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PROEMIO

EL Honorable Ayuntamiento Constitucional de Ozumba, Estado de México en ejercicio de sus
facultades que le confiere los articulos 115 fraccion I, 6° de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 112, 113 116, 122 123 y 124 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Mékxico; 2, 3, 27, 31 de la Ley Organica municipal del Estado de México y demas
Relativos Aplicables; articulo 4, 39,40, 4142,43, 56, 65 de la ley General de Trasparencia y Acceso a
la Informacidn Publica, articulos 44 Fraccion |ll, 45 Fraccién VI, 46, 70, 71, 89 y del 201 al 216. Al
mismo tiempo y de acuerdo a la Jerarquia de la Ley, estas obligaciones se encuentran en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, en los Articulos
1, 2, 3, 23, 24, 25, 28, del 45 al 59, 65, 75, 76, 77, 85, 86, 90, 91, 92, 94, del 122 al 149, y del 150 al
234 publicada en mayo de 2016.

La importancia de este mandato constitucional también se ve reflejada en la Ley Organica Municipal
del Estado de México, el Cédigo Financiero del Estado de México y por consecuencia en el Bando
Municipal de Ozumba 2025. De acuerdo a lo anterior, el Reglamento Interno de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica busca establecer de manera clara la responsabilidad
de los servidores publicos que integran el drea.
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EXPOSICION DE MOTIVOS.

El presente Reglamento Interior tiene por objeto fijar la estructura orgdnica basica, las
normas de operacién, funcionamiento y control interno de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Municipio de Ozumba.

Por lo que sus previsiones son de observancia general y obligatoria para los servidores
publicos que en ella laboran. Tiene la finalidad de garantizar a la sociedad Ozumbense mecanismos
eficientes de transparencia, rendicion de cuentas de la gestion y desempefio gubernamental, asi
como el acceso a toda la informacién que se encuentre bajo custodia de los sujetos obligados y que
sea de caracter publico, cumpliendo con el principio de transparencia y maxima publicidad; salvo
aquella informacion que se encuentre clasificada como reservada o confidencial, en los términos
expresamente sefialados por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, el presente
Reglamento y los lineamientos aplicables en la materia.
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CONSIDERANDO

C.P. RICARDO VALENCIA VALENCIA, Presidente Municipal Constitucional de Ozumba, Estado de
Meéxico, en ejercicio de la facultad que me confiere el articulo 115 fraccién 1l de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los articulos 122 y 123 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México, los articulos 86 y del 125 al 141 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México. El Derecho de Acceso a la Informacién Publica, se fundamenta en el Articulo 6
apartado A, fraccion |, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; y en el Articulo
52 parrafos décimo quinto, décimo sexto y décimo séptimo de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México.

El presente reglamento en virtud de la modernizacién de la administracién Publica implica la
evaluacion de manera permanente de sus procedimientos y estrategias con la finalidad de consolidar
aquellas que contribuyen al cumplimiento de los objetivos institucionales y replantear las que
resultan insuficientes para tal propdsito, aprovechando las oportunidades de mejora.

Asi mismo que la dindmica de la Administracién Publica Municipal hace necesario modernizar las
estructuras de organizacion de las direcciones y organismos descentralizados con la firme finalidad
de suministrarles una mayor capacidad de respuesta en el desarrollo de los planes y programas de
gobierno.

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 6° de-la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos,

La Unidad de Transparencia y acceso a la Informacién Publica Municipal es la responsable de dar
cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Transparencia, de acuerdo con las obligaciones
del Municipio de Ozumba en su carécter de sujeto obligado cumplimiento a todas y cada una de las
Obligaciones del Sujeto Obligado en tiempo y forma.

El presente reglamento tiene por objeto garantizar la transparencia, el efectivo ejercicio del derecho
de acceso a la informacién publica y la proteccion de los datos personales conforme a las bases y
principios establecidos por el segundo parrafo Articulo 62 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Articulo 52 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, La
Ley General de Transparencia y las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios.

Estableciendo los criterios para garantizar a toda persona el acceso a la informacidén publica y la
proteccién de los datos personales que se encuentran en posesion del Municipio de Ozumba
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REGLAMENTO INTERNO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
TITULO PRIMERO
Disposiciones Generales, Objeto y Definiciones

Articulo 1. Serdn de aplicacién supletoria a este reglamento las normas contenidas en la Ley General
de Transparencia, la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de México y
Municipios y la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México; y las demds que se establezcan en la normatividad aplicable en la materia.

Articulo 2. La informacion publica municipal materia de este ordenamiento es un bien de dominio
publico, cuya titularidad radica en la sociedad, misma que tendra en todo momento la facultad de
disponer de ella en los términos y con las Excepciones previstas por la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, este Reglamento y los acuerdos que se
Emitan en la materia.

Articulo 3. Para los efectos de este Reglamento, se entendera por:

Administrador: a la servidora o el servidor publico o persona fisica facultada y nombrada por el
responsable para llevar a cabo tratamiento de datos personales y que tiene bajo su responsabilidad
los sistemas y bases de datos personales.

