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CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente ordenamiento es de observancia general y obligatoria para todas las
personas servidoras publicas y colaboradores del Honorable Ayuntamiento de Palmar de
Bravo, Puebla; y tiene por objeto reglamentar el cumplimiento de las disposiciones de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla y la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla,
contemplando los principios establecidos en el articulo 6 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y en el articulo 12 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla.

Articulo 2. Para efectos de este Reglamento y para particularizar de manera especifica los
conceptos utilizados, ademés de las definiciones contenidas en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla, se entiende por:

I.  Areas: Las Unidades Administrativas que cuentan o puedan contar con la informacion
y que estén previstas en el reglamento interior y en la estructura organica del
Honorable Ayuntamiento de Palmar de Bravo, Puebla;

Il.  Costo de Reproduccion: A los derechos que deben cubrirse por concepto de
reproduccion de la informacion, en términos de lo previsto en la Ley de Ingresos del
Municipio de Palmar de Bravo, para el ejercicio fiscal vigente;

lll.  Modalidad de entrega: Al medio a través del cual se puede dar acceso a la
informacion;

IV. VL. Personal autorizado: A las personas servidoras pUblicas integrantes del Honorable
Ayuntamiento de Palmar de Bravo, Puebla, pertenecientes a la Unidad de
Transparencia o de las demds éreas a los que se les haya designado como enlace o
encargados;

V.  Reglamento: Al Reglamento en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Palmar de Bravo, Puebla.

VI.  Reproduccion: A la copia simple o certificada de un documento existente, en posesion
del H. Ayuntamiento de Palmar de Bravo o de cualquier otro sujeto obligado.

VII.  Instituto de Transparencia: Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Puebla (ITAIPUE), 6rgano
garante de la transparencia, el acceso a la informacion publica y la proteccion de datos
personales en el Estado.

VIIl.  Ley General: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica
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IX.  Ley de Transparencia: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del
Estado de Puebla.

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

XI.  Lineamientos Técnicos Generales: Lineamientos Técnicos Generales para la
publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacion de las obligaciones
establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Articulo 3. La difusion del marco normativo aplicable en materia de transparencia, acceso a
la informacion y proteccion de datos personales que deberan observar todas las personas
servidoras publicas de las diferentes areas que conforman la estructura organica del
Ayuntamiento, estard a cargo de la Unidad de Transparencia, con la finalidad de establecer
las bases y el fundamento legal para el desempefio de las funciones y atencién a los
requerimientos en materia de solicitudes de acceso de informacion, y el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia que les correspondan.

Para todas las situaciones no previstas en el presente Reglamento, se estara a lo dispuesto
en la Ley General, la Ley de Transparencia, la Ley de Proteccion de Datos Personales y en
las disposiciones legales y normativas aplicables que emitan el Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales y el Instituto de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado
de Puebla.

CAPITULO Il
DEL AYUNTAMIENTO COMO SUJETO OBLIGADO

Articulo 4. El Honorable Ayuntamiento de Palmar de Bravo esta obligado a garantizar que
toda persona pueda ejercer el derecho de acceso a la informacion publica y el derecho a la
proteccion de sus datos personales, observando los principios, criterios y disposiciones de
la normatividad aplicable en la materia.

Articulo 5. EI Honorable Ayuntamiento de Palmar de Bravo tiene la responsabilidad, en todo
momento, de documentar y conservar todo acto derivado del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones, de la misma manera, de proporcionar al solicitante la informacion
publica en su poder que no se encuentre clasificada como informacion reservada o
confidencial, en términos de la Ley de Transparencia.
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Articulo 6. El Honorable Ayuntamiento de Palmar de Bravo tiene la responsabilidad, de tratar
los datos personales en su posesion, justificando las finalidades concretas, explicitas, licitas
y legitimas, relacionadas con las atribuciones expresas que la normativa aplicable le confiera.

Articulo 7. Las personas fisicas o morales, podran solicitar al Honorable Ayuntamiento de
Palmar de Bravo, la reproduccion de la informacion que ponga a disposicion del publico en
medios electronicos, la cual sera proporcionada previa solicitud de informacion, dentro del
plazo establecido para recibir respuesta de forma gratuita o una vez cubierto el
correspondiente costo de reproduccion, en su caso.

Articulo 8. EI Honorable Ayuntamiento de Palmar de Bravo solventara las recomendaciones
y cumplird con las resoluciones que, en el ambito de su competencia, emita el Instituto de
Transparencia para asegurar y propiciar el cumplimiento de la Ley de Transparencia, la Ley
de Proteccion de Datos Personales y la demés normatividad aplicable y vigente.

