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V. SIMBOLOGIA

SIMBOLO DESCRIPCION

Inicio o final del procedimiento: sefala el principio
o terminacidn de un procedimiento.
C INICIO > Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO vy
cuando termine la palabra FIN.

Conector de Operacién: muestra las principales
fases del procedimiento y se emplea cuando la

Q accion cambia. Asimismo, se anotara dentro del
simbolo un niumero en secuencia.

Operacion: representa la realizacion de una
operacion o actividad relativas a un procedimiento
y se anota dentro del simbolo la descripcion de la
accion que se realiza en ese pasado.

Linea continua: marca el flujo de la informacion y
los documentos o materiales que se estan
realizando en el area. Su direccion se maneja a

> través de terminar la linea con una pequefa punta
de flecha y puede ser utilizada en la direccidon que
se requiera y para unir cualquier actividad.

Decisién: se emplea cuando en la actividad se
requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucion.
Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describird brevemente en el centro del simbolo lo
gue va a suceder, cerrandose la descripcion con el
signo de interrogacion.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas
de gran tamano, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja
de donde viene; dentro del simbolo se anotara la
letra "A" para el primer conector y se continuara
con la secuencia de las letras del alfabeto.
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V1. GLOSARIO

Acuse de la solicitud. Al Formato de la solicitud de informacién generado
por el Sistema SAIMEX, mediante el cual se tiene por presentada la
solicitud asignandole un numero folio.

Comité de Transparencia. Al Organo Colegiado integrado por la Titular de
la Unidad de Transparencia, el Secretario del Ayuntamiento y el Titular del
Organo de Control Interno, para resolver los asuntos de su competencia.

INFOEM. Al Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacidon Publica vy
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

Informacion clasificada. A |a aprobada por el Comité, de conformidad con
los supuestos de la Ley de Transparencia, ya sea como reservada o como
confidencial.

Ley. A la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios.

SAIMEX. Al Sistema de Acceso a la Informacidon Mexiquense, el cual
registra y da seguimiento via internet a las solicitudes de informacion
publica y a los recursos de revision.

Servidor Publico Habilitado. Al Titular de la Dependencia, Direccidn o Area
del Sujeto Obligado, para apoyar, gestionar y entregar la informacion que
genera, recopila, administra, archiva o conserva, a la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion, respecto de las solicitudes
presentadas.

Solicitante. A la persona que presenta una solicitud de informacion
publica.

Sujeto Obligado. Al Gobierno de Chalco, del Estado de México.

Unidad de Transparencia. A la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion del Gobierno de Chalco.
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VIl. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Titular
de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Presidencia Municipal,
Secretaria del Ayuntamiento;

Direccion de Administracion;

Direccion de Obras Publicas;

Direccion de Desarrollo Econdmico;

Direccion de Desarrollo Urbano;

Direcciéon de Ecologia;

Direccion de Seguridad Publica, Transito y Bomberos;
Direccion de Innovacion Gubernamental;

Gobierno y Concertacion;

Direccion Juridica;

Direccion del Bienestar;

Direccion de Educacion;

Direccién de Cultura;

Direccion de Comercio;

Direccion de Servicios Publicos;

Coordinacion de Comunicacion Social y Tecnologias de la
Informacion;

Coordinacion General de Mejora Regulatoria;

Coordinacion Municipal de Proteccion Civil;

Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica;
Coordinacion de la Oficialia Mediadora-Conciliadora y Calificadoras;
Consejo Municipal de la Mujer; y

Defensoria Municipal de los Derechos Humanos
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VIil. ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
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REGLAMENTO INTERNO DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION




TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. E| presente Reglamento es de interés publico y de observancia general para
los servidores publicos de la Administracion Municipal del Municipio de Chalco, tiene por
objeto establecer la organizacion y funcionamiento de la Unidad de Transparencia y Acceso
a la Informacidn, y regular el procedimiento interno que en materia de transparencia lleve a
cabo el sujeto obligado, con el fin de garantizar a la ciudadania el ejercicio del derecho de
acceso a la informacion publica y la proteccion de datos personales.

