados y el solicitante de la informacion,
como receptor de ella.

ARTICULO 24.- La Unidad de Acceso residira en la cabecera municipal y, contara con la estructura
administrativa, espacio fisico y medios informaticos suficientes que permitan la prestacién del servicio
oportunamente. Para ello, el Ayuntamiento incluird en el Presupuesto de Egresos la partida correspondiente.

ARTICULO 25.- La Unidad de Acceso estara a cargo de un Titular, que sera designado por el
Ayuntamiento, de entre una tema propuesta por el Presidente Municipal.

ARTICULO 26.- Para ser fitular de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacidn Publica, se deben
reunir los siguientes requisitos:

|.- Serciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos;
Il.- Preferentemente nacido en el municipio;
lll.- Tener residencia de mas de 3 afios en el municipio al dia de su designacion;
V.- Mo haber sido condenado por delito doloso o intencional;
V- Tener cuando menos 25 afios cumplidos el dia de su designacion;
V1.- Ser profesional en las areas juridico-administrativas o su equivalente académico, contar con
titulo y cédula profesional de preferencia;
VIl- Contar con un afio al menos de ejercicio profesional;
Vill.- Gozar de reconocida y probada honorabilidad, asi como contar con prestigio personal, profesional
y aptitudes para desempefiar el cargo; y
IX.- Mo ocuparni haber ocupado cargo alguno &n los drganos directivos de partidos politicos durante
los dltimos 3 afios.

ARTICULO 27 - El Titular de la Unidad de Acceso, podra ser removido a propuesta del presidente
municipal y con el voto de la mayoria calificada del Ayuntamiento, tomando en cuenta las siguientes causas:
.- Cuando incurra en falta de probidad e ineficiencia en el desempefio de sus funciones;
Il.- Porlacomisidn de faltas administrativas o delitos, o por incumplimiento grave de sus afribuciones,
conforme a lo establecido en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de Guanajuato.

ARTICULO 28.- Para el cumplimiento de sus atribuciones la Unidad de Acceso contara con el auxilio de
las siguientes Unidades de Enlace:

a).- Las Dependencias Municipales de Enlace, son los drganos designados en cada una de las
dependencias de la Administracion Piblica Municipal Centralizada, para encargarse de solventar
las solicitudes de informacion pdblica remitidas por la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion
Pdblica.

b).- Las Entidades Municipales de Enlace, son los érganos designados en cada una de la entidades
de la Administracitn Pdblica Paramunicipal, para atender las solicitudes de informacion pablica,
remitidas por la Unidad de Acceso.
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Estas Unidades de Enlace, se integraran por el nimero de personas que a consideracidn del Director
General 0 su equivalente, sean necesarias para el cumplimiento de sus obligaciones.

ARTICULO 29 .- La Unidad de Acceso, tendra las atribuciones siguientes:

V.-

(]

Vil
Vill.-

X.-

Xl.-
Xl

X~

XIV.-

-

Supervisar la correcta organizacién y funcionamiento de las Unidades de Enlace, asi como de
sus archivos por medio de la aplicacidn de los lineamientos y criterios que para ello emita el
Ayuntamiento, conforme a lo dispuesto por el Instituto de Acceso y la Ley en la materia;
Elaborar los formatos de solicitud de acceso a la informacidn y correccion de datos personales;
Recibir y dar tramite a las solicitudes relativas al derecho de acceso a la informacion pablica y
comeccion de datos personales; o bien, auxiliar en el llenado del formato respectivo cuando las
solicitudes sean hechas por las personas de manera directa y verbal;

Realizar las gestiones necesarias ante la Unidad de Enlace correspondiente para darle
seguimiento a la solicitud hasta su conclusion;

Llevar un registro respecto de los asuntos que se tramiten ante ella, mismo que debera contener;
a). Datos de los solicitantes;

b). Numero de solicitudes de informacion;

c). Resultados de las solicitudes, con la especificacién de su sentido,

d). Unidad de enlace que contestd la solicitud;

a). El pago del derecho por los servicios de acceso a la informacion piblica;

f). Tiempo de respuesta de las mismas;

