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Se autoriza la emision de los presentes Lineamientos con fundamento en los articulos 20, 21
fraccion VI y 22 fraccion IV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Puebla y 113 y 114 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Puebla, en el Municipio de Palmar de Bravo, Puebla a los tres
dias del mes de diciembre de dos mil veinticuatro.




GOBIERNO MUNICIPAL 2024 - 2027

SHIPALMAR DF BRAV

¥ ) s
v‘Jr'vair'n{/n o nunetro }Jﬂlt’ﬂﬂ:.‘

EXPOSICION DE MOTIVOS

Que en términos de lo dispuesto en el articulo 6 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, el derecho de acceso a la informacion sera garantizado por el
Estado, considerando que toda persona tiene derecho al libre acceso a la informacion plural
y oportuna, tomando en cuenta que, toda la informacion en posesion de cualquier autoridad,
en el ambito municipal es publica y solo podra ser reservada temporalmente por razones de
interés publico y seguridad nacional y que la informacién que se refiere a la vida privada y los
datos personales seré protegida en los términos y con las excepciones que fijen las leyes.

Que en términos de lo dispuesto en el articulo 12 fraccion VIl de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion se regira por la ley en materia de transparencia y acceso a la informacion publica,
la ley en materia de proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados y por
los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, eficacia, objetividad,
profesionalismo, transparencia y maxima publicidad.

Que conforme a los articulos 24 fracciones | y lll de la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, los sujetos obligados deberan constituir el Comité de
Transparencia, las Unidades de Transparencia y vigilar su correcto funcionamiento de
acuerdo a su normatividad interna, proporcionando capacitacion continua y especializada al
personal que forme parte de los Comités y de las Unidades de Transparencia.

Que conforme a los articulos 43 y 44 de la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, en cada sujeto obligado se integrard un Comité de Transparencia
colegiado e integrado por un nimero impar que tendré funciones especificadas en la Ley.

Que conforme a los articulos 83 y 84 de la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados, cada responsable contard con un Comité de
Transparencia, el cual se integrara y funcionara conforme a lo dispuesto en la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y demés normatividad aplicable, siendo la
maxima autoridad en materia de proteccion de datos personales con las atribuciones
conferidas en la normatividad aplicable.

Que, el articulo 12 fraccion V, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Puebla, sefiala que, los Sujetos Obligados deberén, constituir el Comité
de Transparencia, las Unidades de Transparencia y vigilar su correcto funcionamiento de
acuerdo a su normatividad interna.
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Que el articulo 20 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Puebla, estipula que, cada sujeto obligado deberd contar con un Comité de
Transparencia colegiado que tendra las atribuciones que establece esta Ley.

Que el articulo 21 de la misma Ley, considera que cada Comité se conformara por tres
integrantes del sujeto obligado, designados por su titular, de acuerdo a las siguientes
caracteristicas:

I.  Los integrantes del Comité de Transparencia seran designados mediante acuerdo

firmado por el titular del sujeto obligado, pudiendo repetir el cargo indefinidamente;

[l.  Una vez conformado el Comité, sus integrantes deberan votar para elegir un
Presidente;

lll.  Los integrantes del Comité de Transparencia tendran un nivel jerarquico minimo de
director o su equivalente;

IV.  Los integrantes del Comité de Transparencia no podran depender jerarquicamente
entre si, tampoco podran reunirse dos o mas integrantes en una sola persona;

V. Los integrantes del Comité de Transparencia no percibirdn remuneracion alguna
adicional a sus percepciones como integrante del sujeto obligado, y