Articulo 2. Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

I. Ayuntamiento: Al Organo Colegiado de Gobierno integrado por el Presidente Municipal,
Sindico Municipal y Regidores.

Il. Clasificacion de la informacion: Al procedimiento mediante el cual se determina que la
informacion en poder de las dependencias administrativas se encuentran en algun supuesto
de reserva o confidencialidad, de conformidad con la Ley de Transparencia;

Ill. Dependencias Administrativas: A las Dependencias, Direcciones, Coordinaciones y
Areas que integran la Administracién Publica Municipal del Gobierno de Chalco;

IV. INFOEM: Al Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Proteccién de
Datos Personales del Estado de México y Municipios;

V. Ley de Proteccion de Datos: A la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México;

VL. Ley de Transparencia: A la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios;

VIl. Reglamento: Al presente Reglamento;

VIIl. Servidor Publico Habilitado: A la persona Titular de las dependencias administrativas,
encargadas de apoyar, gestionar y entregar la informacion o datos personales que se
encuentre en la misma, a la Unidad de Transparencia, referente a las solicitudes presentadas
y quienes deben aportar el fundamento y sustento para la clasificacion de la informacion;
IX. Unidad de Transparencia: A la Unidad de Transparencia de la Administracion Publica
Municipal del Gobierno de Chalco.

X. Version publica: Al documento en el que se elimine, suprime o borra la informacion
clasificada como reservada o confidencial para permitir su acceso.

Articulo 3.- En la interpretacion de este Reglamento, serd conforme a lo dispuesto en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las Leyes Generales de la materia, la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, las Leyes locales de la materia,
asi como las resoluciones vinculantes de los érganos especializados nacional y del INFOEM.




) TiTULO SEGUNDO ' '
DE LOS ORGANOS DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES

CAPITULO |
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Articulo 4. aUnidadde Transparencia eslaencargadade coordinarlas accionesy estrategias
en materia de transparencia, de los tramites internos para la atencion de las solicitudes de
acceso a la informacion y la proteccidon de datos personales; asi también el de verificar y
actualizar las obligaciones de transparencia comunes y especificas de informacién publica
en el portal que designe el INFOEM.

Articulo 5. La actuacion de la Unidad de Transparencia debe sujetarse a los principios que
rigen el funcionamiento del INFOEM.

Articulo 6. Para el estudio, planeacién y despacho de los asuntos de la competencia de la
Unidad de Transparencia, contara con un Titular y con un area interna denominada Modulo
de Acceso a la informacion.

Para ser Titular de la Unidad de Transparencia debera satisfacer los requisitos legales a
gue se refiere la Ley de Transparencia. Para su designacion, sera facultad del Presidente
Municipal, hacer la propuesta del Titular, para su aprobaciéon mediante acuerdo de Cabildo.

Articulo 7. La Unidad de Transparencia tendra las atribuciones que establezcan las Leyes
Generales de la materia, la Ley de Transparencia, la Ley de Proteccion de Datos, sus Manuales
de Organizacion y de Procedimientos, las que le confiera el Presidente Municipal, el Comité
de Transparencia y demas disposiciones aplicables.

(;API'TULO 1l
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

Articulo 8. E| Comité de Transparencia es la maxima autoridad en las materias de
transparencia, del derecho de acceso alainformaciony de la proteccidén de datos personales.

Articulo 9. E| Comité de Transparencia es un érgano colegiado, que se integra con los
siguientes servidores publicos:

I. Titular de la Unidad de Transparencia, quien actua como Presidente

Il. Secretario del Ayuntamiento; que actua como integrante, y

I. Titular del Organo Interno de Control Municipal, quien actia como integrante

Todos los integrantes tendran derecho a voz y voto, y sus decisiones se tomaran por mayoria
de votos.




Los integrantes del Comité deben contar con sus respectivos suplentes aprobados por el
mismo organo colegiado, cuyos nombramientos deben corresponder a servidores publicos
gue ocupen cargos de jerarquia inmediata inferior a la de dichos propietarios.

Articulo 10. El Comité tendra las atribuciones que establezcan las Leyes Generales de la
materia, lalLey de Transparencia, la Ley de Proteccién de Datos, los Manuales de Organizacion
y de Procedimientos de la Unidad de Transparencia, el presente Reglamento y las demas
disposiciones aplicables.

Articulo 11. Para el desahogo de los asuntos que le competen, el Comité se reunird en sesion
ordinaria o extraordinaria las veces que estime necesario.

Las sesiones ordinarias se celebraran cuatro veces al aio, siendo convocados los integrantes
con dos dias de anticipacion a la fecha que se determine para su celebracién, por quien
ocupe la Presidencia del Comité.

