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REGLAMENTO INTERNO DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA MUNICIPAL DE CHALCO, ESTADO
DE MEXICO.

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES Y ESTRUCTURA
INTERNA.

CAPITULO |

Disposiciones Generales.

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular la organizacion y
funcionamiento de la Unidad Transparencia Municipal de Chalco, Estado de México, de

conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Articulo 2.- Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento son de orden publico
e interés general, siendo obligatorias para todas las servidoras publicas y los servidores

publicos de la Unidad de Transparencia Municipal.

Articulo 3.- Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

l. 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.

Il. Area.- Instancias que cuentan o puedan contar con la informacién.

Tratandose del sector publico, serdn aquellas que estén previstas en el

reglamento interior, estatuto organico respectivo o equivalentes.

- -||B"|N————sSs—
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Ayuntamiento.- Alcalde, Sindico y regidores que gobiernan un municipio.
Instituto.- El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

Ley de Proteccion.- A la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

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

Titular.- Al encargado de la Unidad de Transparencia Municipal.

Reglamento. - Al Reglamento Interno de la Unidad de Transparencia Municipal
de Chalco, Estado de México.

Responsable.- A los sujetos obligados a que se refiere la Ley de Proteccidén que
deciden sobre el tratamiento de los datos personales.

Sujeto Obligado.- Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos estatales y municipales, asi como del gobierno y
de la administraciéon 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 Ley de
Transparencia.

Unidades Administrativas.- a las areas que conforman las dependencias del

gobierno municipal.
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CAPITULO II

De la Estructura Interna.

Articulo 4.- La Unidad de Transparencia Municipal tendra a su cargo al personal necesario
para el cumplimiento de sus funciones conforme al Presupuesto de Egresos autorizado

por el Ayuntamiento.

Articulo 5.- Para el estudio, planeacién de las funciones y despacho de los asuntos de su
competencia, asi como para atender las acciones que le corresponden, contara

especificamente con las siguientes Unidades Administrativas:

1.- Mdédulo de Acceso a la Informacion;
2.- Oficial de Proteccion de Datos Personales;
3.- Seguridad y Tratamiento de Datos Personales;

4.- Proteccion de Archivos.

TITULO SEGUNDO
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA UNIDAD
DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL.

CAPITULO |

De la Unidad de Transparencia Municipal.

Articulo 6.- La Unidad de Transparencia Municipal tiene como responsabilidad el poner a
disposicion del publico de manera permanente y actualizada, de forma sencilla,
entendible, en los respectivos medios electrénicos, de acuerdo con sus facultades,
atribuciones, funciones u objeto social, la informacidon de los temas, documentos vy

politicas que a continuacion se sefialan:
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El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd incluirse leyes,
cddigos, reglamentos, decretos de creacién, acuerdos, convenios, manuales de
organizacién y procedimientos, reglas de operacidn, criterios, politicas, entre otros;

. Las facultades de cada area;

lll.  El domicilio de la Unidad de Transparencia Municipal y su ubicaciéon, asi como el
nombre, teléfono oficial y horarios de atencién al publico de los responsables de las
unidades de informacion;

IV. Direccidon electrénica donde podran recibirse las solicitudes para obtener la
informacién, asi como el registro de las solicitudes recibidas y atendidas;

V. Las estadisticas que generen en cumplimiento de sus facultades, competencias o
funciones con la mayor desagregacién posible;

VI.  La Unidad de Transparencia Municipal deberd informar al Instituto y verificar que se
publiquen en la Plataforma Nacional, cuales son los rubros que son aplicables a sus
paginas de Internet, con el objeto de que éstos verifiquen y aprueben, de forma
fundada y motivada, la relacién de fracciones aplicables a cada sujeto obligado;

VII.  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;

VIIl. Proponer a quien preside el Comité de Transparencia, personal habilitado que sea
necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién;

IX. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacidn, sus respuestas,
resultados, costos de reproduccién y envio, resolucidn a los recursos de revision que
se hayan emitido en contra de sus respuestas y del cumplimiento de las mismas;

X Presentar ante el Comité, el proyecto de clasificacion de informacion;

Xl.  Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

XIl. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;
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XIll. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por
el incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley de Transparencia; y

XIV. Las demds que resulten necesarias para facilitar el acceso a la informacion y aquellas
que se desprenden de la Ley de Transparencia y demds disposiciones juridicas

aplicables.