VI.  Para la designacion de los integrantes del Comité de Transparencia se procurara que
haya igualdad de género.
El Comité de Transparencia adoptara sus resoluciones por mayoria de votos. En caso
de empate, el Presidente tendra voto de calidad. A sus sesiones podran asistir como
invitados aquellos que sus integrantes consideren necesarios, quienes tendran voz
pero no voto.
El Comité de Transparencia sesionara las veces necesarias para desahogar los temas
que son de su competencia de acuerdo a lo establecido por esta Ley y la Ley General.
No podran celebrarse menos de dos sesiones al mes.
Las resoluciones del Comité de Transparencia deberadn ser fundadas y motivadas y
quedaran asentadas en acta firmada por los integrantes. Estas actas tendran caracter
de informacién publica.
Los integrantes del Comité de Transparencia tendran acceso a la informacion para
determinar su clasificacion, conforme a la normatividad previamente establecida por
los sujetos obligados para el resguardo o salvaguarda de la informacion.
Todos los integrantes del sujeto obligado deberan facilitar el trabajo del Comité
brindando la informacion que el mismo solicite de manera clara, completa y en el
menor tiempo posible.
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Que el articulo 22 de la multicitada Ley, considera que cada Comité de Transparencia
tendra las siguientes funciones:

. Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables, las
acciones y los procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestion de las
solicitudes en materia de acceso a la informacion;

II.  Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de ampliacion del
plazo de respuesta, clasificacion de la informacion y declaracion de inexistencia o de
incompetencia realicen los titulares de las areas de los sujetos obligados;

lIl.  Ordenar, en su caso, a las areas competentes que generen la informacion que
derivado de sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesion o que
previa acreditacion de la imposibilidad de su generacion, expongan, de forma fundada
y motivada, las razones por las cuales, en el caso particular, no ejercieron dichas
facultades, competencias o funciones, para lo cual se debera considerar el plazo de
conservacion de la informacion establecido en la normatividad aplicable;

IV.  Establecer politicas para facilitar la obtencion de informacion y el ejercicio del derecho
de acceso a la informacion;

V.  Promover la capacitacion y actualizacion de los integrantes del sujeto obligado y de la
Unidad de Transparencia;

VI.  Establecer programas de capacitacion en materia de transparencia, acceso a la
informacion, accesibilidad y proteccion de datos personales, para todos los
integrantes del sujeto obligado;

VIl.  Recabar y enviar al Instituto de Transparencia, de conformidad con los lineamientos
que estos expidan, los datos necesarios para la elaboracion del informe anual;
VIIl.  Autorizar la ampliacion del plazo de reserva de la informacion a que se refiere el

articulo 124 de la presente Ley;

IX.  Solicitar la ampliacion del plazo de reserva de la informacion a que se refiere el articulo
131de la presente Ley, y

X.  Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

Que el articulo 113 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Puebla, considera que, cada responsable debera contar con un
Comité de Transparencia, el cual se integrara y funcionara conforme a lo dispuesto en la Ley
General de Transparencia y demas normativa aplicable.
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Que el articulo 114 de la misma Ley estipula que, el Comité de Transparencia tendra
las siguientes funciones:

I, Coordinar, realizar y supervisar las acciones necesarias para garantizar el derecho a
la proteccion de los Datos Personales en la organizacion del Responsable, de
conformidad con las disposiciones previstas en la Ley y en aquellas disposiciones que
resulten aplicables en la materia, en coordinacion con el oficial de proteccion de Datos
Personales, en su caso;

Il.  Instituir, en su caso, procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la
gestion de las solicitudes para el ejercicio de los Derechos ARCO;

lll.  Confirmar, modificar o revocar las determinaciones en las que se declare la
inexistencia de los Datos Personales, o se declare improcedente, por cualquier causa,
el ejercicio de alguno de los Derechos ARCO;

IV.  Establecer y supervisar la aplicacion de criterios especificos que resulten necesarios
para una mejor observancia de esta Ley y demés ordenamientos que resulten
aplicables en la materia;

V.  Coordinar el seguimiento y cumplimiento de las resoluciones emitidas por el Instituto
de Transparencia;

VI.  Establecer programas de capacitacion y actualizacion para los servidores publicos en
materia de proteccion de Datos Personales, y

VIl.  Dar vista al 6rgano interno de control o instancia equivalente en aquellos casos en
que tenga conocimiento, en el ejercicio de sus atribuciones, de una presunta
irregularidad respecto de determinado Tratamiento de Datos Personales.
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Los presentes Lineamientos son de observancia general y obligatoria para todas
las personas servidoras publicas adscritas a las Direcciones y Unidades Administrativas del
Honorable Ayuntamiento de Palmar de Bravo, Puebla, y tienen por objeto regular la
integracion, operacion y funcionamiento del Comité de Transparencia, con el proposito de
garantizar la observancia de la normatividad que rige las materias de Transparencia, Acceso
a la Informacion Publica y la Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos
Obligados.

