14 de marzo del 2022

Articulo 1. El presente Reglamento se expide con el propdsito de normar el funcionamiento
de la coordinacién de la unidad de transparencia y sus unidades administrativas como lo
soi1 105 {SPH) seividoies publicos habilitados, coin fundaimento en 10 estabiecido &ii i0s
articulos 1,24 fraccién 1,44, de la ley de trasparencia y acceso a la informacién publica, asi
como los lineamientos que establecen los procedimientos internos en la atencién de
solicitudes de acceso a la informacién piiblica, lineamientos generales en materia de
clasificacién y desclasificacion de la informacion, asi como la elaboracién de versiones

pubiicas.

Articulo 2. La coordinacion de la unidad de transparencia y acceso a la informacién publica
tendrs come chietivo coordinar y supervisar las acciones en materia de trasparencia, accesc
a la informacién publica y proteccién de datos personales que lleve a cabo la Unidad de
Transparenciay las Unidades Administrativas, a tin de garantizar la transparencia y el acceso

a la informacion v proteccion de datos que se encuentren bajo su custodia.

|. Comité de transparencia

Il. Instituto

lll. Integrantes del comité de transparencia
iv. Ley federai

V. Ley general

IV. Lineamientos de atencion a solicitudes
VI, lineamiantoc ganerales

VIIl. Lineamientos técnicos generales

I1X. Presidente

X. Solicitudes

XlI. Unidad de trasparencia
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Articulo 4. La interpretacion del presente regf
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Articulo 5. El Comité de Transparencia tendra como obijetivo coordinar v supervisar las
acciones en materia de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos
personales gue lieve a cabo ia Uiidad de Transpaieiicia y ias uinidades adiministiativas aei
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales, a fin de garantizar la transparencia, el acceso a la informacidn y la proteccion
de los datos personales que se encuentran hajo su custodia, en términos de |3 L ey General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a ia informacion Pubiica.
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Articulo 6, El nrocedimien ciado por
Transparencia, para lo cual, en su caso, deberd requerir la informacién solicitada a la unidad
administrativa que pudiera tener bajo su resguardo la informacion requerida conforme a

sus facultades, competencias o funciones, a efecto de que ésta determine lo conducente.

RS

De los procedimientos seguidos ante la Unidad de Transparencia

Registrar las solicitudes manuales el mismo dia de su recepcion, y realizar un analisis de la

misma excepto cuando se reciban después de las 16:00 horas o en dias inhabiles, en cuyo

caso se nodran capturar al dia habil siguiente;

Il. Recibir y turnar las solicitudes a las unidades administrativas responsables dentro de los

dos dias habiies siguientes a aqueéi en que se hayan recibido. Ei término apiicara ademas
B para cualquier tipo de notificacion que se realice a las unidades administrativas en el tramite

interno de las solicitudes;
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informacién adicuonal :

V. Comunicar al solicitante la notoria incompetencia, dentro de los tres dias posteriores a
la recencidn de la solicitud, en los casos en que la infarmacién solicitada no corresponda a
este Instituto;

Vi. Remitir ia respuesta ai soiicitante, y en su caso, ia informacion o datos personaies que
las unidades administrativas proporcionen, dentro de los plazos previstos por la Ley General
y la Ley Federal;
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Vil Concentrar las respuestas Gue provengan
manera que se notifique al particular una respuesta conjunta a su solicitud. En su caso,
asegurar que todas las unidades administrativas incorporen los elementos necesarios para
formular el requerimiento de informacion ad in de que se notifique al particular

en forma conjunta;
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previstas en la Ley General, la Ley Federal y las demas disposiciones.

Articulo 7. En materia de solicitudes de acceso a la informacion publica, las unidades administrativas
deberan atender lo siguiente:
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la informacidn es plblica, se deberd résponder a la Unidad de Transparendis, dentro de los ocho

"]

1
ﬁ dias habiles posteriores a la recepcidén de la solicitud en la unidad administrativa, sefialando el
- soporte documentai en que se encuentra. SI se encuentra pubiicada en un sitio de acceso pubiico,
en archivo impreso o electrénico, se debera responder a la Unidad de Transparencia en un plazo no
mayor a dos dias habiles, precisando el medio de reproduccién, y en su caso, el numero de fojas en
que consta ésta, o bien, se hard saber la fuente, lugar v forma en que puede consultar, reproducir o

adquirir la informacién. La respuesta a la solicitud debera ser clara, congruente y exhaustiva,
utilizanda lenguaie cencillo v de ficil comprencidn;
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Il. La informacién debera ser entregada sin costo de reproduccién, cuando implique la entrega de
no mas de veinie copias simpies;