Ajustes Razonables: Modificaciones y adaptaciones necesarias y adecuadas que no impongan una
carga desproporcionada o indebida, cuando se requieran en un caso particular, para garantizar a las
personas con discapacidad el goce o ejercicio, en igualdad de condiciones, de los derechos humanos;
Anonimizacion: al tratamiento que permite evitar la identificacion de la o el titular través de sus
datos personales.

Archivo: al conjunto de documentos en cualquier soporte, producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones o desarrollo de sus actividades.

Autoridad garante: es la entidad responsable de asegurar que se cumplan las obligaciones de
transparencia de los sujetos obligados y de proteger el derecho de acceso a la informacién publica
Consentimiento: a la manifestacion de la voluntad libre, especifica, informada e inequivoca de la o
el titular de los datos personales para aceptar el tratamiento de su informacion.

Datos personales: a la informacién concerniente a una persona fisica o juridica colectiva identificada
o identificable, establecida en cualquier formato o modalidad, y que esté almacenada en los
sistemas y bases de datos, se considerard que una persona es identificable cuando su identidad
pueda determinarse directa o indirectamente a través de cualquier documento informativo fisico o
electrénico.

Consejo Nacional: Consejo del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos Personales al que hace referencia el articulo 32 de la Ley General;
Constitucion Federal: Constitucién Politica de los Estados Unidos mexicanos;

Constitucion Local: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
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Datos abiertos: Los datos digitales de caracter puiblico que son accesibles en linea que pueden ser
usados, reutilizados y redistribuidos por cualquier interesado y que tienen las siguientes
caracteristicas:

a) Accesibles: Los datos estdn disponibles para la gama mas amplia de usuarios, para cualquier
proposito;

b) Integrales: Contienen el tema que describen a detalle y con los metadatos necesarios;

¢) Gratuitos: Se obtienen sin entregar a cambio contraprestacion alguna;

d) No discriminatorios: Los datos estan disponibles para cualquier persona, sin necesidad de registro;
e) Oportunos: Son actualizados, periédicamente, conforme se generen;

f) Permanentes: Se conservan en el tiempo, para lo cual, las versiones histéricas relevantes para uso
publico se mantendrédn disponibles con identificadores adecuados al efecto;

g) Primarios: Provienen de la fuente de origen con el maximo nivel de desagregacién posible;

h) Legibles por maquinas: Deberan estar estructurados, total o parcialmente, para ser procesados e
interpretados por equipos electrénicos de manera automatica;

i) En formatos abiertos: Los datos estaran disponibles con el conjunto de caracteristicas técnicas y
de presentacion que corresponden a la estructura légica usada para almacenar datos en un archivo
digital, cuyas especificaciones técnicas estan disponibles publicamente, que no suponen una
dificultad de acceso y que su aplicacién y reproduccién no estén Condicionadas a contraprestacién
alguna;y

j) De libre uso: Citan la fuente de origen como Unico requerimiento para ser utilizados libremente.
Datos personales: La informacién concerniente a una persona, identificada o identificable segtn lo
dispuesto por la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios;

Datos personales sensibles: a |as referentes de la esfera de su titular cuya utilizacién indebida pueda
dar origen a discriminacion o conlleve un riesgo grave para éste. De manera enunciativa mas no
limitativa, se consideran sensibles los datos personales que puedan revelar aspectos como origen
racial o étnico, estado de salud fisica o0 mental, presente o futura, informacién genética, creencias
religiosas, filosoficas y morales, opiniones politicas y preferencia sexual.

Derechos ARCO: a los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicidn al tratamiento de
datos personales.

Destinatario: a la persona fisica o juridica colectiva puablica o privada a quien el responsable
transfiere datos personales.

Dias naturales: Todos los dias del afio a excepcién de los séabados, los domingos e inhabiles en
términos de lo previsto en el calendario oficial que para tal efecto apruebe el Pleno del Instituto;
Dias habiles: a los dias habiles.

Disociacion: al procedimiento por el que los datos personales no pueden asociarse a la o el titular,
ni permitir por su estructura, contenido o grado de desagregacion, la identificacién individual del
mismo.

Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia,
acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos,
estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades, funciones y
competencias de los sujetos obligados, sus servidores publicos e integrantes, sin importar su Fuente
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o fecha de elaboracién. Los documentos podran estar en cualquier medio, Sea escrito, impreso,
sonoro, visual, electrénico, informatico u holografico; Documentos: a los expedientes, reportes,
estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares,
convenios, contratos, instructivos, notas, memorandums, estadisticas, o bien, cualquier otro registro
que documente el ejercicio de las facultades o la actividad de los sujetos obligados y sus servidores
publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los documentos podran estar en formato
escrito, sonoro, visual, electrénico, informatico, hologrifico o de tecnologia de informacién
existente.

Documento electrénico: A soporte escrito con caracteres alfanuméricos, archivo de imagen, video,
audio o cualquier otro formato tecnolégicamente disponible, que contenga informacién en lenguaje
natural o convencional, intercambiado por medios electrénicos, con el que sea posible dar
constancia de un hecho y que esté signado con la firma electrénica avanzada y/o en el que se
encuentre plasmado el sello electrénico; Documento privado: El elaborado por los particulares sin
la intervencién de servidores publicos;

Documento de seguridad: al instrumento que describe y da cuenta de manera general sobre las
medidas de seguridad técnicas, fisicas y administrativas adoptadas por el responsable para
garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informaciéon contenida en los
sistemas y bases de datos personales.