Articulo 2. Para los efectos de los presentes lineamientos, se entendera por:

I.  Acta: Documento escrito que hace constar los acuerdos y decisiones tomadas en
relacion con lo acontecido durante la celebracion de una sesion ordinaria o
extraordinaria del Comité de Transparencia;

Il. Areas: Instancias que por sus atribuciones y responsabilidades cuentan o puedan
contar con la informacion. Todas aquellas direcciones y Unidades Administrativas que
conforman la estructura organica de la Administracion Publica Municipal del Honorable
Ayuntamiento;

ll. Comité de Transparencia: Organo colegiado al que hace referencia el Capitulo Il del
Titulo Segundo de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Puebla;

IV. Derecho de Acceso a la Informacion Piblica: Derecho fundamental que tiene toda
persona para acceder a la informacion generada o en poder de los sujetos obligados,
en los términos de la presente Ley;

V. Documento: Todo registro de informacion en posesion de los sujetos obligados, sin
importar su fuente o fecha de elaboracion. Es el caso de reportes, estudios, actas,
resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos, directrices, circulares, contratos,
convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas, o cualquier otro registro que
documente el ejercicio de las facultades, funciones y competencias de los sujetos
obligados, ya sea que se encuentre soportado en un medio escrito, impreso, sonoro,
visual, electronico, informatico, holografico o cualquier otro;

VI. 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;

VIl. Formatos Abiertos: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion de la
informacion que corresponden a la estructura ldgica usada para almacenar datos de
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forma integral y facilitan su procesamiento digital, cuyas especificaciones estan
disponibles publicamente y que permiten el acceso sin restriccion de uso por parte de
los usuarios;

VIIl. Formatos Accesibles: Cualquier manera o forma alternativa que dé acceso a los
solicitantes de informacion, 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 informacion pueda encontrarse;

IX. Informacion de Interés Publico: Se refiere a la informacion que resulta relevante o
beneficiosa para la sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacion
resulta Gtil para que el pablico comprenda las actividades que llevan a cabo los sujetos
obligados;

X. Informacién Publica: Todo archivo, registro o dato contenido en cualquier medio,
documento o registro impreso, Optico, electronico, magnético, quimico, fisico o
cualquiera que el desarrollo de la ciencia o la tecnologia permita que los sujetos
obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven, incluida la que
consta en registros publicos;

XI. Instituto de Transparencia: El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Puebla;

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

Xlll. Ley de Transparencia: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Puebla;

XIV. Ley de Proteccion de Datos Personales: La Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla

XV. Obligaciones de Transparencia: La informacion que los sujetos obligados deben
difundir de manera obligatoria, permanente y actualizada, a través de sus sitios web y
de la Plataforma Nacional, sin que para ello medie una solicitud de acceso

XVI. Lineamientos: Los Lineamientos para la Integracion, Operacion y Funcionamiento del
Comité de Transparencia del H. Ayuntamiento;

XVII. Modalidad de entrega: El formato a través del cual se puede dar acceso a la
informacion,

XVIII. Solicitud de acceso a la informacion: La descripcion de los contenidos a los que el
solicitante desea tener acceso; y

XIX. Unidad de Transparencia: La Instancia a la que hace referencia el articulo 45 de la Ley
General.
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CAPITULO II
DE LA INTEGRACION DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

Articulo 3. El Comité de Transparencia se conformara por tres integrantes del Ayuntamiento,
propuestos por la persona Titular de la Presidencia Municipal y designados mediante acuerdo
de Cabildo, quienes tendran un nivel minimo de Director General o su equivalente y no
deberan depender jerarquicamente, entre si, tampoco podran reunirse dos 0 mas integrantes
en una sola persona.

Articulo 4. Los integrantes del Comité de Transparencia no percibiran remuneracion,
prestacion o compensacion alguna adicional a sus percepciones como personas servidoras
publicas de la Administracion Pablica Municipal del Honorable Ayuntamiento.