Los sujetos obligados promoveran acuerdos con instituciones publicas especializadas que
pudieran auxiliarse a entregar las respuestas a solicitudes de informacién, en la lengua

indigena, braille o cualquier formato accesible correspondiente, en forma mas eficiente.

Los sujetos obligados deberdan 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

gestidn e interponer los recursos que las leyes establezcan.

CAPITULO Il

De las Facultades de la Unidad de Transparencia Municipal.

Articulo 7.- Cuando alguna area de los sujetos obligados se negara a colaborar con la
Unidad de Transparencia, esta dara aviso al superior jerarquico para que le ordene

realizar sin demora las acciones conducentes.
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Cuando persista la negativa de colaboracién, la Unidad de Transparencia lo hard del
conocimiento de la autoridad competente para que esta inicie, en su caso, el

procedimiento de responsabilidad respectivo.

Articulo 8.- La Unidad de Transparencia debera elaborar un catalogo de informacion o de

expedientes clasificados que sera del conocimiento publico.

Articulo 9.- Los sujetos obligados, a través de las Unidades de Transparencia acataran las
resoluciones, lineamientos y criterios del Instituto y atenderdn los requerimientos de

informes que éste realice.

CAPITULO Il

Del Oficial de Proteccion de Datos Personales.

Articulo 10.- El presente Reglamento es de orden publico, interés social y observancia
obligatoria en el Estado de México y sus Municipios. Es reglamentario de las disposiciones
en materia de proteccidén de datos personales previstos en la Constitucion Politica del

Estado Libre y Soberano de México.
Tiene por objeto establecer las bases, principios y procedimientos para tutelar y garantizar
el derecho que tiene toda persona a la proteccidn de sus datos personales, en posesién de

los sujetos obligados.

Oficial de Proteccion de Datos Personales le corresponde la atencién de lo siguiente:
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Proveer lo necesario para que toda persona pueda ejercer su derecho fundamental
a la proteccién de datos personales;

Il. Garantizar la observancia de los principios de proteccidon de datos personales en
posesion de los sujetos obligados;

Il Determinar procedimientos sencillos y expeditos para el acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicién al tratamiento de datos personales;

V. Proteger los datos personales en posesidn de los sujetos obligados del Estado de
México y municipios a los que se refiere esta Ley, con la finalidad de regular su
debido tratamiento;

V. Promover la adopcién de medidas de seguridad que garanticen, la integridad,
disponibilidad y confidencialidad de los datos personales en posesién de los sujetos
obligados, estableciendo los mecanismos para asegurar su cumplimiento;

VL. Contribuir a la mejora de procedimientos y mecanismos que permitan la
proteccidon de los datos personales en posesidn de los sujetos obligados;

VII. Promover, fomentar y difundir una cultura de proteccién de datos personales en el
Estado de México y sus Municipios;

VIII. Establecer los mecanismos para garantizar el cumplimiento vy la efectiva
aplicacion de las medidas de apremio para aquellas conductas que contravengan las
disposiciones previstas en la Ley de Proteccion;

IX. Establecer la competencia y funcionamiento del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccidn de Personales del Estado de México
y Municipios en materia de proteccion de datos personales;

X. Regular los medios de impugnacion en la materia y los procedimientos para su
interposicion ante el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y

Proteccién de Personales del Estado de México y Municipios.
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Articulo 11.- El Estado garantizara la privacidad de los individuos y velara porque no se

incurra en conductas que puedan afectarla arbitrariamente.

Los responsables aplicaran las medidas establecidas en la Ley de Proteccién para velar por

las personas y su dignidad, respecto al tratamiento de sus datos personales.

El derecho a la proteccién de los datos personales solamente se limitarad por razones de
seguridad publica en términos de la Ley en la materia, disposiciones de orden publico,

salud publica o para proteger los derechos de terceros.

Articulo 12.- Por regla general no podran tratarse datos personales sensibles, salvo que se
cuente con el consentimiento expreso, inequivoco y explicito o en su defecto, se trate de

los casos establecidos en el articulo 21 de la Ley de Proteccién.