Orientar, segln sus posibilidades, al solicitante respecto de la unidad de acceso o el sujeto
abligado que no se encuentre dentro del Ambito de competencia del mismo y, que contenga la
informacidn plblica requerida;

Elaborar el Manual de Procedimientos para el Acceso a la Informacion Plblica Municipal;
Brindar capacitacion alas Unidades de Enlace respecto a la organizacién y conservacidn de la
informacién, de tal manera que le facilite la clasificacion de la misma;

Registrar semestralmente un Indice por Rubros Teméaticos, de la informacién clasificada como
reservada aprobada por el Ayuntamiento, |a cual debera contener:

a) La Unidad de Enlace que generd la informacidn,

b) La fecha de clasificacidn de la informacidn,

c) El fundamento legal, y

d) EL plazo de reserva.

Vigilar que no se distribuyan, difundan o comercialicen los datos personales contenidos en los
sistemas de acceso a al informacidn pablica.

Si alguna Unidad de Enlace trasmitiere a la Unidad de Acceso informacion confidencial o reservada
como parte de los documentos solicitados, ésta elaborara la presentacion que pueda ser
eniregada en cumplimiento de esta ley;

Proporcionar los datos personales en los supuestos y bajo las condiciones previstas por la Ley
de Acceso, previa peticidn fundada y motivada del sujeto obligado solicitante;

Integrar un Catalogo General respecto de la informacién con que cuenta cada una de las Unidades
de Enlace y, mantenedo actualizado;

Promover y fomentar el gjercicio del acceso a la informacidn pablica en el municipio, acordes
con las necesidades de la ciudadania y del sujeto obligado, conforme al Manual de Procedimientos
para el Acceso a la Informacion Publica Municipal que para ello emita la Unidad de Acceso;
Motificar al solicitante, en los términos del presente reglamento, el dictamen emitido en relacion
con la solicitud planteada; y

Las demas contenidas en la Ley de Acceso.

ARTICULO 30.- El Titular de la Unidad de Acceso, tendr4 las siguientes atribuciones:
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.- Darentrada a las solicitudes de acceso a la informacidn plblica interpuestos ante la Unidad de
Acceso;

IL- Turnar a la Unidad de Enlace correspondiente , las solicitudes de acceso a la informacion;:

lll.- Suscribir los documentos que emita la Unidad de Acceso, en ejercicio de sus atribuciones;

V.- Emitir respuesta debidamente fundada y motivada, cuando la informacidn solicitada no existao
sea de la clasificada como reservada o confidencial;

V- Abstenerse de tramitar solicitudes de acceso a la informacion ofensivas, andnimas o cuando
hayan entregado informacion sustancialmente identica como respuesta a una solicitud de la
misma persona;

Vl- Requerir a la Unidad de Enlace correspondiente, la informacién que obre en los archivos
municipales a su cargo, a fin de dar tramite oportuno a las solicitudes planteadas;
Vil.- Coordinar y supervisar las acciones de las Unidades de Enlace tendientes a proporcionar
informacidn;
Vill.- Representar legalmente a la Unidad de Acceso en los juicios en qué ésta sea parte, o delegaren
su caso, esla representacion;
IX.- Proponer al Ayuntamiento las disposiciones complementarias en cuanto al tramite de las solicitudes
de acceso a la informacitn;

X.- Someter a autorizacion del Ayuntamiento la clasificacidn de la informacién reservada y

corfidencial, obtenida de las Unidades de Enlace, para integrar el Indice General;
Xl.- Solicitar al Ayuntamiento los criterios y lineamientos bajo los cuales habrén de organizarse y
funcionar los archivos de las Unidades de Enlace;
Xll.- Elaborar el anteproyecto del Presupuesto Anual de la Unidad de Acceso;
Xll.- Las demas que le confiera el Ayuntamiento o que se deriven de |a Ley de Acceso.