Articulo 5. Para la designacion de integrantes del Comité de Transparencia se procurara que
haya igualdad de género.

Articulo 6. Una vez aprobada la conformacion del Comité, sus integrantes deberan celebrar
la Primera Sesion Ordinaria (Sesion de Instalacion del Comité de Transparencia) mediante la
cual deberan presentar sus propuestas y votar para elegir a quienes fungiran como:

I.  Presidente o Presidenta del Comité de Transparencia
[l.  Secretario o Secretaria del Comité de Transparencia
. Vocal Unico del Comité de Transparencia

Las y los miembros propietarios podran designar suplentes que tendran las mismas funciones
y obligaciones, y deberan corresponder a personas que ocupen cargos de la jerarquia
inmediata inferior a la de los propietarios y tener relacion de subordinacion con los miembros
propietarios.

Articulo 7. La persona nombrada como Titular de la Unidad de Transparencia del H.
Ayuntamiento, asistira a todas las Sesiones con derecho a voz, pero sin voto, a efecto de que,
en apego a sus atribuciones, brinde el asesoramiento técnico y acompafiamiento para la
presentacion, revision, desarrollo y resolucion de los asuntos programados, pudiendo
proponer e informar los asuntos relativos a las facultades, atribuciones y temas prioritarios
de este Comité.

Articulo 8. Podra participar como parte del Comité de Transparencia, la persona servidora
publica designada como “oficial de proteccion de Datos Personales”, quien debera contar con
la jerarquia o posicion dentro del Ayuntamiento que le permita implementar politicas
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transversales en esta materia y serd designado atendiendo a su experiencia y cualidades ‘
profesionales, por la persona Titular de la Presidencia Municipal.

Articulo 9. Los integrantes del Comité de Transparencia estaran en funciones por el tiempo
que duren en su encargo durante el periodo administrativo y, en caso de ser removidos o
separados de la Administracion Pablica Municipal de manera anticipada, se debera designar
a propuesta del Presidente o Presidenta en un término no mayor a 5 dias habiles posteriores
a la notificacion de este hecho, a la persona que debera de sustituirlo como integrante de
este Comite.

Articulo 10. A las sesiones podran asistir en calidad de invitados con voz, pero sin voto, los
Titulares de las Unidades Administrativas o personal del Ayuntamiento que sean convocados
por el Comité para coadyuvar a presentar, aclarar, desahogar y/o revisar los asuntos que sean
de su competencia derivado de las atribuciones y responsabilidades conferidas.

CAPITULO 11l
DE LOS PRINCIPIOS DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

Articulo 11. Los principios que el Comité de Transparencia y los resguardantes de
informacion publica deberan observar, en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica, son los siguientes:

l. Certeza: Principio que otorga seguridad y certidumbre juridica a los particulares, en
virtud de que permite conocer si las acciones del Comité de Transparencia son
apegadas a derecho y garantiza que las acciones realizadas sean completamente
verificables, fidedignas y confiables;

Il.  Imparcialidad: Cualidad que debe tener el Comité de Transparencia respecto de sus
actuaciones de ser ajenos o extrafios a los intereses de las partes y resolver sin
favorecer indebidamente a ninguna de ellas;

ll. Independencia: Cualidad que debe tener el Comité de Transparencia para actuar sin
supeditarse a interés, autoridad o persona alguna, en el cabal ejercicio de las
atribuciones que la normativa vigente les confiere;

IV. Legalidad: Obligacion del Comité de Transparencia de ajustar su actuacion, que funde
y motive sus resoluciones y actos en las normas aplicables;

V. Maxima publicidad: EI Comité de Transparencia privilegiard que la informacion en
posesion del Ayuntamiento sea publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un
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claro régimen de excepciones establecidas en la Ley de Transparencia y demas
normativa aplicable;

VI. Objetividad: EI Comité de Transparencia estd obligado a ajustar su actuacion a los
supuestos de ley que deben aplicarse al analizar el caso en concreto y resolver todos
los hechos con base en la evidencia disponible, prescindiendo de las consideraciones
y criterios personales; y

VII. Transparencia: Obligacion del Comité de Transparencia de dar publicidad a las
deliberaciones y actos relacionados con sus atribuciones, asi como, dar acceso a la
informacién que asi resuelvan.