Los datos personales sensibles y de naturaleza andloga en términos de las disposiciones
legales aplicables estaran especialmente protegidos con medidas de seguridad de alto

nivel.

Articulo 13.-En el tratamiento de datos personales de nifias, nifios y adolescentes se
privilegiara el interés superior de éstos, en términos de la Ley General de los Derechos de
Nifias, Nifios y Adolescentes, la Ley de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México y
las demas disposiciones legales aplicables, y se adoptaran las medidas idéneas para su

proteccion.

El consentimiento se hara por conducto de la o el titular de la patria potestad o tutela, y el

responsable del tratamiento obtendrd su autorizacidn por escrito, asi mismo verificara

679




CHALCO

‘Vaﬁ?vnl guee .‘/Zl/q;i{ praeek b (/;I'A‘
AYUNIAMIENTO CONSTITUOONAL 2074 2018

gue el consentimiento fue dado o autorizado por la o el titular de la patria potestad o

tutela sobre la nifia, niflo o adolescente.

No se publicaran los datos personales de nifias, nifios y adolescentes, a excepcién del

consentimiento de su representante y no sea contraria al interés superior de la nifiez.

Tratandose de obligaciones de transparencia o analogas, se publicara el nombre de la o el

representante, acompafiado del seudénimo del menor.

El responsable podra limitar el acceso de la o el representante a los datos personales
sensibles de adolescentes, en aquellos casos que se puedan afectar sus derechos humanos

siempre y cuando no contravenga el interés superior.

Articulo 14.- A falta de disposicion expresa en el presente Reglamento, se aplicaran
de manera supletoria las disposiciones de la Ley General, la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, de la Ley de Transparencia, del Cdédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, el Cédigo de Procedimientos Civiles

del Estado de México y del Cédigo Civil del Estado de México.

CAPITULO IV

Del Médulo de Acceso a la Informacion

Articulo 15.- La Unidad de Transparencia Municipal debera brindar asesoria y orientacion
a particulares en materia de proteccion de datos personales en posesién de sujetos

obligados de la Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
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del Estado de México y Municipios, a través del Centro de Atencion Telefénica, por los

medios que establece la Ley de Transparencia.

CAPITULO V

De la Seguridad y Tratamiento de Datos Personales

Articulo 16.- Corresponde a cada sujeto obligado determinar, a través de su titular,
6rgano competente o Comité de Transparencia, la creacién, modificacién o supresién de

sistemas y bases de datos personales, conforme a su respectivo ambito de competencia.

De manera conjunta con la creacién del sistema de datos personales, debera emitirse el
acuerdo que los clasifique con cardcter confidencial, precisando ademas los datos que
tienen el caracter no confidencial, acuerdo que debera cumplir con lo dispuesto por la Ley
de Transparencia. El acuerdo de clasificacion al que hace referencia el presente parrafo
servird de soporte para la emisién de versiones publicas, sélo podra ser modificado con

motivo de acciones correctivas y preventivas a propuesta del administrador.

Articulo 17.- La integracion, tratamiento y tutela de los sistemas de datos personales se

regiran por las disposiciones siguientes:

I. Cada sujeto obligado debera informar al Instituto sobre la creacion, modificacion o
supresion de sus sistemas de datos personales;
Il. En caso de creacién o modificacidn de sistemas de datos personales, se incluira en el

registro, los datos previstos en la Ley de Proteccidn;
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lll. En las disposiciones que se dicten para la supresion de los sistemas de datos
personales, se establecerd el destino de los datos contenidos en los mismos o, en su
caso, las previsiones que se adopten para su destruccion;

IV. De la destruccién de los datos personales podran ser excluidos aquellos que, con
finalidades estadisticas o histdricas, sean previamente sometidos al procedimiento
de disociacion;

V. Observar los deberes de confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos
personales. Asi mismo, la preservacién de otros deberes como la autenticidad, no
repudio y la confiabilidad que pueden resultar exigibles de acuerdo a la finalidad del
tratamiento;

VI. Ladisociacion, anonimizacion y el cifrado de datos personales;

VII. La capacidad de restaurar la disponibilidad y el acceso a los datos personales de
forma rapida en caso de incidente fisico o técnico;
VIIl.  Un proceso de verificacidn, evaluacion y valoracion regulares de la eficacia de las

medidas técnicas y organizativas para garantizar la seguridad del tratamiento.