Encargado: a la persona fisica o juridica colectiva, publica o privada, ajena a la organizacién del
responsable, que sola o conjuntamente con otras trate datos personales a nombre y por cuenta del
responsable.

Evaluacién de impacto en la proteccion de datos personales: al documento por el que los sujetos
obligados que pretendan poner en operacién o modificar politicas publicas, programas, sistemas,
bases o plataformas informaticas, aplicaciones electréonicas, cualquier otra tecnologia o
procedimiento que implique el tratamiento intensivo o relevante de datos personales, valoran y
establecen Con pardmetros cualitativos y/o cuantitativos los impactos reales respecto de
determinado tratamiento de datos personales, a efecto de identificar y mitigar posibles riesgos
relacionados con los principios y deberes aplicables al tratamiento y derechos de las y los titulares,
asi como los deberes de los responsables y encargados, previstos en esta Ley y demds disposiciones
legales aplicables.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

Expediente digital: conjunto de documentos electronicos que, sujetos a los requisitos de esta Ley,
se utilicen en la gestion electrénica de tramites, servicios, procesos y procedimientos administrativos
y jurisdiccionales; Formatos abiertos: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion de la
informacién que corresponden a la estructura ldgica usada para almacenar datos de forma integral
y facilitan su procesamiento digital, cuyas especificaciones estan disponibles ptblicamente y que
permiten el acceso sin restriccion de uso por parte de los usuarios;

Formatos accesibles: Cualquier manera o forma alternativa que dé acceso a los solicitantes de
informacién, en forma tan viable y comoda como la de las personas sin discapacidad ni otras
dificultades para acceder a cualquier texto impreso y/o cualquier otro formato convencional en el
que la informacién pueda encontrarse;
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Fuentes de acceso publico: a los sistemas y bases de datos que por disposicién de Ley puedan ser
consultadas publicamente, cuando no exista impedimento por una norma limitativa y sin mas
exigencia en su caso, el pago de una contraprestacion, tarifa o contribucion. No se considerara fuente
de acceso publico cuando la informacién contenida en la misma sea obtenida o tenga una
procedencia ilicita.

Informacion confidencial: Se considera como informacion confidencial los secretos bancario,
fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares,
sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos
publicos;

Informacion de interés publico: Se refiere a la informacién que resulta relevante o beneficiosa para
la sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacion resulta Util para que el publico
comprenda las actividades que Llevan a cabo los sujetos obligados;

Informacion privada: La contenida en documentos publicos o privados que refiera a la vida privada
y/o los datos personales, que no son de acceso plblico; Informacién reservada: La clasificada con
este cardcter de manera temporal por las disposiciones de esta Ley, cuya divulgacién puede causar
dafio en términos de lo establecido por la Ley de Transparencia y acceso a la informacién Publica del
Estado de México y Municipios;

Instituto: El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios;

Instituto Nacional: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales;

Ley: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios; y
a la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
y Municipios.

Ley General: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

Lineamientos: a las disposiciones emitidas por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién
Pablica y Protecciéon de Datos Personales del Estado de México y Municipios, que contienen las
politicas, criterios y procedimientos, para garantizar a las y los titulares la proteccidn de sus datos
personales, con el propdsito de asegurar su adecuado tratamiento e impedir su transferencia ilicita.
Limitacion del tratamiento: al marcado de datos de caracter personal conservados con el fin de
limitar su uso en el futuro. Medidas compensatorias: a los mecanismos alternos para dar a conocer
a los titulares el aviso de privacidad, a través de su difusion por medios masivos de comunicacién u
otros de amplio alcance.

Medidas de seguridad: a las acciones, actividades, controles o mecanismos administrativos, técnicos
y fisicos que permitan proteger los datos personales.

Maedidas de seguridad administrativas: a las politicas y procedimientos para la gestion, soporte y
revisién de la seguridad de la informacién a nivel organizacional, la identificacién, clasificacién y
borrado seguro de la informacién, asi como la sensibilizacién, y capacitacion del personal, en materia
de proteccion de datos personales.

Medidas de seguridad fisicas: a las acciones y mecanismos para proteger el entorno fisico de los
datos personales y de los recursos involucrados en su tratamiento. De manera enunciativa mas no
limitativa, se consideraran las actividades siguientes:
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a) Prevenir el acceso no autorizado al perimetro de la organizacién, sus instalaciones fisicas, areas
criticas, recursos e informacion.

b) Prevenir el dafio o interferencia a las instalaciones fisicas, areas criticas de la organizacién,
recursos e informacién.

c) Proteger los recursos moviles, portatiles y cualquier soporte fisico o electronico que pueda salir
de la organizacién.

d) Proveer a los equipos que contienen o almacenan datos personales de un mantenimiento eficaz
que asegure su disponibilidad e integridad.