Articulo 12. Los principios que el Comité de Transparencia y los responsables deberan
observar, en materia de Proteccion de Datos Personales, son los siguientes:

l. Calidad: Los responsables adoptaran las medidas para mantener exactos, completos,
correctos y actualizados los datos personales en su posesion, para no alterar su
veracidad;

Il Consentimiento: El tratamiento de datos personales en posesion del Ayuntamiento
contara con el consentimiento de su titular previo al tratamiento, salvo los supuestos
de excepcion previstos en la Ley de Proteccion de Datos Personales y demas
disposiciones legales aplicables;

. Finalidad: Todo tratamiento de datos personales que efectue el responsable debera
estar justificado por finalidades concretas, licitas, explicitas y legitimas, relacionadas
con las atribuciones que la normatividad aplicable les confiera;

Iv. Informacién: El responsable deberd informar al titular de los datos sobre las
caracteristicas principales del tratamiento, la finalidad y cualquier cambio del estado
relacionados con sus datos personales;

V. Lealtad: El responsable no podra obtener, recolectar, recabar, tratar, o transferir
datos personales, a través de medios engafiosos, fraudulentos desleales o ilicitos,
privilegiando la proteccion de los intereses de privacidad de la o el titular de la

informacion;

VL Licitud. El tratamiento de datos personales por parte del responsable debera sujetarse
a las facultades o atribuciones que la normatividad aplicable le confiera;

VIl.  Proporcionalidad: El responsable solo deberd tratar los datos personales adecuados,
relevantes y estrictamente necesarios para la finalidad que justifica su tratamiento; y

Vill. Responsabilidad: El responsable cumplird con los principios de proteccion de datos

establecidos en la Ley de la materia, y debera adoptar las medidas necesarias para su
aplicacion. Lo anterior cuando los datos fueren tratados por un encargado o tercero a
solicitud del Sujeto Obligado.
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Articulo 13. Los principios que el Comité de Transparencia y los responsables deberan
observar, en materia de gestion documental y administracion de archivos, son los siguientes:

l. Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y
tecnolégica, para la adecuada preservacion de los documentos de archivo;

Il Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido por los
Sujetos Obligados, para distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar el orden
interno de las series documentales en el desarrollo de su actividad institucional;

ll. Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces para
reflejar con exactitud la informacion contenida;

Iv. Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localizacion expedita de los
documentos de archivo; y

V. Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo con la
Ley de la materia y demas disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO IV
DE LAS FACULTADES Y ATRIBUCIONES DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

Articulo 14. Ademas de las funciones conferidas por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Puebla en su articulo 22 y la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla en su articulo 114, el
Comité de Transparencia tendra las atribuciones siguientes:

I.  Solicitar a través del Titular de la Unidad de Transparencia, la colaboracion de las
Unidades Administrativas, para atender las Solicitudes de Acceso a la Informacion y
dar el seguimiento respectivo hasta la determinacion y entrega de las respuestas en
formatos accesibles y abiertos;

Il.  Requerir la asistencia de cualquier persona servidora piblica del Ayuntamiento, a
efecto de que exhiban ante el Comité, la informacion clasificada o por clasificarse, asi
como para aclarar y asesorar en aspectos técnicos o administrativos vinculados con
dicha determinacion.

lll.  Compilar y verificar semestralmente el indice de los expedientes clasificados como
reservados e instruir su publicacion en formatos abiertos.

IV.  Vigilar e impulsar el cumplimiento de los requerimientos y resoluciones emitidos por
el Pleno del ITAIPUE o por el INAI respecto del cumplimiento de obligaciones de
transparencia y atencion a las solicitudes de acceso a la informacion.
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V.  Atender en coordinacion con la Unidad de Transparencia, los recursos de revision, las
denuncias por incumplimiento a las obligaciones de transparencia y los dictamenes
de incumplimiento de verificacion notificados o dictados por el ITAIPUE.