CAPITULO SEPTIMO
DE LAS ENTIDADES DE LAADMINISTRACION
PUBLICA PARAMUNICIPAL

ARTICULO 31.- El Ayuntamiento podra autorizar a las entidades de la administracién puablica
paramunicipal, la creacidn de sus propias Unidades de Acceso a la Informacidn Publica, las cuales tendran las
afribuciones que la Ley de Acceso sefiala. Asimismo, dichas unidades tendran en lo conducents v al interior de
la entidad, las atribuciones que establece el presente reglamento para la Unidad Municipal.

El acuerdo de creacién debera emitirse por el érgano de gobiemo de la entidad comespondiente. Enel
mismo se sefialara la integracién de la unidad y, debera publicarse en el Periddico Oficial del Gobiemo del
Estado.

Eltitular de cada una de estas Unidades ser nombrado por el Organo de Gobiemo de la entidad respectiva,
a propuesta del Director o su equivalente y, para su designacidn, debera reunir los requisitos a que se refiera el
articulo 26 del presente ordenamiento.

ARTICULO 32 - Las entidades que no establezcan sus propias Unidades de Acceso a la Informacion, lo
notificaran a la Unidad Municipal de Acceso y designaran al encargado de la Entidad de Enlace Municipal, de
conformidad con el articulo 28 inciso b) de este reglamento,

CAPITULO OCTAVO
DE LAS UNIDADES DE ENLACE

ARTICULO 33 - Los encargados de las Unidades de Enlace designados por los Titulares da los sujetos
obligados, tendran las siguientes obligaciones y facultades:
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.- Serelenlace conla Unidad de Acceso y el solicitante de |a informacidn;

Il.- Dar tramite al interior de la dependencia o entidad, a la peticion formulada en la solicitud de
acceso a lainformacidn y, remilir la respuesta conducente a la Unidad Municipal de Acceso en
los términos establecidos en el presente reglamento;

lll.- Uevar un registro respecto de los asuntos que tramiten, en la Unidad de Enlace comespondiente;

V- Someter a revision del titular de la Unidad de Acceso, para posterior aprobacion del Ayuntamiento,
la propuesta del Indice de Clasificacion de la informacion que posea la Unidad de Enlace, debiendo
mantenero actualizado;

V.- Presentar al Titular de la Unidad de Acceso para posterior aprobacion del Ayuntamiento, la
sugerencia de reclasificacion de la informacidn, cuando se cumpla el término previsto para su
reserva, o bien en el caso de que cese la causa motivo de reserva;

V1- Comunicar a la Unidad de Acceso si la informacion solicitada es de la clasificada como reservada
o confidencial, conforme a los criterios de clasificacidn establecida en el presente reglamento;
ViL- Habilitar personal calificado, a fin de que den el debido seguimiento al tramite de acceso ala
informacian iniciado ante la Unidad de Acceso;
Vill.- Tramitar las solicitudes de correccion de datos personales que le remita la Unidad de Acceso y
mantener actualizados los datos personales que generen o posean; y,
IX.- Tomar las medidas necesarias para proteger la informacidn reservada o confidencial que obre
en poder de la Unidad de Enlace;

X.- Organizar, controlar, y actualizar los archivos municipales de la Unidad de enlace, conforme a
los criterios y lineamientos que al efecto expida el Ayuntamiento;

Xl.- Elaborar el Catalogo de la Informacién plblica que obre en los archivos municipales de las Unidades
de Enlace; y
Xll.- Lasdemas que le sefiale la Ley de Acceso y el presente Reglamento.

ARTICULO 34.- Los servidores plblicos integrantes de las Unidades de Enlace, en todos los niveles
jerarquicos, tendran la responsabilidad de dar buen uso y conservar la informacion que obre en la Unidad,
dependencia, entidad, oficina o drea de trabajo, observando los criterios especificos para el archivo de la
misma.

ARTICULO 35.- Cada una de las areas que integren las Unidades de Enlace, deberan elaborar un
Catalogo de la Informacion que obre en la misma, la cual seré presentada al titular de la Unidad de Acceso,
para someterla a andlisis del Ayuntamiento, a efecto de que verifique su contenido y existencia.