Medidas de seguridad técnicas: a las acciones y mecanismos que se valen de la tecnologia
relacionada con hardware y software para proteger el entorno digital de los datos personales y los
recursos involucrados en su tratamiento. De manera enunciativa mds no limitativa, se consideraran
las actividades siguientes:

a) Prevenir que el acceso a los sistemas y bases de datos o a la informacion, asi como a los recursos,
sea por usuarios identificados y autorizados.

b) Generar un esquema de privilegios para que el usuario lleve a cabo las actividades que requiere
con motivo de sus funciones.

c) Revisar la configuracion de seguridad en la adquisicién, operacion, desarrollo y mantenimiento
del software y hardware.

d) Gestionar las comunicaciones, operaciones y medios de almacenamiento de los recursos
informaticos en el tratamiento de datos personales.

Medio Electrdnico: Sistema electrénico de comunicacién abierta, que permite almacenar, difundir
o transmitir documentos, datos o informacion;

Organos Auténomos: Al Instituto Electoral del Estado de México, el Tribunal Electoral del Estado de
Meéxico, la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, el Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccidn de Datos Personales del Estado de México y Municipios,
la Fiscalia General de Justicia del Estado de México, las Universidades e Instituciones de Educacién
Superior dotada de autonomia, y cualquier otro establecido en la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México.

Plataforma Nacional: a |a Plataforma Nacional de Transparencia a que hace referencia el articulo 49
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que, en términos del mismo,
también comprenden los sistemas desarrollados, administrados, implementados y puestos en
funcionamiento por el Instituto que le permitan cumplir con los procedimientos, obligaciones y
disposiciones sefialadas en la Ley de Transparencia y acceso a la informacién Publica del Estado de
México y Municipios.

Programa Nacional: al Programa Nacional de Proteccién de Datos Personales.

Programa Estatal: al Programa Estatal de Proteccién de Datos Personales.

Programa de Cultura: al Programa de la Cultura de la Transparencia y de Proteccién de Datos
Personales a que se refiere la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Meéxico y sus Municipios.

Proteccion de Datos Personales: Derecho humano que tutela la privacidad de datos personales en
poder de los sujetos obligados y sujetos particulares;
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Prueba de Dafio: Responsabilidad de los sujetos obligados de demostrar de manera fundada y
motivada que la divulgacion de informacion lesiona el interés juridicamente protegido por la Ley, y
que el menoscabo o dafio que puede producirse con la publicidad de la informacién es mayor que
el interés de conocerla y por consiguiente debe clasificarse como reservada;

Prueba de interés publico: al proceso de ponderacion entre el beneficio que reporta dar a conocer
la informacion confidencial solicitada contra el dafio que su divulgacion genera en los derechos de
las personas, llevado a cabo por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccidon de Datos Personales del Estado de México y Municipios, en el ambito de sus respectivas
competencias, fundaran y motivaran la orden de publicidad de los datos personales por motivos de
interés publico.

Publicacion: La divulgacion, difusién y socializacion de la informacion por cualquier medio, incluidos
los impresos, electrénicos, sonoros y visuales; Redes sociales: Formas de comunicacién electronica
por medio de comunidades virtuales con objeto de compartir informacién, ideas, mensajes
personales, fotografia, videos y diversos contenidos; Reglamento interior: Reglamento Interior del
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del
Estado de México y Municipios;

Remision: a la comunicacién de datos personales realizada exclusivamente entre el responsable y
encargado, dentro o fuera del territorio mexicano.

Responsable: a los sujetos obligados a que se refiere la Ley de Transparencia y acceso a la
informacion Publica del Estado de México y Municipios que deciden sobre el tratamiento de los
datos personales.

Servidores publicos: Toda aquella persona que desempefie un empleo, cargo o comision en alguno
de los poderes del Estado, en los municipios y organismos auxiliares, asi como los titulares o quienes
hagan sus veces en empresas de participacidn estatal o municipal, sociedades o asociaciones
asimiladas a éstas, en los fideicomisos publicos y en los érganos autbnomos. Por lo que toca a los
demds trabajadores del sector auxiliar, su calidad de servidores publicos estara determinada por los
ordenamientos legales respectivos;

Servidor publico habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades administrativas o
areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacién o datos personales que se
ubiquen en la misma, a sus respectivas unidades de transparencia; respecto de las solicitudes
presentadas y aportar en primera instancia el fundamento y motivacién de la clasificacién de la
informacion;

Seudonimizacidn: al tratamiento de datos personales que no puedan atribuirse a un titular sin
utilizar informacién adicional, cuando la informacidn adicional figure por separado sujeta a medidas
técnicas y organizativas destinadas a garantizar que los datos personales no se atribuyan a una
persona fisica identificada o identificable.

Sistema de datos personales: a los datos personales contenidos en los archivos de un sujeto
obligado que puede comprender el tratamiento de una o diversas bases de datos para el
cumplimiento de una o diversas finalidades.

Sistema Nacional: al Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de
Datos Personales.
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Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial, drganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos estatales
y municipales, asi como del gobierno y de la administracion publica municipal y sus organismos
descentralizados, asimismo de cualquier persona fisica, juridico colectiva o sindicato que reciba y
ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito estatal y municipal, que deba
cumplir con las obligaciones previstas en la presente Ley; Supresion: a la baja archivistica de los datos
personales, que resulte en la eliminacién, borrado o destrucciéon de los datos personales bajo las
medidas de seguridad previamente establecidas por el responsable.