VI.  Disefiar y presentar el Plan Anual de Trabajo en el que se estableceran los objetivos,
estrategias y acciones para el cumplimiento de las atribuciones, la implementacion de
procedimientos y mecanismos para asegurar la mayor eficiencia en la atencion de
solicitudes de acceso a la informacion, el cumplimiento de las obligaciones de
transparencia y la capacitacion de los servidores publicos responsables de generar
y/o resguardar informacion publica en el H. Ayuntamiento.

VIIl.  Aprobar y vigilar la implementacion de programas de capacitacion en materia de
transparencia, acceso a la informacion, proteccion de datos personales y clasificacion
de archivos:

VIIl.  Aprobar en la Ultima Sesion Ordinaria del afio, el calendario de sesiones ordinarias
para el ejercicio fiscal siguiente:

Articulo 15. En aquellos casos en que el Comité considere que alguno de los asuntos tratados
representa una probable comision de alguna falta administrativa, debera hacerlo del
conocimiento del Organo Interno de Control adjuntando toda la documentacion de expediente
que sustenten la presunta responsabilidad administrativa.

Articulo 16. Las obligaciones comunes de todos los integrantes del Comité de Transparencia
son:

l. Asistir puntualmente a las Sesiones del Comité de Transparencia;

Il. Solicitar al Presidente del Comité, la inclusion de los asuntos que deban tratarse
en las sesiones programadas;

Il Intervenir de manera fundada y motivada en las discusiones del Comité de

Transparencia;

V. Emitir su voto respecto a los asuntos tratados en las sesiones del Comité de
Transparencia;

V. Revisar las actas, acuerdos y resoluciones de cada Sesion del Comité de
Transparencia y, en su caso, emitir comentarios;

VI. Firmar las actas de las sesiones del Comité de Transparencia, para hacer constar

su asistencia y participacion en ellas y;

VII.  Proponer la asistencia y participacion de personas servidoras publicas que, por la
naturaleza de los asuntos a tratar, deban asistir a las sesiones del Comité de
Transparencia.
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Cuando exista un posible conflicto de interés, en términos de lo previsto en la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, la Ley Orgéanica Municipal y las demas disposiciones
aplicables, la persona integrante del Comité de Transparencia en cuestion debera excusarse
de intervenir en el tratamiento y resolucion del asunto, fundando y motivando dicha decision,
lo que quedara asentado en el acta de que se trate.

Articulo 17. La persona designada como Presidente o Presidenta del Comité de Transparencia
tendra las siguientes responsabilidades:

I.  Presidir las sesiones del Comité de Transparencia;
Il.  Dirigir y coordinar las acciones necesarias para que el Comité cumpla con las
obligaciones mandatadas por la normatividad aplicable y vigente de la materia.
lll.  Moderar las intervenciones de los integrantes y procurar que las Sesiones que se
celebren, se desarrollen sin contratiempos.
IV. Formular los analisis y proyectos que requiera el Comité de Transparencia para el
cumplimiento de sus responsabilidades;

Articulo 18. La persona designada como Secretario o Secretaria del Comité de Transparencia
tendra las siguientes responsabilidades:

l. Preparar la propuesta del orden del dia de las Sesiones del Comité de
Transparencia e integrar la documentacion soporte para la realizacion de las
mismas;

Il. Convocar por instrucciones del Presidente del Comité de Transparencia, a los
integrantes e invitados en su caso, para la celebracion de las sesiones poniendo
a su disposicion toda la informacion y/o documentacion para una revision previa
de los asuntos a tratar.

1. Recabar las firmas de los integrantes y participantes en su caso, en las actas
aprobadas de las sesiones celebradas;

IV. Dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones del Comité de Transparencia hasta
su cumplimiento;

V. Llevar el Control de las Actas, Acuerdos y Resoluciones del Comité y los soportes
documentales de las mismas.
VI. Escanear y gestionar la publicacion de las Actas del Comité de Transparencia

durante el periodo de carga posterior al cierre del periodo trimestral de
conformidad con el articulo 77 fraccion XXXIX de la Ley de Transparencia;
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VII.  Comunicar los acuerdos adoptados por el Comité de Transparencia a la Unidad de

Transparencia y las demas Unidades Administrativas competentes para su
conocimiento y atencion.