Las sesiones extraordinarias se celebraran cuando existan casos de urgente resolucion,
en el dia sefalado para dicho efecto, siendo convocados los integrantes, con al menos
veinticuatro horas de anticipacion

Articulo 12. A las sesiones asistirdn Unicamente las personas que determine el propio
Comité, por considerar necesaria su presencia. Los servidores publicos habilitados acudiran
a las sesiones en calidad de invitados, cuando traten asuntos de su competencia, cuando
propongan la reserva, confidencialidad o declaracién de inexistencia de la informacion,
guienes participaran con derecho a voz, pero sin voto, con la finalidad de ampliar las dudas
gue se tengan sobre el tema.

Articulo 13. De cada sesién se elaborara un Acta, en la que consten los puntos de acuerdos
tomados por el érgano colegiado y debera ser firmado por los integrantes del mismo. Las
Actas estaran bajo el resguardo de quien ocupe la Presidencia del Comité.

CAPITULO 11l
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS HABILITADOS

Articulo 14. Los cargos de servidores publicos habilitados recaeran principalmente en los
Titulares de las dependencias administrativas. Cuyo nombramiento sera aprobado mediante
el Comité de Transparencia.

Cuando exista cambios de Titulares de las dependencias administrativas, la presidencia del
Comité hara la propuesta del cambio correspondiente de servidor publico habilitado.

Articulo 15. Los servidores publicos habilitados serdn los responsables del manejo de sus
sesiones en las plataformas electrénicas del IPOMEX y SAIMEX, de acuerdo al nombre de




usuario y contrasefa que les otorgue el Titular de la Unidad de Transparencia. Debiendo
revisar continuamente las mismas, para subsanar las observaciones o dar seguimiento a las
solicitudes de informacidén, segun sea el caso.

Cuando el servidor publico habilitado requiera el cambio de contrasefas para ingresar a las
plataformas, lo hara del conocimiento a la Unidad de Transparencia, mediante oficio, para
gue actué a realizar las modificaciones correspondientes.

Articulo 16.- Es obligacidn de los servidores publicos habilitados, en el tratamiento de datos
personales que manejen, el de observar los principios de calidad, consentimiento, finalidad,
informacion, lealtad, licitud, proporcionalidad y responsabilidad. De igual forma, tendran
las atribuciones previstas en la Ley de Transparencia, Ley de proteccién de Datos, en el
presente Reglamento y demas normatividad aplicable.

Articulo 17.- Los servidores publicos habilitados designaradn a un Enlace de Transparencia
ante la Unidad de Transparencia, quien serd seleccionado entre los servidores publicos
gue ocupen un cargo de categoria inferior adscrito a su dependencia. El titular del area
debera informar el nombre del enlace de forma inmediata, de igual forma cuando, éste sea
reemplazado, deberd informar sobre dicho tratamiento.

Articulo 18. E| enlace de transparencia tendra las siguientes funciones:

I. Observar en todo momento los principios, obligaciones y criterios que establezcan las
leyes generales y locales en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccion
de datos personales, asi como los criterios del presente Reglamento;

Il. Fungir como vinculo entre la Dependencia administrativa y la Unidad de Transparencia;
. Actualizar lainformacion en la plataforma electrénica de IPOMEX, de conformidad a las obligaciones
gue le competen a la Dependencia administrativa, conforme al ambito de su competencia;

V. Tramitar internamente y proporcionar la informacion requerida en las solicitudes de
informacion que sean turnada por la Unidad de Transparencia;

V. Elaborar los proyectos de clasificacion de la informacion, inexistencia de la misma vy las
versiones publicas de la documentacion;

VL. Elaborar el indice de clasificacion de la informacion de la dependencia administrativa; y
VII. Las demas que le encomiende el Titular de la Dependencia administrativa, en los temas
relacionados con la materia del presente Reglamento.

TiTULO TERCERO '
DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

CAPITULO |
DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Articulo 19. La informacidén publica correspondiente a las obligaciones de transparencia
comunes y especificas que debe poner a disposicion el Gobierno de Chalco, a través de
la pagina electronica del IPOMEX, contendra un lenguaje claro y sencillo para cualquier




persona; la informacion debe ser accesible, actualizada, completa, congruente, confiable,
verificable, veraz, integral, oportuna y expedita.

Articulo 20. Los servidores publicos habilitados deben verificar que la informacién no
contenga datos personales o que debieran ser clasificados, de manera previa a la publicacion
de la informacion relativa a las obligaciones de transparencia comunes y especificas.