El Catalogo a que se hace referencia, debera ser actualizado cada 2 meses como maximo, sin que ello
sea dbice para actualizar la informacién que se genera, como medio para garantizar su acceso.

ARTICULO 36.- En cada 4rea de las Unidades de Enlace se acondicionar4 el espacio adecuado para el
debido archivo, conservacion y resguardo de la informacién, a fin de que sea accesible la consulta por parte del
personal habilitado de la Unidad de Acceso, a efecto de dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion
publica.

CAPITULO NOVENO
DEL PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
EN LAADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

ARTICULO 37 - La solicitud de Acceso a la Informacion Piblica debers formularse por escrito o de
manera verbal y, mediante formato que para el efecto proporcione la Unidad de Acceso.

ARTICULO 38- El Formato debera contener:
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l.- Nomero de Folio;
Il.- Nombre del solicitante o su representante legal, adjuntando los documentos que acrediten su
personalidad;
lli.- Domicilio para recibir notificaciones dentro del territorio municipal;
V.- Dependencia o entidad de la que se requiera la informacién;
V- Descripcion clara y precisa de la informacion solicitada, ademas de los datos que permitan
identificar, localizar o ubicar la informacidn;
V1.- Forma en que desea le sea notificado el tramite de la solicitud;
VIL.- Tres copias de &ste y el original, mismos que seran proporcionados por la Unidad de Acceso;
Viil.- Modalidad en que desee recibir la informacian;

ARTICULO 39.- Los solicitantes de la informacidn pdblica deberan sefialar el mecanismao por el cual
les sea notificada la resolucion correspondiente. Tal notificacidn podra ser:

.- Personalmente en el domicilio de la Unidad Municipal de Acceso; o
Il.- En el domicilio sefialado para recibir notificaciones dentro de la ciudad.

En caso de que el domicilio sefialado por el solicitante no existiere o digan no conocer a la persona, se
levantara la razdn correspondiente y, se pondra a disposicion del interesado la contestacion a |a solicitud en el
tablero de avisos de la Unidad de Acceso, dentro de los 20 dias habiles siguientes contados a partir de lafecha
en que se levantd la razdn, si durante este plazo el particular no se hace presente, deberd iniciar el procedimiento
contemplado en este capitulo.

ARTICULDO 40.- La Unidad de Acceso debera entregar o negar la informacitn dentro de los veinte dias
habiles siguientes a aguel en que reciba la solicitud.

ARTICULO .41- Una vez recibida la solicitud respectiva en la Unidad de Acceso procederd al andlisis de
la misma, y en su caso, la turnara dentro de los dos dias siguientes a la Unidad de Enlace que corresponda,
previo acuerdo de remisidn.

ARTICULO 42 - Si los datos proporcionados para localizar la informacién son insuficientes, imprecisos
o eméneos, la Unidad de Enlace debera comunicario a la Unidad de Acceso dentro de los tres dias siguientes
al enque le haya sido tumado, debiendo esta dltima requerir al solicitante por una vez y dentro de los diez dias
habiles siguientes a la presentacion de la solicitud, para que indigue otros elementos o corrija los datos,
concediendo para ello un término maximo de cinco dias. En caso de que no dar cumplimiento a dicho
requerimiento, la Unidad de Acceso desechara de plano la solicitud.

El requerimiento a que se refiere el parrafo anterior interrumpe el plazo de contestacidn de la Unidad de
Acceso.