Articulo 18.- Para establecer y mantener las medidas de seguridad para la proteccion de
los datos personales, el responsable realizara, al menos, las actividades interrelacionadas

siguientes:

l. Crear politicas internas para la gestion y tratamiento de los datos personales, que
tomen en cuenta el contexto en el que ocurren los tratamientos y el ciclo de vida de
los datos personales, es decir, su obtencion, uso y posterior supresion;

Il. Definir las funciones y obligaciones del personal involucrado en el tratamiento de
datos personales;

lll.  Elaborar un inventario de datos personales y de las bases y o sistemas de

tratamiento;

- _|TL|TWwss HBbBbBpaPsee-esse
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Realizar un andlisis de riesgo de los datos personales, considerando las amenazas y
vulnerabilidades existentes para los datos personales y los recursos involucrados en
su tratamiento, como pueden ser, de manera enunciativa mas no limitativa,
hardware, software, personal del responsable, entre otros;

Realizar un analisis de brecha, comparando las medidas de seguridad existentes
contra las faltantes en la organizacién del responsable;

Elaborar un plan de trabajo para la implementacion de las medidas de seguridad
faltantes, asi como las medidas para el cumplimiento cotidiano de las politicas de
gestidn y tratamiento de los datos personales;

Monitorear y revisar de manera periddica las medidas de seguridad implementadas,
asi como las amenazas y vulnerabilidades a las que estdn sujetos los datos
personales;

Disefiar y aplicar diferentes niveles de capacitacién del personal bajo su mando,
dependiendo de sus roles y responsabilidades respecto del tratamiento de los datos

personales.

CAPITULO VI

De la Proteccion de Archivos

Articulo 19- Con independencia del tipo de sistema y base de datos en el que se

encuentren los datos personales o el tipo de tratamiento que se efectue, el responsable

adoptara, establecera, mantendra y documentara 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, alteracién, pérdida, destruccidn, o el uso, transferencia, acceso o cualquier

683




CHALCO

‘Vaﬁ?vnl guee .‘/Zl/q;i{ praeek b (/;I'A‘
AYUNIAMIENTO CONSTITUOONAL 2074 2018

tratamiento no autorizado o ilicito, de conformidad con lo dispuesto en los lineamientos

gue al efecto se expidan.

Articulo 20.- Las medidas de seguridad previstas en este capitulo constituyen minimos
exigibles, por lo que el sujeto obligado adoptara las medidas adicionales que estime
necesarias para brindar mayor garantia en la proteccién y resguardo de los sistemas y

bases de datos personales.

Por la naturaleza de la informacién, las medidas de seguridad que se adopten seran
consideradas confidenciales y Unicamente se comunicara al Instituto, para su registro, el

nivel de seguridad aplicable.

Articulo 21.- El responsable adoptara las medidas de seguridad, conforme a lo siguiente:

A. Tipos de seguridad:

l. Fisica: a la medida orientada a la proteccién de instalaciones, equipos, soportes,
sistemas o bases de datos para la prevencidn de riesgos por caso fortuito o causas
de fuerza mayor;

Il. Légica: a las medidas de seguridad administrativas y de proteccién que permiten la
identificacion y autenticacion de las usuarias y los usuarios autorizados para el
tratamiento de los datos personales de acuerdo con su funcidn;

Ill.  De desarrollo y aplicaciones: a las autorizaciones con las que contara la creacién o
tratamiento de los sistemas o bases de datos personales, segun su importancia, para
garantizar el adecuado desarrollo y uso de los datos, previendo la participacion de
las usuarias y usuarios, la separacién de entornos, la metodologia a seguir, ciclos de
vida y gestidn, asi como las consideraciones especiales respecto de aplicaciones y

pruebas;

684



CHALCO

‘Vaﬁ?vnl guee .‘/Zl/q;i{ praeek b (/;I'A‘

AYUNTAMIENTO CONSTITUOONAL 2076 2018

IV. De cifrado: a la implementacion de algoritmos, claves, contrasefas, asi como
dispositivos concretos de proteccidn que garanticen la seguridad de la informacién;
V. De comunicaciones y redes: a las medidas de seguridad técnicas, asi como
restricciones preventivas y de riesgos que deberan observar los usuarios de datos o
sistemas de datos personales para acceder a dominios o cargar programas

autorizados, asi como para el manejo de telecomunicaciones;