Articulo 9. EI H. Ayuntamiento de Palmar de Bravo, Puebla, al inicio del periodo administrativo,
debera notificar mediante oficio dirigido al(a) Comisionado(a) Presidente del Instituto de
Transparencia, el nombramiento y designaciéon de la o el Titular de la Unidad de
Transparencia, la conformacion del Comité de Transparencia, remitiendo también la Tabla de
Aplicabilidad de las Obligaciones de Transparencia y la Tabla de Conservacion y Actualizacion
de la Informacion Publica, adjuntando la documentacion y datos de identificacion requeridos.

CAPITULO 11I

DE LOS ORGANOS DEL H. AYUNTAMIENTO RESPONSABLES EN MATERIA DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

SECCION | DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Articulo 10. A cargo de la Unidad de Transparencia se deberd nombrar a un responsable
dentro de la estructura administrativa, mediante acuerdo de Cabildo a propuesta del
Presidente Municipal, quien dependerd directamente del mismo, deberd contar
preferentemente con experiencia comprobable en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica, quien tendra, ademas de las atribuciones establecidas en el articulo 16
de la Ley de Transparencia y el articulo 116 de la Ley de Proteccion de Datos Personales, las
siguientes:
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[.  Conocer los procedimientos de acceso a la informacion publica, proteccion de datos
personales, y en general de cualquier asunto en materia de transparencia,
administracion y manejo de los sistemas de la PNT y del Intranet del ITAIPUE;

[l Dar cumplimiento en tiempo y forma a las solicitudes de acceso a la informacion publica
y a las Solicitudes de Derechos ARCO;

lll.  Requerir a los titulares de las areas administrativas del H. Ayuntamiento de Palmar de
Bravo, la realizacion de las gestiones necesarias para atender las solicitudes de acceso
a la informacion publica, en términos de las disposiciones legales y normativas
aplicables;

IV.  Solicitar a las areas administrativas del H. Ayuntamiento, la actualizacion periodica de
la informacion publica establecida en la Ley de Transparencia, en términos de los
Lineamientos Técnicos Generales y de acuerdo con la Tabla de Aplicabilidad de las
Obligaciones de Transparencia y la Tabla de Actualizacion y Conservacion de la
Informacion Publica autorizadas, y

V.  Verificar y validar, previo a su publicacion, si la informacion a difundir en la Plataforma
Nacional de Transparencia y en el sitio web, cumple con los criterios y formatos
establecidos.

Articulo 11. EI H. Ayuntamiento de Palmar de Bravo, Puebla, debera acondicionar un espacio
fisico, con la sefalizacion correspondiente, para que la ciudadania pueda identificarlo como
la Unidad de Transparencia, asimismo, debera colocar circulares, carteles o avisos visibles,
indicando los medios de contacto y los datos del Titular de la Unidad de Transparencia para
atender sus solicitudes de acceso a la informacién publica de manera personal, via telefonica
0 a través de los medios oficiales disponibles.

Articulo 12. La Unidad de Transparencia procurard que la respuesta emitida por el H.
Ayuntamiento de Palmar de Bravo, sea otorgada conforme a lo establecido en la Ley y el
presente Reglamento, garantizando una blusqueda exhaustiva y razonable de la informacion
solicitada, de acuerdo con las facultades, competencias y funciones del Ayuntamiento.

Articulo 13. La Unidad de Transparencia deberd remitir al Comité de Transparencia la
informacion, documentacion y datos estadisticos necesarios para la elaboracion del Informe
Anual. Adicionalmente, debera informar de forma periddica a la persona Titular de la
Presidencia Municipal, como Titular del sujeto obligado, los reportes de la Unidad de
Transparencia para dar a conocer el estado que guardan los asuntos de su competencia y las
actividades realizadas durante el periodo.

Articulo 14. El Titular de la Unidad de Transparencia, al término de su cargo o comision, debera
informar a la persona Titular de la Presidencia Municipal y/o al Organo Interno de Control, su
separacion definitiva del cargo, realizando los procedimientos de Entrega-Recepcion
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establecidos por la normatividad aplicable, pudiendo hacer uso de la “Guia Entrega-Recepcion
para los Ayuntamientos en materia de acceso a la informacién publica y proteccion de datos
personales” asi mismo se deberd informar al Instituto de Transparencia, para los efectos de
actualizacion de usuarios y contrasefias de los sistemas utilizados para el cumplimiento de
las Obligaciones de Transparencia, requiriendo previa acreditacion de la persona que
desempefiara el cargo de Titular de la Unidad de Transparencia, para el nuevo periodo de
gestion.