Cuando en la notificacion del requerimiento se dé lo previsto en la fraccidn Il, parrafo segundo del
articulo 39 de este reglamento, se pondra a disposicidn del interesado 10 dias habiles siguientes a lafechaen
que fue levantada la razén, si en dicho término el particular no se hiciere presente, se desechara de plano su
solicitud,

En caso de que la contestacién al requenmiento, modifique en forma sustancial la solicitud de acceso
presentada inicialmente, comenzara a comer un nuevo plazo de 20 dias, para que la Unidad de Acceso de
contestacidn a la misma.
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ARTICULO 43.- Las Unidades de Enlace remitiran la informacién a la Unidad de Acceso dentro un
plazo que no excedera de 10 dias contados a partir de que le fue tumada la solicitud, en la modalidad requerida
por el solicitante, indicandole el monto de los derechos que causen en los términos de la Ley de Ingresos para
el Municipio de Santa Cruz de Juventino Rosas, Guanajuato.

La Unidad de Acceso nofificara al interesado dentro del plazo que establecido en el articulo 40 del
presente reglamento, sobre el otorgamiento de la informacidn y los derechos que deba enterar. Cubiertos los
derechos correspondientes, la Unidad de Acceso debera entregar la informacion,

En el caso de que las Unidades de Enlace no den respuestas a las solicitudes tumadas por la Unidad de
Acceso, esta dltima requerira a las primeras a fin de que den contestacién concediendo para ello un término de
tres dias habiles, en cuya omisidn se procedera conforme a los términos del Capitulo Moveno del presente
ordenamiento.

ARTICULO 44.- La obligacion de proporcionar la informacion no incluye el procesamiento de la misma,
la cual se entregara tal como obre en los archivos municipales.

ARTICULO 45 .- Cuando la informacion solicitada no exista o no se encuentre dentro de los archivos de
la Unidad de Enlace a la que haya sido turnada, ésta deberd informar dicha situacidn a la Unidad de Acceso
dentro de los siete dias siguientes al en que el interesado haya presentado su solicitud, sefialando ensu caso
la dependencia o entidad en la que pudiera encontrarse a efecto de que se culmine el tramite correspondiente.

En caso de que no se encuentre |a informacion, el titular de la Unidad de Acceso, fundard y motivara la
resolucian que confirme la inexistencia de la misma, notificandola al solicitante.

ARTICULO 46.- Cuando la informacién solicitada, se encontrare clasificada como reservada o
confidencial, la Unidad de Enlace dentro del término establecido en el articulo anterior, prevendra a la Unidad de
Acceso sefialando los motivos y fundamento legal aplicable al caso concreto. Y seré la Unidad de Acceso quien
emitira contestacion en tal sentido, debidaments fundada y motivada.

En el supuesto que en la informacidn solicitada se detecte que existen datos personales, la Unidad de
Enlace lo hara del conocimiento de la Unidad Municipal de Acceso inmediatamente, quien previo a dar
contestacion, debera dar vista por tres dias al titular de éstos, a efecto de que manifieste lo que a su interés
convenga. La falta de respuesta se entendera por conforme con dicha solicitud, y se enviara la informacion tal
y como obre en los archivos de esa Unidad.

Si el titular se opone a gue se entregue la informacion, la Unidad de Acceso eliminara las partes o
secciones que contengan dichos datos, siempre y cuando se puedan eliminar del documento sin alterario en
su totalidad, sefialando las partes o secciones que fueron eliminadas, debiendo fundar y motivar su contestacian.

Mo se requerira el consentimiento del titular de la informacion confidencial cuando la Ley u otro
ordenamiento legal expresamente dispongan que aquella deba entregarse.

ARTICULO 47 - Si la informacién solicitada se encuentra dentro de los supuestos establecidos por el
presente ordenamiento, para tenerla como reservada o confidencial, y no estuviere previamente clasificada, la
Unidad de Enlace sefialara esta circunstancia a la Unidad de Acceso, expresando las consideraciones que
estime pertinentes para su clasificacion.

Recibida la propuesta de la Unidad de Enlace, la Unidad de Acceso debera resolver sabre su clasificacidn
y, de considerarla procedente, hara la propuesta de clasificacion en la sesidn mas prdxima del Ayuntamiento,
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notificando al interesado dentro del plazo legal establecido cuando esto fuere posible, de lo contrario se procedera
en los términos del articulo 50 de este reglamento.