B. Niveles de seguridad:

l. Basico: a las medidas generales de seguridad cuya aplicacién es obligatoria para
todos los sistemas y bases de datos personales. Dichas medidas corresponden a los
siguientes aspectos:

a) Documento de seguridad.

b) Funciones y obligaciones del personal que intervenga en el tratamiento de las bases o

sistemas de datos personales.

c) Registro de incidencias.

d) Identificacién y autenticacién.

e) Control de acceso.

f) Gestidn de soportes.

g) Copias de respaldo y recuperacion.

Il. Medio: a la adopcién de medidas de seguridad cuya aplicacién corresponde a bases
o sistemas de datos relativos a la comision de infracciones administrativas o penales,
hacienda publica, servicios financieros, datos patrimoniales, asi como a los que
contengan datos de caracter personal suficientes que permitan obtener una
evaluacién de la personalidad del individuo. Este nivel de seguridad, de manera
adicional a las medidas calificadas como bdsicas, considera los aspectos siguientes:

a) Responsable de seguridad.
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b) Auditoria.
c) Control de acceso fisico.

d) Pruebas con datos reales.

lll. Alto: a las medidas de seguridad aplicables a bases o sistemas de datos
concernientes a la ideologia, religién, creencias, afiliacién politica, origen racial o
étnico, salud, biométricos, genéticos o vida sexual, asi como los que contengan
datos recabados para fines policiales, de seguridad publica, prevencion,
investigacidon y persecucion de delitos. En estos casos, ademas de incorporar las
medidas de nivel bdsico y medio, deberan completar las que se detallan a

continuacion:

a) Distribucién de soportes.
b) Registro de acceso.

c) Telecomunicaciones.

Los diferentes niveles de seguridad seran establecidos atendiendo a las caracteristicas

propias de la informacién.
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TiTULO TERCERO
DE LAS LICENCIAS Y SUPLENCIAS.

CAPITULO |

De las Licencias.

Articulo 22.- Las licencias de las servidoras y de los servidores publicos adscritos a la
Unidad de Transparencia Municipal, para separarse temporal o definitivamente del
ejercicio de sus funciones, se tramitaran conforme a la ley aplicable y a éste reglamento

de la siguiente forma:

I. Las faltas temporales o definitivas y los cambios de adscripcidon de las servidoras y de
los servidores publicos de confianza adscritos a la Unidad de Transparencia Municipal,
serdn autorizadas por el Presidente o Presidenta Municipal mediante escrito.

Il. Para las faltas temporales o definitivas y los cambios de adscripcion de las servidoras

publicas y de los servidores publicos generales adscritos a la Unidad de Transparencia

Municipal, se estard a lo previsto en la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios, en sus disposiciones reglamentarias y en su caso, por la analogia,
la jurisprudencia, los principios generales del derecho y los de justicia social, la
costumbre y la equidad. Y, tratdndose de servidoras publicas o servidores publicos
sindicalizados, ademds, en lo establecido en el Convenio de Prestaciones Laborales

suscrito con el SUTEyM.
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CAPITULO II

De las Suplencias.

Articulo 23.- Las faltas temporales o definitivas de cualquiera de las servidoras publicas o
de los servidores publicos de confianza o generales adscritos a la Unidad de Transparencia

Municipal, serdn cubiertas por quien designe la o el Titular de la Unidad de Transparencia

Municipal.

TiTULO CUARTO
DE LAS SANCIONES.

CAPITULO UNICO

Articulo 24.- Corresponde a la Contraloria Municipal, aplicar las sanciones que puedan
corresponder a las servidoras o a los servidores publicos adscritos a la Unidad
Transparencia Municipal, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del

Estado de México y Municipios.

Articulo 25.- Las sanciones del presente reglamento, seran realizadas en términos de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y Municipios.,

independientemente de las sanciones y penas que otros ordenamientos legales sefialen.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la
Gaceta Municipal, dado en el Salén de Cabildos del Palacio Municipal de Chalco, Estado de

Meéxico, a los 30 dias del mes de agosto de 2018.

SEGUNDO. Se derogan todas las disposiciones reglamentarias que se opongan al presente

ordenamiento.
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