II. En aquellos casos en que se requiera ampliar el plazo interno para emitir la respuesta, podra
solicitarse por excepcidn y por (nica ocasién a la Unidad de Transparencia, una prérroga interna de
cinco dias habiles, que debera formularse a ésta a mas tardar el octavo dia del primer plazo que

transcurra;
IV. Si se considers qus otra u otras unidades administrative ugdieran tener informacisdn para

vas pudieran

responder la solicitud, ello se deberd hacer del conocimiento de la Unidad de Transparencia dentro
de ios dos dias habiies posteriores a ia recepcion
V. Si la unidad administrativa no es competente para atender la solicitud, debera comunicarlo al

ﬂ Comité de Transparencia dentro de los cinco dias habiles posteriores a la recepcion;

: VL. Si se requiere informacion adicional del solicitante para aclarar los términos de la solicitud. ello
se debera hacer del conocimiento de la Unidad de Transparencia dentro de los dos dias habiles
nosterioree 2 la recapcidn;

VIl. Si se determina que la informacién solicitada es parcial o totalmente inexistente, se debera
hacer dei conocimiento dei Comité de Transparencia, a traveés de un documento que sera enviado
al Secretario Técnico, con la firma del titular de la unidad administrativa correspondiente, fundando
y motivando la inexistencia, dentro de los cinco dias habiles posteriores a la recepcidn;

VIIl. Si se determina que la informacion solicitada, o parte de ella, se encuentra clasificada como
reservada o confidencial, se deberd hacer del conocimiento del Comité de Transparencia, a través
de un documanto que sard enviado al Secretaric Téenico, con 2 firma del titular de l2 unidad
administrativa correspondiente, fundando y mativando la clasificacién, y anexando, en su caso, la
version publica, conforme a io previsio en ia Ley General, ia Ley Federai y ios Lineamienios
Generales; dentro de los ocho dias habiles posteriores a la recepcidn. De considerarlo necesario, se
solicitard a la unidad administrativa poner a disposicidon del Comité de Transparencia el documento
o expediente clasificado, en términos del articulo4 o parrafo, de la Ley General, y 140 de la

Ley Federal;
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IX. Si se considera necesario ampliar el plazo legal de veinte dias habiles para responder la solicitud,
en términos de lo previsto en los articulos 132, segundo parrafo, de la Ley General, y 135, segundo
parrafo. de la Ley Federal, ello se deberd hacer del conocimiento del Comité de Transparencia. a
través de un documento que serd enviado al Secretario Técnico, con la firma del titular de la unidad
administrativa correspondiente, fundando v motivando las razones de la ampliacién, dentro de los
diez dias habiles posteriores a la recepcién;

V¥ Cien rancada la amnliaciAn Aal nl-\-w\ laaal Acta card nar
v W D W T ull-r’llu\u AT AN .HE\J" el O Ul

]
que la unidad administrativa debera dar respuesta, 0 en su caso, someter ante el Comité la
ciasificacion o inexistencia de ia informacion, dentro de ios
XI. En caso de someter alguna peticion al Comité de Transparencia fuera de los plazos internos
establecidos por este Reglamento, el titular de la unidad administrativa responsable debera
justificar debidamente la razdn a los integrantes del Comité;

XIl. En caso de que el solicitante requiera la informacién en copias simples, certificadas o en algin
otrao medio de renroduccién, v la Unidad de Trancparancia notifigue 2 la unidad administrativa e al
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pago realizado, se procederé a la reproduccién y/o certlf“ cacion de la informacion para su envid a la
Unidad de Transparencia, medianie un escrito en el que se deiaiie ia documeniacion proporciondda,
dentro de los cinco dias habiles posteriores al requerimiento, a efecto de entregar al solicitante la
informacion dentro de los plazos que establecen la Ley General y la Ley Federal;

XIll. Cuando se trate de solicitudes gue deben ser respondidas por dos o mas unidades
administrativas, incluyendo requerimientos de informacién adicional, éstas podran acordar la
elahoracidn de una respuesta conjunta v designar cudl de ellas entregara la respuesta a la Unidad
de Transparencia, o que cada una responda de manera coordinada con las demas;

XiV. Se hardn del conodimienio de ia Urnidad de Transparencia agqueiios Casos gque reguieran se
sometidos a consideracion del Comité de Transparencia;