De no considerar procedente su clasificacian, la Unidad de Acceso lo notificara a la Unidad de Enlace,
para continuar con el proceso de entrega de la informacion,

ARTICULO 48.- En el caso de que la informacion publica solicitada se refiera a la que deba difundirse
de oficio, la Unidad de Acceso hara saber por escrito al interesado la fuente, el lugar y la forma an que puede
consultarla, reproducirla u obtenerla, sin perjuicio de que se le proporcione, previo pago de derechos.

ARTICULO 49 - En casos de extrema urgencia, el interesado podra solicitar que la informacion se

entregue antes del plazo legal establecido, para cuyo caso deberda acreditar fehacientemente dicha
circunstancia.

Se considera que se tiene exirema urgencia cuando se actualiza alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando esté en peligro la integridad fisica o mental del que solicita la informacion o de un
familiar; y

b) Cuando la informacidn solicitada se requiera para ser aportada como prueba en algin juicio o
proceso en contra del solicitante o de un familiar.

CAPITULO DECIMO
DE LAAMPLIACION DEL PLAZO PARA LAENTREGA
DE INFORMACION

ARTICULO 50.- La Unidad de Acceso podra a solicitud de las Unidades de Enlace, ampliar el plazo para

la entrega de la informacion hasta por diez dias habiles, siempre y cuando se de alguna de las causales
siguientes:

.- Que el volumen de la informacién solicitada exceda de cien fojas;
Il.- Que la solicitud se refiera a informacion cuya antigliedad exceda de un afio, contado a partir de
la fecha de recepcion de aquella;
lll.- Cuando por causa de fuerza mayor, no se pueda entregar la informacidn solicitada; y
V- Cuando existan otras razones suficientes y justificadas que a juicio de la Unidad impidan la
entrega de la informacion.

ARTICULO 51.- Las Unidades de Enlace deberan presentar la solicitud de ampliacién a la Unidad de
Acceso, con por lo menos 5 dias habiles antes de concluir el plazo sefialado en el articulo 40 de este
ordenamiento, debiendo exponer en forma clara la causal o causales que se actualizan en el caso concreto a
fin de gue justifigue dicha ampliacidn,

ARTICULO 52.- La Unidad de Acceso resolvera dentro de los 3 tres dias habiles siguientes a la
presentacion de la solicitud de ampliacidn, si procede o no. En el caso de que proceda debera notificar al
solicitante, sefialando el término de ampliacidn del plazo, el cual no excederd de 10 dia habiles,

ARTICULO 53.-No podran invocarse como causales de ampliacion del plazo, los motivos que supongan
negligencia o descuido de la Unidad de Enlace.
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CAPITULO UNDECIMO
DEL PROCEDIMIENTO PARA
LA CORRECCION DE DATOS PERSOMALES

ARTICULO 54.- La solicitud para rectificar o complementar los datos personales que obren en las
Unidades de Enlace se tramitara directamente ante la Unidad de Acceso por los titulares de agquellos.

ARTICULO 55.- La solicitud de comeccion de datos debera contener;

l.- Nombre del interesado o su representante legal, adjuntando los documentos que acrediten su
personalidad;
.- Los datos que se pretenden corregir haciendo referencia en donde constan los mismos;

.-  Indicar los datos correctos o complementarios, anexando los medios de prueba que permitan
acreditar su veracidad.

ARTICULO 56.- La Unidad de Acceso enviara en un plazo no mayor de 3 dias habiles siguientes a la
recepcion de la solicitud respectiva, ala Unidad de Enlace comespondiente, la solicitud interpuesta, a efecto de
que esta Gltima analice sobre la procedencia o improcedencia de la misma, en un plazo no mayor de 15 dias
habiles contados a partir de la entrega de la solicitud.

ARTICULO 57.- La Unidad de Enlace podra pedir a la Unidad de Acceso que requiera al solicitante
informacién y documentos que considere pertinentes a efecto de verificar la exactitud de los datos aportados
por el mismao.

ARTICULO 58.- El dictamen de procedencia o improcedencia que emita la Unidad de Enlace
comrespondiente, deberd estar debidamente fundada y motivada.