Titular: a la persona fisica o juridica colectiva que corresponden los datos personales que sean objeto
de tratamiento.

Tercero: a la persona fisica o juridica colectiva, autoridad publica, servicio u organismo distinto de la
o el titular, responsable, encargado, usuaria o usuario, destinataria o destinatario y las personas
autorizadas para tratar los datos personales.

Transferencia: a la comunicaciéon de datos personales dentro o fuera del territorio mexicano,
realizada a persona distinta de la o el titular, responsable o encargado.

Transferente: al sujeto obligado que posee los datos personales objeto de la transferencia.
Tratamiento: a las operaciones efectuadas por los procedimientos manuales o automatizados
aplicados a los datos personales, relacionadas con la obtencién, uso, registro, organizacion,
conservacion, elaboracién, utilizacién, comunicacidn, difusién, almacenamiento, posesion, acceso,
manejo, aprovechamiento, divulgacion, transferencia o disposicion de datos personales.
Transparencia proactiva: Conjunto de actividades e-iniciativas ordenadas que van mas alld de las
obligaciones que marca la Ley de Transparencia y acceso a la informacién Publica del Estado de
México y Municipios y, que tienen como propésito elevar en forma sostenida la publicacién de
informacién y bases de datos relevantes en formato de datos abiertos de informacién puablica, que
permitan la rendicién de cuentas, promuevan la participacién activa de la sociedad en la solucion de
problemas publicos de manera permanente y den respuesta a la demanda;

UMA: A la Unidad de Medida y Actualizacion la cual sera utilizada como unidad de cuenta, indice,
base, medida o referencia, para determinar la cuantia del pago de las sanciones contenidas en la Ley
de Transparencia y acceso a la informacién Publica del Estado de México y Municipios;

Unidad de transparencia: La establecida por los sujetos obligados para ingresar, actualizar y
mantener vigente las obligaciones de informacién publica en sus respectivos portales de
transparencia; tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica; y

Versién publica: Documento en el que se elimine, suprime o borra la informacion clasificada como
reservada o confidencial para permitir su acceso. Usuarias o Usuarios: a las servidoras y los
servidores publicos o personas fisicas autorizadas para tratar los datos personales, distintos al
responsable, al encargado y al administrador de los datos.

Violacién de la seguridad de los datos personales: a la violacién de la seguridad que ocasione la
destruccién, pérdida o alteracion accidental o ilicita de datos personales transferidos, conservados
o tratados de otra forma, o la comunicacién o acceso no autorizados a dichos datos, o cualquier otra
que afecte la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos personales. Se encuentran
comprendidas dentro de este concepto las vulneraciones a las que hace referencia la Ley General de
Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
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TITULO SEGUNDO
De la Competencia y Organizacion de la Dependencia

Articulo 4. En la generacién, publicacién y entrega de informacion se debera garantizar que ésta sea
accesible, actualizada, completa, congruente, confiable, verificable, veraz, integral, oportuna y
expedita, sujeta a un claro régimen de excepciones que debera estar definido y ser ademas legitima
y estrictamente necesaria en una sociedad democrética, por lo que atenderd las necesidades del
derecho de acceso a la informacién de toda persona.

El Municipio de Ozumba como Sujeto Obligado y los servidores publicos habilitados buscaran en
todo momento que la informacién generada tenga un lenguaje sencillo para cualquier personay se
procurara, en la medida de lo posible, traduccién a lenguas indigenas, principalmente de aquellas
con que se cuenta en el Estado de México.

Articulo 5. Quienes generen, recopilen, administren, manejen, procesen, archiven o conserven
informacién publica seran responsables de la misma en los términos de las disposiciones juridicas
aplicables. Los servidores publicos habilitados sélo proporcionaran la informacién publica que se les
requiera y que obre en sus archivos y en el estado en que ésta se encuentre.

La obligacién de proporcionar informacion no comprende el procesamiento de la misma, ni el
presentarla conforme al interés del solicitante; no estaran obligados a generarla, resumirla, efectuar
célculos o practicar investigaciones.

Articulo 6. El Municipio como sujeto obligado de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios constituira al inicio de la gestién la Unidad de
Transparencia, integrandose a esta ultima los servidores publicos habilitados de cada unidad
administrativa.

La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica, tendra a su cargo, actualizar el Sistema
de Informacién Municipal requiriendo a los Servidores Publicos Habilitados de las Dependencias de
la Administracién Pdblica Municipal, la informacion necesaria, a efecto de facilitar a cualquier
persona que asi lo solicite, datos socioeconémicos del municipio, aplicacion de recursos y demds
Informacién Publica de oficio, a través de un procedimiento que garantice el ejercicio del derecho
de acceso a la informacién publica y proteccién de datos personales, de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios, y demas disposiciones legales aplicables.
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TITULO TERCERO
Del Titular de la Dependencia

Articulo 7. El Municipio debera contar con un Comité y una Unidad para el adecuado desempefio de
las facultades que les confiere la Ley, para lo cual deberan homologar sus criterios de integracion,
funcionamiento y coordinacidn institucional en los términos dispuestos por la Ley y el presente
Reglamento.