SECCION Il DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

Articulo 15. Al inicio de cada periodo administrativo, se debera aprobar por acuerdo, en
Sesion de Cabildo del Honorable Ayuntamiento, la integracion del Comité de Transparencia
conformado por tres personas servidoras publicas de la Administracion Publica Municipal,
quienes deberan tener un nivel minimo de Director General o su equivalente y no deberan
depender jerarquicamente entre si, tampoco podran reunirse dos o mas integrantes en una
sola persona.

Articulo 16. La integracion del Comité de Transparencia y la designacion de sus integrantes
se llevara a cabo de conformidad con lo estipulado en el articulo 21 de la Ley de Transparencia
y las disposiciones establecidas en los Lineamientos de Integracion, Operacion vy
Funcionamiento que para tal efecto se emitan y aprueben.

SECCION 111 DE LAS SESIONES DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

Articulo 17. El Comité de Transparencia sesionara de forma ordinaria, por lo menos dos veces
al mes, y en forma extraordinaria, cuantas veces sea necesario para el cumplimiento de su
objeto y atencion de sus atribuciones, a solicitud de la persona designada como Presidente
del Comité, del Titular de la Unidad de Transparencia o de la mayoria de sus integrantes
cuando lo estimen conducente.

Articulo 18. De cada sesion que celebre el Comité de Transparencia, se debera redactar un
Acta en la que debera constar el numero de Sesion de 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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CAPITULO IV
DE LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

Articulo 19. La Unidad de Transparencia serd el area responsable de realizar las
configuraciones necesarias para el acceso y uso de la Plataforma Nacional de Transparencia
para sus dreas y usuarios.

Articulo 20. Se deberd informar oportunamente, al Instituto de Transparencia, sobre las fallas
en la Plataforma Nacional de Transparencia y/o en sus sistemas.

Articulo 21. La Unidad de Transparencia debera registrar la recepcion de las solicitudes de
informacion, procesarlas y darles tramite, a través de la PNT, independientemente del medio
por el que hayan sido recibidas.

Articulo 22. Para las situaciones respecto de la Plataforma Nacional de Transparencia no
previstas en el presente Capitulo, se estard a lo dispuesto en la Ley General, la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla, los Lineamientos para
la implementacion y operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia y los demas
ordenamientos aplicables.

CAPITULO V
DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Articulo 23. La Unidad de Transparencia al inicio de cada ejercicio debera realizar una revision
ylo actualizacion de las fracciones e incisos de los articulos 77, 78 y 83 de la Ley de
Transparencia, que le son aplicables al Ayuntamiento como sujeto obligado, de acuerdo con
sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social.

Articulo 24. La Unidad de Transparencia solicitard a las éareas responsables de generar,
administrar o resguardar la informacion, la carga, publicacion y/o actualizacion periodica de
la informacion publica establecida en la Ley de Transparencia, en términos de los
Lineamientos Técnicos Generales, considerando la Tabla de Aplicabilidad de las Obligaciones
de Transparencia y la Tabla de Conservacion y Actualizacion de la Informacion Publica.

Articulo 25. Las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Palmar de Bravo, deberan
remitir a la persona Titular de la Unidad de Transparencia, la informacion y documentacion
actualizada que les corresponda publicar, conforme a lo dispuesto por la Ley de
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Transparencia, la Tabla de Aplicabilidad, la Tabla de Actualizacion y Conservacion y los
Lineamientos Técnicos Generales, en la PNT y en el sitio web oficial del Ayuntamiento.

Articulo 26. La Unidad de Transparencia, en conjunto con las Unidades Administrativas del
H. Ayuntamiento, deberan verificar y validar, previo a su publicacion, que la informacion que
sera difundida a través de la PNT y del sitio web oficial, este completa, sea congruente,
integral, oportuna, accesible, confiable, verificable, actualizada, comprensible y veraz,
mediante la implementacioén de mecanismos y procedimientos que garanticen el ejercicio del
derecho de acceso a la informacion publica.

CAPITULO VI

DE LA SUPERVISION Y VERIFICACION DE LAS OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA

Articulo 27. El Instituto de Transparencia seré el tnico Organo garante de la transparencia,
del acceso a la informacion publica y de la proteccion de los datos personales en el Estado,
con competencia para vigilar el cumplimiento de la Ley por parte de este Ayuntamiento y de
todos los demas sujetos obligados del Estado de Puebla.

Articulo 28. Las observaciones, recomendaciones Yy requerimientos emitidos y/o
dictaminados por el Instituto de Transparencia dirigidos a este Ayuntamiento y a los demas
sujetos obligados, por oficio o de manera fisica o electronica, deberan ser atendidos por
escrito con oportunidad y calidad de forma fundamentada y motivada, cumpliendo los
requisitos y estructura especificos de conformidad con las disposiciones normativas
aplicables.