En caso de que los documentos contengan informacion confidencial o reservada, los
servidores publicos habilitados solicitaran a la Unidad de Transparencia su clasificacion, a
fin de someter a consideracion del Comité el acuerdo de clasificacidon correspondiente.

Articulo 21. La Unidad de Transparencia, mediante los medios de comunicacion
correspondientes, implementara las medidas necesarias, con la finalidad de que los
servidores publicos habilitados den cumplimiento en tiempo y forma a sus obligaciones
de transparencia comunes y especificas, que le competan de acuerdo a las disposiciones
legales aplicables.

Articulo 22. Los servidores publicos habilitados tienen la obligacidon de retroalimentar la
informacion que les corresponda, en la plataforma del IPOMEX, de acuerdo a las fracciones
gue les competa y que les hara del conocimiento la Unida de Transparencia.

De la misma forma, deben contar con los respaldos 0 acuses que les generé el sistema ante
la modificacion, eliminacidn o actualizacion de las fracciones que les compete.

Articulo 23. Los servidores publicos habilitados deben nombrar a un administrador y a uno
o varios capturistas, que se encargaran de alimentar la informacion de acuerdo al ambito de
competencia; debiendo informar a la Unidad de Transparencia, de los servidores publicos
designados, asi como, en su caso, a los que los sustituyan.

CAPITULO II
DE LA TRANSPARENCIA PROACTIVA Y GOBIERNO ABIERTO

Articulo 24. La Unidad de Transparencia promovera e implementara politicas y acciones de
transparencia proactiva y de gobierno abierto. De la informacion que se generé, se difundira
en los medios y formatos que apruebe el Comité de Transparencia.

Articulo 25. De manera previa a la publicacién de cualquier informacioén, los servidores
publicos habilitados, verificaran que la informacidon no contenga partes o secciones
clasificadas.

Articulo 26. Todas las dependencias de la administracidon municipal, deben contar coninformacion
de la transparencia proactiva, en sus respectivos portales. Para el caso de que consideren que no
generan este tipo de informacion deberan soportar y justificar dicha determinacion.




CAP!TULO ]} )
DE LA CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Articulo 27. La clasificacion de la informacioén se llevara a cabo en el momento en que:

l. Se reciba una solicitud de acceso a la informacion;

Il. Se determine mediante resolucion de autoridad competente; o

Ill. Se generen versiones publicas para dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia
previstas en la Ley de Transparencia

Articulo 28. A solicitud de los servidores publicos habilitados, la Unidad de Transparencia,
sometera para su aprobacion del comité, la clasificacion de la informacion.

Para motivar la clasificacion de la informacion, se deberan sefalar las razones, motivos
o circunstancias especiales que llevaron a la dependencia administrativa responsable a
concluir que, en el caso particular se ajusta a los supuestos de clasificacion de la informacion.

Articulo 29. Sera responsabilidad de los servidores publicos habilitados elaborar las
propuestas de versiones publicas para atender las solicitudes de informacidén, asi como para
la publicacion de informacion en el sitio electronico de IPOMEX, presentando la informacion
correspondiente y el proyecto en su version publica a la Unidad de Transparencia, quien lo
propondra en la sesion correspondiente al Comité de Transparencia, para su modificacion
o aprobacion.

Articulo 30. Se considera como informacion reservada, aquella que actualice alguno de
los supuestos contemplados en el articulo 140 de la Ley de Transparencia. Se considera
como informacion confidencial, la que actualice alguna de las fracciones contempladas en
el articulo 143 del mismo ordenamiento legal.

CAPITULO IV '
DE LA INEXISTENCIA DE LA INFORMACION

Articulo 31. Se presume que lainformacién debe existir en las dependencias administrativas si
serefiere al ejercicio de facultades, competencias y funciones previstas en los ordenamientos
juridicos y demas normatividad que rige el actuar de la administracion publica municipal.

Articulo 32. En caso de que ciertas facultades, competencias o funciones no se hubieran
ejercido, quienes sean titulares de las areas responsables de la omision deberan fundar y
motivar mediante oficio dirigido a la Unidad de Transparencia, el sentido que justifique
dicha circunstancia, dentro de los tres dias habiles posteriores a la recepcidon de la solicitud
0, en su caso, de la obligacidn de publicarla.