TITULO CUARTO
De la Estructura de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Articulo 8. La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; para el cumplimiento de
la Ley en la materia del Municipio de Ozumba, estara integrada por:
l. El Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

TITULO QUINTO
De las Atribuciones Especificas de la Unidad de Transparencia
Articulo 9. La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica tendra Las siguientes
atribuciones:

L. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacién vy,
en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la
normatividad aplicable;

I1. Realizar, con efectividad, los tramites internos necesarios para la Atencion de las
solicitudes de acceso a la informacion;

1. Entregar, en su caso, a los particulares la informacion solicitada;

V. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;
V. Convocar a los integrantes del Comité de Transparencia cuando asi se requiera;
Vi. Revision y elaboracion de Actas del Comité de Transparencia, asi como de los Proyectos

de Acuerdo de Clasificacién de informacién, Reserva de Informacién, Inexistencia,
Version Pubica

VIL. Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a
la normatividad aplicable;

VIILL Proponer al personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion;
IX. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus respuestas,

resultados, costos de reproduccién y envid, resolucién a los recursos de revision que se
hayan emitido en contra de sus respuestas y del cumplimiento de las mismas.

X. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;
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Xl. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del municipio;

XIl. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en el presente Reglamento;

X, Atender lo dispuesto por el Comité Municipal Anticorrupcion a través del, Instituto de

Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de México y Municipios.

XIV.  Las demas que resulten necesarias para facilitar el acceso a la informacion y aquellas
que se desprenden de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del
Estado de México y Municipios, la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn
de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, y demas disposiciones juridicas
aplicables.

Articulo 10. EL Municipio promovera acuerdos con instituciones publicas especializadas que
pudieran auxiliarse a entregar las respuestas a solicitudes de informacion, en la lengua indigena,
braille o cualquier formato accesible correspondiente, en forma mas eficiente.

Articulo 11. EL Municipio deberd implementar a través de las unidades de transparencia,
progresivamente y conforme a sus previsiones, las medidas pertinentes para asegurar que el entorno
fisico de las instalaciones cuente con los ajustes razonables, con el objeto de proporcionar adecuada
accesibilidad que otorgue las facilidades necesarias, asi como establecer procedimientos para
brindar asesoria y atencién a las personas con discapacidad, a fin de que puedan consultar los
sistemas que integran la Plataforma Nacional de Transparencia, presentar solicitudes de acceso a la
informacion y facilitar su gestion e interponer los recursos que las leyes establezcan.

Articulo 12. Cuando alguna drea del Municipio de Ozumba no colaborare con La Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Acceso a la Informacion Publica, ésta dara aviso al
superior jerdrquico para que le ordene realizar sin demora las acciones conducentes.

Cuando persista la negativa de colaboracién, la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica lo hara del conocimiento de la autoridad competente para que esta inicie, en su caso, el
procedimiento de responsabilidad respectivo.

Articulo 13. El Municipio de Ozumba, a través de La Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica acataran las resoluciones, lineamientos y criterios del Instituto y atenderan los
requerimientos de informes que éste realice.

Articulo 14. La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica contara con el apoyo del
Comité de Transparencia.
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TITULO SEXTO
De los Servidores Publicos Habilitados

Articulo 15. Los servidores publicos habilitados serdn designados por el titular del Municipio a
propuesta del responsable de La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Articulo 16. Los servidores publicos habilitados tendran las funciones siguientes:

l. Localizar la informacion que le solicite la Unidad de Transparencia;

Il. Proporcionar la informacién que obre en los archivos y que le sea solicitada por la Unidad de
Transparencia;

lll. Apoyar a la Unidad de Transparencia en lo que esta le solicite para el cumplimiento de sus
funciones;

IV. Proporcionar a La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, las modificaciones
a la informacién publica de oficio que obre en su poder;

V. Integrar y presentar al responsable de La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica los Proyectos de Acuerdos de Clasificacion de informacion, Reserva de Informacion,
Inexistencia, Version Pubica; los cuales deberan ser fundados y motivados, para someter a Comité
de Transparencia.

V1. Solicitar Proyectos de Acuerdos y/o Prorrogas, de acuerdo al calendario de sesion de Comité de
Transparencia.

VIl. Mantener actualizadas las fracciones correspondientes a su area del Sistema IPOMEX;
Informacion Publica de Oficio (Obligaciones Comunes y Especificas).

VIll. Mantener actualizadas las Cedulas de Bases de Datos.

IX. Verificar, una vez analizado el contenido de la informacion, que no se encuentre en los supuestos
de informacion clasificada;

X. Dar cuenta a La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del vencimiento de los
plazos de reserva y

Xl. Las demas que resulten necesarias para facilitar el acceso a la informacién y aquellas que se
desprenden de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios, Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Meéxico y Municipios, y demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 17. Los Servidores Publicos Habilitados designaran a un Enlace de Transparencia
responsable de proporcionar la informacion de cada Dependencia o Unidad Administrativa.