VIIl. Las demas que le encomiende directamente el Comité de Transparencia mediante
acuerdo o resolucion vigente.

Articulo 19. La persona nombrada como Titular de la Unidad de Transparencia y asistente
permanente a las Sesiones del Comité de Transparencia tendra las siguientes
responsabilidades:

l. Asesorar técnicamente al Comité de Transparencia en la implementacion de
mecanismos y procedimientos para el cumplimiento de sus atribuciones y
responsabilidades;

Il. Informar a los integrantes del Comité de Transparencia sobre los avisos,
requerimientos, recomendaciones y comunicados emitidos por el INAI, el ITAIPUE,
la Auditoria Superior del Estado de Puebla, el Ayuntamiento o cualquier otra
autoridad competente en materia de transparencia, acceso a la informacion,
rendicion de cuentas y proteccion de datos personales;

M. Dar cuenta del reporte de gestion y seguimiento de las Solicitudes de Acceso a la
Informacién recibidas;

V. Dar a conocer al inicio de cada periodo administrativo, y en caso de registrarse
actualizaciones, el marco normativo aplicable en materia de Transparencia, Acceso
a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales y;

V. Realizar al inicio de cada periodo administrativo, las gestiones de verificacion para
actualizar la Tabla de Aplicabilidad de las Obligaciones de Transparencia y la Tabla
de Actualizacion y Conservacion de la Informacion Publica.

CAPiTULO V
DE LA OPERACION DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

Articulo 20. El Comité de Transparencia sesionara de forma ordinaria 2 veces al mes y de
forma extraordinaria las veces necesarias para desahogar los temas que son de su
competencia de acuerdo con lo establecido en la Ley de Transparencia y la Ley de Proteccion
de Datos Personales.

Para sesionar de manera ordinaria o extraordinaria, se requerira la presencia de al menos dos
de los tres integrantes o sus suplentes acreditados. En el caso de que no exista quorum, la
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sesion se pospondra y se convocara para tal efecto al siguiente dia habil, no siendo necesaria
convocatoria escrita ni modificacion del orden del dia, hecho que se asentara en el acta de la
siguiente sesion que se celebre.

Articulo 21. El Comité de Transparencia adoptara sus acuerdos y resoluciones por mayoria
de votos. En caso de que exista empate en algin asunto relativo a una sesion en la que estén
presentes solamente dos integrantes, y uno de ellos sea el Presidente, esté ultimo tendra
voto de calidad.

Articulo 22. El Secretario del Comité de Transparencia enviard a los integrantes, las
convocatorias a las sesiones ordinarias y extraordinarias a través de los medios de
comunicacion y contacto autorizados por el Ayuntamiento, adjuntando la documentacion e
informacion necesaria para la revision previa de los asuntos a tratar.

Articulo 23. Se entenderan por acuerdos, las decisiones e indicaciones que este organo
colegiado apruebe por motivo de las gestiones administrativas realizadas y las instrucciones
dictadas para el cumplimiento de las mismas, tomando los primeros digitos de la clave del
acta correspondiente y agregando al final “AC” para acuerdo y el nimero consecutivo a 2
digitos para identificar el nmero de acuerdo.

Articulo 24. Se entenderan por resoluciones, las determinaciones de este Comité en materia
de ampliacion de plazo de respuesta, clasificacion o desclasificacion de la informacion,
declaracion de inexistencia o incompetencia y las instrucciones dictadas para el cumplimiento
de las mismas tomando los primeros digitos de la clave del acta correspondiente y agregando
al final RE para resolucion y el nimero consecutivo a 2 digitos para identificar el nimero de
acuerdo.

CAPITULO VI
DE LAS ACTAS DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

Articulo 25. De cada sesion que celebre el Comité, la persona nombrada como Secretario o
Secretaria del Comité de Transparencia redactara un acta en la que deberd constar el nimero
de sesion de la que se trate, enunciar el nombre y cargo de quienes asisten a la reunion, el
lugar, la fecha, la hora de inicio y la hora de cierre de la sesion, el orden del dia, el desarrollo
de la sesion, los motivos y fundamentos de los acuerdos y resoluciones tomados en la misma,
asi como los plazos para su cumplimiento y sentido de la votacion.
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Al finalizar la Sesion, el acta deberd ser leida en voz alta y la persona designada como
Secretario o Secretaria del Comité procedera a recabar las firmas de las y los integrantes
presentes que participaron en la Sesion.