Articulo 33. Teniendo conocimiento del oficio a que refiere el articulo anterior, la Unidad de
Transparencia, lo hara del conocimiento al Comité, para que se proceda en términos de los
articulos 19 y 169 de la Ley de Transparencia.




TiTULO CUARTO )
DEL PROCEDIMIENTO INTERNO DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

CAPITULO | )
DEL PROCEDIMIENTO INTERNO DE LAS SOLICITUDES DE INFORMACION

Articulo 34. El| tramite de las solicitudes de informacidn se substanciard en términos de lo
dispuesto en el Titulo Séptimo de la Ley de Transparencia.

Articulo 35. Para el acceso a la informacidn publica no se requerird acreditar interés
juridico alguno. Las solicitudes deberan cumplir los requisitos establecidos en la Ley de
Transparencia y podran presentarse a través de los siguientes medios:

I. A través de la plataforma nacional de transparencia;

Il. A través de la plataforma electronica del SAIMEX;

Ill. A través de correo electrénico de la Unidad de Transparencia;

IV. Por medio de escrito dirigido a la Titular de la Unidad de Transparencia; y

V. Verbalmente ante la Unidad de Transparencia.

En los casos de las fracciones Ill y 1V, la Unidad de Transparencia registrara los datos del
solicitante y su requerimiento ante la plataforma del SAIMEX, haciéndole del conocimiento
al peticionario, a través del medio proporcionado para recibir notificaciones, de dicho
registro y entregandole su nombre de usuario y contrasefa, para acceder a la plataforma.

En el supuesto de recibir solicitudes de forma verbal, la Unidad de Transparencia dara
respuesta de manera inmediata, en el caso de que la informacién se encuentre disponible.
En caso de no ser posible, se invitara al peticionario para iniciar el procedimiento de solicitud
ante la plataforma del SAIMEX.

Articulo 36. Recibida la solicitud de informacion, la Unidad de Transparencia, debera
analizarla y turnarla, mediante la propia plataforma electronica del SAIMEX, al servidor
publico habilitado, que conforme a sus facultades, competencias y funciones normativas
generen, recopilen, administren, manejen, procesen, archiven o conserven la informacion
solicitada.

De la misma forma, la Unidad de Transparencia, mediante oficio, turnara al servidor publico
habilitado la solicitud a mas tardar dentro de los tres dias habiles siguientes de haberse
presentado.

Articulo 37. Turnada la solicitud, el servidor publico habilitado, contarad con los siguientes
plazos para la atencion de las solicitudes:

I. En caso de solicitar una aclaracion o ampliacion de lo solicitado, contara con tres dias
habiles para hacerle del conocimiento a la Unidad de Transparencia;

Il. Si resulta ser una solicitud de incompetencia, tendra tres dias habiles para notificarle la




Unidad de Transparencia;

lll. En los supuestos de inexistencia o clasificacion de la informaciéon, lo hard del
conocimiento dentro de los cinco dias habiles siguientes;

IV. Si cuenta con la informacidon, contara con un término de 7 dias habiles para su entrega;
V. Si la informacion ya esta disponible al publico, dentro de los cinco dias habiles siguientes
lo hara del conocimiento, precisando en su respuesta el lugar, pagina y vinculo donde se
puede acceder a la informacion;

VL. En el caso de solicitar la ampliacion del plazo para su respuesta, lo hara del conocimiento
dentro de los cinco dias habiles siguientes.

Articulo 38. Tratdndose de la inexistencia, clasificacion de la informaciéon o ampliacion del
plazo, la Unidad de Transparencia elaborara el proyecto de Acuerdo, conforme a los datos
proporcionados, para someterlo en la siguiente sesion del Comité de Transparencia.

Articulo 39. La Unidad de Transparencia notificara dentro de los dos dias habiles siguientes,
a las Dependencias administrativas, el acuerdo aprobado por el Comité.

El servidor publico habilitado debera remitir al dia habil siguiente, la documentacion soporte
de la respuesta a la solicitud.

Articulo 40. Los servidores publicos habilitados solo proporcionaran la informacién que se
les requiera y que obre en sus archivos, con excepcion de la informacion clasificada como
reservada o confidencial. No estaran obligados a procesarla, resumirla, efectuar calculos
o efectuar investigaciones.

Articulo 41. La Unidad de Transparencia, a mas tardar dentro de los quince dias habiles
contados a partir de la presentacion de la solicitud, debera dar respuesta a la misma, plazo
gue solo podra prorrogarse en términos de lo dispuesto por la Ley de Transparencia.