Articulo 18. Los encargados que fungirdn como Enlaces de Transparencia adscritos a cada
dependencia o unidad administrativa tendran las siguientes funciones:

I Localizar y proporcionar la informacién requerida por La Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Via Sistema SAIMEX para contestar en tiempo, las
solicitudes de informacioén y las resoluciones que el instituto resuelva;

1l Coordinarse con La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para
Subir al Sistema IPOMEX la Informacién Publica de Oficio (Obligaciones Comunes y
Especificas), asi como las respectivas actualizaciones;
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M1l Elaborar versiones publicas de la informacion publica de oficio para dar respuesta a las
solicitudes de Informacién Via SAIMEX y actualizacién del Sistema IPOMEX;

V. Llenado de las cédulas de bases de datos de su area;

V. Integrar y presentar al responsable de La Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica los Proyectos de Acuerdos de Clasificacion de informacion, Reserva
de Informacidn, Inexistencia, Version Pubica; los cuales deberan ser fundados vy
motivados, para someter a Comité de Transparencia

VI. Asegurar la proteccién de los datos personales en su posesién; en términos de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios.

VII. Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada o confidencial;
V. Procurar la Digitalizacion de toda la informacién publica en su area.
IX. Las demas que resulten necesarias para facilitar el acceso a la informacién y aquellas

que se desprenden de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios, la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn
de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, y demas disposiciones juridicas
aplicables.

Articulo 19. Cada drea administrativa debera elaborar un catdlogo de informacion o de
expedientes clasificados que serd del conocimiento publico.

TITULO SEPTIMO DEL COMITE DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Articulo 20. El Comité del sujeto obligado, estara integrado de acuerdo con el Articulo 46 de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del estado de México y Municipios, de la
siguiente manera:
I El titular de la unidad de transparencia;
1. El responsable del drea coordinadora de archivos o equivalente; y
. El titular del érgano de control interno o equivalente.

También estara integrado por el servidor publico encargado de la proteccién de los datos personales
cuando sesione para cuestiones relacionadas con esta materia. Todos los Comités de Transparencia
deberan registrarse ante el Instituto.

Articulo 21. El Comité en el &mbito de su competencia, funcionara colegiadamente en los términos
dispuestos por el Articulo 49 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del estado
de México y Municipios, siendo presidido por el Titular de la Unidad del Sujeto Obligado, quien se
asistira de los titulares de la unidades administrativas bajo cuya responsabilidad se resguarde la
informacion solicitada y que integran al sujeto obligado; debiendo sesionar cuando el asunto a tratar
asi lo requiera o por la importancia que amerite una resolucién oportuna y eficaz, de conformidad a
los plazos establecidos en la Ley.

En caso de ausencia, por razones especiales que justifiquen la misma, el presidente del Comité podra
ser sustituido por el servidor publico a quien designe de manera directa.
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Articulo 22. El Comité determinara las medidas necesarias a fin de alcanzar la mayor eficiencia y
eficacia en la atencidn de las solicitudes de acceso a la informacidn, y establecera mediante acuerdos
entre los miembros que lo integran, la periodicidad de sus sesiones de trabajo y la forma de dar
seguimiento a sus determinaciones, notificando de todas sus actuaciones y actividades
institucionales al Titular del Sujeto Obligado.

TITULO OCTAVO PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Articulo 23. Para la Proteccién de Datos Personales; la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica; Asi como los Servidores Publicos Habilitados de las Diferentes Areas
Administrativas se sujetaran a lo previsto por la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios; y las demds que se establezcan en la
normatividad aplicable en la materia.

TITULO NOVENO LA INFORMACION RESERVADA

Articulo 24. Para dar cumplimiento sobre la clasificacién de la informacion reservada, los titulares
de las unidades administrativas del sujeto obligado deberan observar lo dispuesto en la norma
técnica aplicable, establecida por la'Autoridad competente, debiendo:

|- Fundar y motivar el acuerdo que determina la clasificacion de la informacion como reservada; Il.-
Sefialar el plazo de reserva y la Autoridad responsable de garantizar su Resguardo;

Ill.- Establecer la parte o las partes del documento que se reservan; y

IV.- Determinar el catdlogo de disposicion y guia de archivo documental donde radica la informacion,
de conformidad a lo dispuesto por la Legislacién aplicable.

Articulo 25. Para determinar la clasificacién de la informacion como reservada, los titulares de las
unidades administrativas del Municipio podran auxiliarse y recibir el asesoramiento y apoyo técnico
necesario, a efecto de coadyuvar en la valoracién, naturaleza y clasificacion de la informacién como
reservada, de conformidad a lo dispuesto por la Ley, el presente Reglamento y las normas técnicas
aplicables en materia de administraciéon documental.

Articulo 26. El periodo maximo de reserva de la informacién sera de doce afios, los sujetos obligados
podran ampliar este periodo hasta por un plazo igual, siempre que prevalezcan las razones que
llevaron a restringir su conocimiento; en su caso, la informacion clasificada como reservada, solo
podra dejar de serlo una vez que hayan desaparecido las causas que le dieron origen.

TITULO DECIMO DE LA INFORMACION CONFIDENCIAL
Articulo 27. La informacién, documentacion o expedientes que sean clasificados como
confidenciales, no estardn sujetos a plazos de vencimiento y tendra ese caracter de manera
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indefinida, salvo que medie el consentimiento del titular de la informacién o que sea solicitada por
Autoridad competente.