Articulo 26. El orden del dia de las sesiones debera contener al menos los siguientes puntos:

|.  Pase de Lista de Asistencia y Declaracion de Quérum Legal.

ll.  Lectura, discusion y en su caso, aprobacion del Orden del Dia.

[ll.  Andlisis, discusién y en su caso, aprobacion de los asuntos de la competencia del
Comité (determinaciones en materia de ampliacion de plazo, declaratoria de
inexistencia o de incompetencia, clasificacion de la informacion, etc.).

IV.  Asuntos Generales.

V. Clausura de la Sesion.

Articulo 27. Las actas de las sesiones deberan firmarse de manera autografa por cada uno
de los integrantes que hayan estado presentes en la sesion, debiendo firmar la persona Titular
de la Unidad de Transparencia, quien participara como Asesor Técnico del Comité y en su
caso, los invitados a participar para el desahogo de los asuntos tratados.

Articulo 28. Las actas de las sesiones del Comité de Transparencia deberan identificarse con
numero ordinales consecutivos, iniciando con la Primera Sesion Ordinaria (Sesion de
Instalacion), tomando en cuenta que, al inicio de cada periodo administrativo del
Ayuntamiento al integrarse un nuevo Comité de Transparencia, de debera reiniciar la
numeracion para identificar las actas de este 6rgano colegiado.

La clave de las Actas se conformard por una serie de letras, numeros y caracteres
considerando CT por Comité de Transparencia, MPRB por Municipio de Palmar de Bravo, SO
o SE (segun corresponda) por Sesion Ordinaria o Sesion Extraordinaria y agregando al final
la fecha en la que se llevo a cabo la sesion (en formato ddmmaa), quedando la propuesta de
la siguiente manera: CT-MPBR/SO/NN/DDMMAA.

CAPITULO VII
DEL INCUMPLIMIENTO Y SANCIONES

Articulo 29. EI Comité de Transparencia podra imponer a las personas servidoras publicas
del Honorable Ayuntamiento las medidas de apremio y sanciones contempladas en la Ley
General, la Ley de Transparencia, la Ley de Proteccion de Datos Personales y la demas

AVENIDA CONSTITUCION No. |
COLONIA CENTRO
PALMAR DE BRAVO, PUE

CP.75500

Pagina 17




§m GOBIERNO MUNICIPAL 2024 - 2027
S PALMAR DE BRAVO

escribiondo. un nuevo porvenit

€

normatividad aplicable y vigente en la materia, para asegurar el cumplimiento de las
determinaciones de los presentes Lineamientos.

Articulo 30. En caso de que el incumplimiento de las determinaciones y resoluciones del
Comité de Transparencia implique la presunta comision de un delito, el Comité de
Transparencia debera notificar al Organo Interno de Control para denunciar los hechos ante
la autoridad competente.

Articulo 31. Ante el supuesto de incumplimiento o desacato por parte de alguno de los
integrantes del Comité de Transparencia, se deberan imponer las sanciones y medidas de
apremio consideradas en la Ley General, la Ley General de Responsabilidades Administrativas
y la demas normatividad aplicable, independientemente de las resoluciones impuestas para
su separacion del encargo en el Comité y/o remocion o baja como servidor publico del
Honorable Ayuntamiento.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - Los presentes Lineamientos entrardn en vigor al dia habil siguiente de su
aprobacion por el Comité de Transparencia y estaran vigentes hasta el término del periodo
administrativo 2024-2027 del Honorable Ayuntamiento de Palmar de Bravo, Puebla.

SEGUNDO. - Se derogan todas aquellas disposiciones que se opongan a las contenidas en
los presentes Lineamientos.

TERCERO. - Corresponde al Comité de Transparencia en funciones, la interpretacion,
actualizacion y vigilancia de cumplimiento de los presentes Lineamientos; para los efectos
legales y administrativos, este Organo Colegiado sera el encargado de resolver los casos no
previstos en los mismos.
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