CAPITULO II '
DEL RECURSO DE REVISION

Articulo 42. Cuando los solicitantes consideren que la respuesta a su solicitud de informacion
es desfavorable o no fue atendida, podran interponer ante el INFOEM el Recurso de Revision
previsto en el Titulo Octavo de la Ley de Transparencia.

El Recurso de Revisidon se tramitara en los términos, plazos y requisitos sefalados en la Ley
de Transparencia.

Articulo 43. La Unidad de Transparencia y las dependencias administrativas, trabajaran
de forma coordinada y estableceran las estrategias necesarias, para efecto de dar el
debido cumplimiento de las resoluciones emitidas por el INFOEM.




TiTULO QUINTO
DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

CAPITULO |
DE LOS SISTEMAS Y BASES DE DATOS

Articulo 44. La Unidad de Transparencia sera la responsable de los sistemas y bases de
datos que se registren en el sistema electronico de intranet del INFOEM.

Los titulares de las dependencias administrativas, son los administradores de sus propios
sistemas de datos personales que competan conforme a sus atribuciones y estan facultados
para determinar sudenominacion, el tipo de datos personales y el tratamiento de los mismos.

Articulo 45. En el tratamiento de datos personales, los titulares de las dependencias
administrativas observaran los principios de calidad, consentimiento, finalidad, informacion,
lealtad, licitud, proporcionalidad y responsabilidad, asicomo los deberes de confidencialidad,
integridad y disponibilidad, en los términos que refiere la Ley de Proteccion de Datos.

Articulo 46. Los titulares de las dreas responsables, mediante oficio y conforme a los formatos
establecidos, solicitaran a la Unidad de Transparencia la creacion, modificacion o supresion
de sistemas de datos personales, asi como la propuesta de clasificacion de informacion
confidencial, especificando aguellos datos que seran considerados como no confidenciales.

A dicha solicitud se deberan anexar el proyecto de aviso de privacidad del sistema de datos
personales, asi como el formato, formulario, documento o medio por el cual se pretendan
recabar los datos personales, por lo menos con cinco dias habiles de anticipaciéon a la
implementacion del sistema de datos personales.

Articulo 47. Cuando los titulares de las dreas responsables pretendan solicitar la supresién de
sistemas y bases de datos personales, o bien de datos personales contenidos en los mismos,
deberan requerir la valoracion de la Unidad de Transparencia, remitiendo la documentacion
soporte de la misma, exponiendo los motivos y soporte legal de dicha solicitud.

Articulo 48. La Unidad de Transparencia elaborard el proyecto de acuerdo de creacion,
modificacion o supresion de los sistemas de datos personales, que sera cometido a la
consideracion del Comité de Transparencia. Una vez aprobado, se realizara lo pertinente en
las bases registradas ante el INFOEM.

Articulo 49. Los titulares de las areas responsables son responsables de garantizar la
proteccion de los datos personales bajo su resguardo, por lo que adoptaran, estableceran,
mantendran y documentaran las medidas de seguridad administrativas, fisicas y técnicas
para garantizar la integridad, confidencialidad y disponibilidad de los datos personales, a
través de controles y acciones que eviten su dafo, alteracion, pérdida, destruccion, uso,




transferencia, acceso o cualquier tratamiento no autorizado o ilicito.

También son responsables de elaborar el documento de seguridad en el que se sefalaran
sobre las medidas de seguridad técnicas, fisicas y administrativas adoptadas para garantizar
la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion contenida en los sistemas
y bases de datos.

CAPITULO II
DE LOS AVISOS DE PRIVACIDAD

Articulo 50. La Unidad de Transparencia es la encargada de elaborar los formatos que
serviran de base para realizar los avisos de privacidad integral y simplificados, que las areas
responsables utilizaran para poner a disposicion del titular de los datos personales. Tales
formatos, deben de ajustarse a la Ley de Proteccion de Datos y lineamientos que se emitan
para tal efecto.

Articulo 51. Los avisos de privacidad serdn puestos a disposicion de los titulares de los
datos, a través de los formatos impresos, sonoros, visuales, digitales, opticos o de cualquier
otra tecnologia; de igual manera se publicaran el sitio oficial del gobierno de Chalco.