TITULO DECIMO PRIMERO DE LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Articulo 28. Nadie podra ser obligado a proporcionar informacion personal, salvo aquella que sea
estrictamente necesaria para proteger la vida y seguridad personal y que asi lo prevea alguna
disposicion legal o cuando se trate de la investigacion de violaciones graves de derechos
fundamentales.

Articulo 29. Para cumplir con las obligaciones sefialadas en la Ley, el sujeto obligado deberd informar
a los individuos el propdsito por el cual se recaban sus datos personales, procurando sean exactos y
actualizados.

Articulo 30. Para garantizar la proteccién de la intimidad y vida privada de las personas, asi como el
debido cumplimiento de lo establecido en la Ley, el Comité del sujeto obligado deberd emitir
medidas de seguridad de salvaguarden la integridad de los datos personales, las cuales deberan
observarse por los titulares de las unidades administrativas durante el proceso de clasificaciéon de la
informacién.

Articulo 31. Para garantizar el derecho de las personas fisicas o morales cuyos datos se integren en
los archivos de los sujetos obligados, aquéllas podran conocer, completar, modificar o corregir sus
datos bajo los principios de derecho a la privacidad y acceso a la informacion.

Articulo 32. La Unidad de los sujetos obligados, de conformidad con la Ley, deberd adoptar los
procedimientos adecuados para recibir y responder las solicitudes de acceso y correccion de datos,
asi como brindar capacitacién y actualizacién permanente a los servidores publicos encargados de
esta drea.

Articulo 33. Los archivos de las Instituciones de Seguridad Publica deberan observar los siguientes
lineamientos:

P En el caso de archivos de naturaleza administrativa que contengan datos de caracter
personal, éstos se manejaran conforme a lo especificado en el presente Reglamento;

Il Los datos de caracter personal obtenidos con fines policiales, sélo podran obtenerse cuando
sea absolutamente indispensable para los fines de una investigacién concreta y se
cancelaran cuando no sean necesarios para el objeto que motivé su almacenamiento; y

1. Los responsables de archivos con datos de caracter personal registrados para fines policiales,

podran denegar el acceso, la rectificacion o cancelacion en funcién de los peligros que pudieran

derivarse, de la proteccién de derechos o libertades de terceros o de las necesidades de las
investigaciones en proceso y podran ser conocidos por mandato judicial en casos plenamente
justificados o por disposicion expresa de la Ley.

Plaza de la Constitucion No.1 Ozumba, Edo. de México C.P 56800 19
Tels.: 597-97-6-01-04 * 597 97-6-28-14 www.ozumba.gob.mx



GOBIERNO DEL > ESTADO DE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONA
ESTADO DE MEXICO« 0ZUMBA DE ALZATE
MEXICO iEl poder de servir! 9025-2027

Pwestran Ticrra, Plueitro ﬂagw%, Plnesilro gOWMo

“2025, BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”.

Articulo 34. Los servidores publicos que tengan bajo su resguardo la proteccién de datos personales,
deberdn conducirse con el debido cuidado en el ejercicio de sus funciones, aplicindose en caso
contrario las sanciones establecidas en el Titulo Octavo de la Ley.

Articulo 35. La entrega de la reproduccion de informacion que contenga datos personales se hara
directamente al interesado o a su representante legal en las Oficinas de la Unidad, o bien, se podra
utilizar la mensajeria especializada con Acuse de recibo, previa solicitud expresa y acreditamiento
de los pagos respectivos en caso de ser necesarios.

Articulo 36. En caso de que los sujetos obligados nieguen el ejercicio de los derechos consignados
en la Ley, procederdn los recursos sefialados en el Titulo Séptimo de la misma ley.

TITULO DECIMO SEGUNDO ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Articulo 37. La Unidad de Transparencia Municipal, serd la encargada de atender, tramitar y dar
seguimiento a las solicitudes elaboradas por cualquier persona; turnar al Instituto del resultado de
la clasificacion; garantizar la proteccion de datos personales, de conformidad a lo dispuesto por la
Ley, y formular en coordinacién con las unidades.

Articulo 38. La Unidad de cada sujeto obligado, sera la encargada de localizar y proporcionar la
informacion que le'sea solicitada, asi como realizar las gestiones internas para facilitar el acceso a la
informacion; de igual forma, debera hacer las notificaciones a que haya Lugar, asi como comunicar
por escrito al solicitante si se ha localizado o no la informacién, debiendo realizar las siguientes
actividades:

I.- Determinar las medidas técnicas para que las unidades administrativas puedan sistematizar y
archivar con fines licitos y legitimos la informacién que contenga datos personales;

Il.- Dar cumplimiento a las resoluciones, disposiciones Administrativas y requerimientos de informes
que establezca la Ley; y

lll.- Recibir y dar curso a todas las solicitudes que tengan por objeto la correccién, sustitucion,
rectificacién, guarda, supresiéon total o parcial de datos personales de conformidad con lo
establecido por la Ley

TRANSITORIOS
PRIMERO. Publiquese el presente Reglamento en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno
Municipal”.
SEGUNDO. Este Decreto entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno Municipal”.
TERCERO. El comité de Transparencia sera la autoridad maxima al interior del Sujeto Obligado del
Municipio de Ozumba, Estado de México.
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