ARTICULO 58.- Recibido por la Unidad de Acceso el dictamen sobre la solicitud de correccion o
complemento de datos personales emitida por la Unidad de Enlace, analizara sobre el sentido de la misma,
pudiendo en todo caso, solicitar a esta Unidad el expediente del solicitante o cualquier otro documento que haya
servido a dicha a Unidad para dictaminar en uno u otro sentido.

ARTICULO 60.- La Unidad de Acceso debera resolver en forma definitiva sobre la procedencia o
improcedencia en un plazo no mayor de treinta dias habiles contados a partir de la interposicion de la solicitud,
plazo en el cual emitird un acuerdo fundado y motivado, resolviendo sobre la comeccidn o complemento de los
datos solicitado, notificandolo al interesado y a la dependencia o entidad que comesponda.

Sl resulta procedente la solicitud, la Unidad de Acceso en el acuerdo que emita instruird a la Unidad de
Enlace correspondiente, a realizar la modificacidn o complemento de los datos respectivos, sefialando los
datos correctos e indicando que se anexe a la comeccién del documento el acuerdo de modificacion o
complemento de los mismos.

CAPITULO DECIMO SEGUNDO
DE LAS RESPONSABILIDADES

ARTICULO 61.- Aquienes incurran en responsabilidad por incumplimiento de lo previsto en el presente
ordenamiento se les aplicaran las sanciones y los procedimientos previstos en la Ley de Acceso a la informacion
Fublica del Estado y los Municipios de Guanajuato, la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Guanajuato y demas disposiciones legales aplicables.
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CAPITULO DECIMO TERCERO
DE LOS MEDIOS DE IMPUGNACION

ARTICULO 62.- En contra de las resoluciones de la Unidad Municipal de Acceso y de las Unidades de
las Entidades Plblicas Paramunicipales autorizadas por el Ayuntamiento, los particulares podréan interponer el
recurso de inconformidad, el cual se hara valer en la forma y términos previstos en la Ley de Acceso.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO.- El presente reglamento, entrara en vigor al cuarto dia siguiente al de su
publicacidn en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado.

ARTICULO SEGUNDO.-  La estructura administrativa, espacio fisico y medios informaticos con
que debe contar la Unidad de Acceso, deberdn estar instalados dentro de los 20 dias naturales siguientes ala
entrada en vigor del presente reglamento.

ARTICULO TERCERO.- Losformatos relativos a las solicitudes de acceso a la informacion pablica,
de acceso y comeccion de datos personales, deberan estar formulados dentro de los 20 dias naturales siguientes
a la enfrada en vigor del presente reglamento.

ARTICULO CUARTO.- El Mznual de Procedimientos para asegurar el adecuado funcionamiento
de la Unidad de Acceso, debera estar formulado dentro de los 20 dias naturales siguientes a la entrada en vigor
del presente reglamento.

ARTICULO QUINTO.- La capacitacién a cada uno de los servidores pblicos de las Dependencias y
Entidades, debera ser proporcionada por la Unidad de Acceso dentro de los 20 dias naturales siguientes ala
entrada en vigor del presente reglamento.

ARTICULO SEXTO - Las Entidades Pablicas Paramunicipales, deberan presentar ante el Ayuntamiento
la propuesta de la Unidad de Acceso a la Informacién Pdblica cormespondiente o notificar la asignacion del
encargado de la Entidad de Enlace Municipal a la Unidad Municipal de Acceso, a mas tardar dentro de los 20
dias naturales siguientes a la entrada en vigor del presente reglamento.

En virtud da lo anterior, con fundamento en ks articulos 70 Fraccion VI y 205 de la Ley Organica Municipal
para el Estado de Guanajuato, se manda imprimir, publique, circule y, se le dé el debido cumplimiento.

Dado en la Presidencia Municipal de Santa Cruz de Juventino Rosas, Guanajuato, a los 7 siete dias del
mes de agosto de 2004 dos mil cuatro.
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