Articulo 29. La Contraloria Municipal como Organo Interno de Control del Ayuntamiento, en
apego a sus facultades y atribuciones, en el ambito de su competencia podra verificar el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia aplicables y la atencion oportuna y efectiva
de las solicitudes de acceso a la informacion, practicando las auditorias internas vy
verificaciones parciales o integrales correspondientes.
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CAPITULO VII
DE LOS MEDIOS DE IMPUGNACION

SECCION | DEL RECURSO DE REVISION

Articulo 30. Para la atencién de los recursos de revision interpuestos en contra del
Ayuntamiento, la Unidad de Transparencia realizard las gestiones necesarias para informar al
area que conocié de la Solicitud de Acceso a la Informacion impugnada, con el fin de que, en
un término no mayor a 3 dias habiles se remita un Informe Justificado dando contestacion al
recurso de revision planteado, adjuntando la documentacion justificativa y comprobatoria
debidamente certificada para que se entregue ante el Instituto de Transparencia.

Articulo 31. Para el cumplimiento de las resoluciones de los recursos de revision, se requerira
al 4rea que conocié de la Solicitud de Acceso a la Informacién, para que proporcione la
informacion requerida por el 6rgano garante, apegandose a los términos establecidos en la
propia resolucion.

Articulo 32. Una vez efectuado el cumplimiento a las resoluciones dictadas, la Unidad de
Transparencia formulara y remitird al 6rgano garante el Informe de Cumplimiento a la
resolucion del recurso de revision correspondiente, dentro del plazo que marque la propia
resolucion, adjuntando la evidencia documental de las gestiones derivadas de su
cumplimiento y/o ejecucion.

SECCION Il DE LAS DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO DE LAS
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Articulo 33. Para la atencion de las denuncias por incumplimiento a las obligaciones de
transparencia, la Unidad de Transparencia realizara las gestiones necesarias para informar al
area responsable de la elaboraciéon y publicacion en el SIPOT de la PNT, del formato,
informacion y/o documentacion objeto de la denuncia, para que, en un término no mayor a 2
dias habiles, se remita un Informe Justificado en contestacion a la denuncia planteada,
adjuntando la documentacion justificativa y comprobatoria debidamente certificada para que
se entregue ante el Instituto de Transparencia.

Articulo 34. Para el cumplimiento de las resoluciones de las denuncias por incumplimiento a
las obligaciones de transparencia, se requerird al drea que conoci6 de denuncia promovida
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en contra del Ayuntamiento, para que proporcione la informacion requerida por el érgano
garante, apegandose a los términos establecidos en la propia resolucion.

Articulo 35. Una vez efectuado el cumplimiento a las resoluciones dictadas, la Unidad de
Transparencia formulara y remitira al o6rgano garante el Informe de Cumplimiento a la
resolucion de la denuncia por incumplimiento a la obligacion de transparencia
correspondiente, dentro del plazo que marque la propia resolucion.

CAPITULO VIII
DE LA INFORMACION RESERVADA Y CONFIDENCIAL

Articulo 36. El acceso a la informacion publica solo podra ser restringido en términos de lo
dispuesto por la Ley General, la Ley de Transparencia y las demds disposiciones aplicables,
mediante la clasificacion de informacion, proceso mediante el cual se determina si la
informacion actualiza alguno de los supuestos de reserva o confidencialidad. La informacion
reservada o confidencial no podra ser divulgada, salvo por las excepciones sefialadas en la
normatividad aplicable.

Articulo 37. En caso de que la clasificacion se haga con motivo de la recepcion de una
solicitud de acceso a la informacion, ésta debera exponer los motivos que la justifiquen,
debiendo aplicar la prueba de dafio de conformidad con lo dispuesto en la Ley General, la Ley
de Transparencia, y las demas disposiciones aplicables.

SECCION | DE LA INFORMACION RESERVADA

Articulo 38. La Unidad de Transparencia y el Comité de Transparencia del H. Ayuntamiento,
deberan garantizar que la clasificacion de la informacion se encuentre debidamente fundada
y motivada y que se documenten los procedimientos necesarios para validar la dictaminacion.

Articulo 39. Sera responsabilidad de la persona Titular de la Unidad Administrativa que haya
clasificado la informacion, el proceder a su desclasificacion una vez transcurrido el periodo
de reserva, 0 en su caso, cuando se extingan las causas que dieron origen a su clasificacion.

El Comité de Transparencia debera someter a consideracion de sus integrantes, para
confirmar la desclasificacion de la informacién que haya sido realizada por el Titular de la
Unidad Administrativa.
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