Articulo 52. Los servidores publicos habilitados, determinaran el medio de informacion
adecuado para dar a conocer el aviso de privacidad, tomando en consideracion la finalidad
del tratamiento de los datos y la actividad administrativa a desarrollar.

TI'TULO'SEXTO
DE LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS

CAPi'[ULo 1
DE LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Articulo 53. Los Titulares de las dependencias administrativas estan obligados a custodiar
y cuidar la documentacion e informacion que en razén de su empleo, cargo o comision
conserve a su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando el uso, la sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida. Solo se otorgara el acceso a la informacion
en términos de las disposiciones de la Ley de Transparencia y del presente Reglamento.

Articulo 54. Los servidores publicos habilitados llevardn a cabo el tratamiento de la
documentacion que posean, administren o manejen, haciendo uso de los métodos y técnicas,
asi como de las tecnologias de la informacion y comunicacion para la sistematizacion
de la informacion.

Articulo 55. El servidor publico municipal que incurra en robo, destruccién, extravio o
pérdida de documentos, se hara responsable de recuperar o reconstituir, cuando sea posible,
los elementos documentales, dando cuenta inmediata a su superior jerdrquico y al Organo




Interno de Control, o en su caos sujetarse a las disposiciones aplicables para tal efecto.

Articulo 56. Cuando un servidor publico municipal deje de desempefar su cargo, debera
hacer entrega a quien corresponda de toda la documentacion oficial que este en su poder y
archivos generados en el desempeio de sus actividades, procurando que dicha entrega se
realice de conformidad con las politicas y procedimientos que para el efecto se establezcan.

TiTULO SEXTO
DE LAS RESPONSABILIDADES

CAPITULO |
DE LAS RESPONSABILIDADES

Articulo 57. Para efectos del presente Reglamento son causas de responsabilidad
administrativa de los servidores publicos:

I. Actuar con dolo o mala fe en la clasificacion o desclasificacion de la informacion;

Il. Alterar, destruir, ocultar, inutilizar o sustraer de forma parcial o total y de manera
contraria al presente Reglamento, la informacion que se encuentre bajo su custodia y a la
gue tenga acceso o conocimiento con motivo de su cargo o comision;

lll. Vender, sustraer, publicitar o entregar la informacion clasificada como reservada o
confidencial en términos del presente Reglamento;

IV. En cualquier acto u omision que provoque la suspension o deficiencia en la atenciéon y
resolucion de solicitudes de informacion;

V. Hacer caso omiso a los requerimientos, recomendaciones y resoluciones de las
instancias competentes.

VI. En general por incumplimiento del presente Reglamento.

Articulo 58. La atencion extemporanea de las solicitudes de informaciéon no exime a los
servidores publicos de la responsabilidad administrativa en que hubiese incurrido en
términos de este capitulo.

Articulo 59. Los servidores publicos que incurran en las responsabilidades administrativas
establecidas en los articulos anteriores, seran sancionados conforme a la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México, en los términos, plazos vy
autoridades que la misma establece.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. Se abroga el Reglamento Interno de la Unidad de Transparencia
Municipal de Chalco, Estado de México.

ARTICULO SEGUNDO. E| presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de
su publicacion en la Gaceta Municipal del érgano de Gobierno. Dado en el Salén de Dado




en el Salén de Expresidentes del Palacio Municipal de Chalco, Estado de México, en la

Nonagésima Novena Sesion de Cabildo con caracter de Ordinaria, celebrada el siete de
agosto de dos mil veinte.

APROBACION: 7 de agosto de 2020
PUBLICACION: 10 de agosto de 2020

VIGENCIA: Los presentes ordenamientos denominados: Manual de Procedimientos de la
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion; y Reglamento Interno de la Unidad
de Transparencia y Acceso a la Informacion entraran en vigor al dia siguiente al de su
publicacion en la “Gaceta Municipal”.

(Rubrica)
José Miguel Gutiérrez Morales
Presidente Municipal Constitucional de Chalco,
Estado de México.

(Rubrica)
César Enrique Vallejo Sanchez
Secretario del Ayuntamiento de Chalco,
Estado de México.




Con fundamento en el articulo 48, fraccién Ill de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México,
el Presidente Municipal Constitucional de Chalco, Estado de México, promulgara y hara que se
cumplan estos ordenamientos administrativos.

Por lo tanto mando se publique, observe y se le dé el debido cumplimiento.

Chalco. Estado de México, a 10 de agosto de 2020.
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