XV. Las respuestas y la informacion disponible en modalidad electronica deberan ser remitidas a la
Unidad de Transparencia a través del sistema informatico de gestion habilitado para tal efecto, junto
con la documentacion correspondiente, y en caso de que su volumen exceda la capacidad de éste,
se deberan enviar nor carren electrénico. Fn el supuesto de que el volumen de la respuesta v los
documentos sobrepase la capacidad del correo electrénico, éstos se entregardn a través del medio
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Transparencia acusara recibo de la entrega a través de correo electrénico, y

XVI. Las peticiones dirigidas al Comité de Transparencia deberan ser remitidas en modalidad
electrénica, junto con la documentacion correspondiente, a su Secretaria Técnica a través de correo
electrénico, y en caso de que su volumen exceda la capacidad de éste, se entregara a traves del
medio de almacenamiento aue resulte pertinente, respecto de lo cual. en este dltimo caso. la
Secretaria Técnica acusard recibo de la entrega a través de correo electrénico.
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la Ley Federal y Ios Lineamientos de atencion de solicitudes, bajo ninglin supuesto podran ser
excedidos y seran ios que prevaieceran.
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De los Principios Generales

I. Determinar la forma en que seran ejercidas las atribuciones que al Instituto le otorga la
Constitucion local, la Ley de Transparencia, la Ley de Datos Personales, asi como las
demads leyes, reglamentos y disposiciones que le resulten aplicables;

IIl. Aprobar las estrategias para el cumplimiento de las atribuciones conferidas al Instituto
en la Constitucidn local, la Ley de Transparencia, la Ley de Datos Personales y demas
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I. Promover las acciones de la Ley de Transparencia.
i'v'. Conocer y resoiver ios recursos de revision y otros procedimientos en materia de
acceso a la informacién y proteccion de datos personales previstos en |a Ley de
Transparencia, Ley de Datos Personales y demds normativa aplicable;
V. Resolver sobre las denuncias y verificaciones por incumplimiento a las obligaciones de

transparencia y en materia de datos personales, en términos de la normatividad aplicable;
VI, Determinar v canalizar al area corresnondiente d de imponer las medidas de apremin o sanciones

que correspondan, de conformidad con lo sefialado en la normativa aplicable;

KLVIH. Hacer del conocimiento al Gigaino inteio de cointiol o de ia instaindia coimpeteite,
las infracciones o incumplimientos que determine el Pleno en relacion con la Ley General
de Transparencia, Ley General de Datos Personales, la Ley de Transparencia, la Ley de
Datos Personales y demas normativa aplicable, para que éstas inicien, en su caso, el
procedimiento respectivo;

XLIX. Dictar medidas de apremio v sanciones de conformidad con lo establecido en la Ley

General, la Ley General de Proteccién de Datos Personales, la Ley de Transparencia, la
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aplicable;

L. Coadyuvar, en ei ambito de su competencia, con ei cumpiimiento de ios objetivos de
los sistemas nacionales y locales de los que el Instituto participe, asi como de las
instancias de las que forme parte.

Ll. Aprobar mecanismos de coordinacidn con SPH obligados.

PRIMERQO. El presente Reglamento entrara en vigor el dia de su aprobacion por el Pleno
del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos
Personales v Rendicion de Cuentas de la Cindad de México




“2013. Ao del Septuagesimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de fas Mujeres en México’

TERCERO. Se abroga el Reglamento Interior del Instituto de Acceso a la Informacion

Plblica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal, publicado en |la Gaceta

Oficial de la Ciudad de México, el 22 de mayo de 2017 y se derogan todas aquellas disposiciones que
contravengan lo establecido en el presente Reglamento.
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la entrada en vigor del presente Reglamento, seran tramitados y resueltos conforme al
Reglameniv interior dei insiituto de Acteso a fa infuimacion Pabiica y Proteccion de Dalus
Personales del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el
22 de mayo de 2017.

QUINTO. La Coordinacién, continuard con el trédmite y la resolucion de los procedimientos conforme
al Reglamenta Interior de Acceso a la Informacién Piiblica v Proteccion de Datos Personales del

municipio de Cocotitlan.

SEXTO. A partir de la fecha de entrada en vigor del presente Reglamento Interior, todas
ias referencias que se reaiicen en ios ordenamientos juridicos y iineamientos seran con ei area
responsable, asi como cualquier acto relacionado con la Coordinacion de Transparencia.
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