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REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACI ON PUBLICA DEL

MUNICIPIO DE TUXPAN, NAYARIT.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1o.- El presente Reglamento es de orden publico y tiene por objeto establecer
las disposiciones municipales que rigen en materia de transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales, siendo de observancia obligatoria
para todos los servidores publicos municipales, conforme a la Constitucion Politica y la ley
de la materia.

ARTICULO 20.- Para los efectos de este Reglamento se entenderé por:

VI.

VII.

VIII.

Clasificacion: El acto por el cual se determina que la informacion que posee una
dependencia o entidad es publica, reservada o confidencial;

Criterios: Normas o reglas por las cuales se distingue lo publico de lo reservado
o confidencial,

Reclasificacion: El acto por el cual se determina el cambio de calidad clasificada
de un documento en posesion de una dependencia o entidad,;

Documentos: Los expedientes, reportes, estudios actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, circulares, contratos, convenios,
instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien cualquier registro fisico que
acredite el ejercicio de las facultades o actividad del Municipio y sus servidores
publicos, sin importar su fuente y fecha de elaboracion. Los documentos podran
estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, digital,
electronico, informético u holografico o en cualquier otro elemento técnico que
haya sido creado u obtenido por el 6rgano requerido, en el ejercicio de sus
funciones y que se encuentre en su posesion y bajo su control;

Ayuntamiento: Organo de Gobierno Municipal integrado por el Presidente
Municipal Regidores y Sindico;

Municipio de Bahia de Banderas: El Ayuntamiento, sus dependencias y
entidades municipales.

Dependencias: Las sefialadas en la Ley Municipal para el Estado de Nayarit y
acuerdos del ayuntamiento;

Entidades: Son entidades paramunicipales los organismos publicos
descentralizados municipales, las empresas de participacion municipal y los
fideicomisos o fondos publicos del Municipio;

Comité: El Comité de informacion del Municipio;



Sabado 25 de Agosto de 2012 Periodico Oficial 3

X.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Informacion: La contenida en los documentos del H. Ayuntamiento, las
dependencias y entidades;

Lineamientos: Los lineamientos para la clasificacion y desclasificacion de la
informacion de las dependencias de la Administracién Publica Municipal;

Unidad de Enlace y Acceso a la Informacion: Es el area administrativa de la
estructura organica municipal encargada de la recepcion, seguimiento y
despacho de las de las solicitudes, se integra por un titular y los funcionarios
gue designe el presidente municipal;

Publicacion: La reproduccién en medios electrénicos o impresos de informacion
contenida en documentos de conocimiento publico;

Correo electronico: Domicilio para recibir correspondencia via electronica a
través de Internet que permite el envid y la recepcion de informacién expresada
en texto, voz, datos e imagen, fijos o bien en forma animada,;

Pagina electronica: Sistema de comunicacién personal por ordenador a través
de redes informaticas, que pueden contener texto, graficos, archivos de sonido,
animaciones relativas a la informacion del Gobierno Municipal, colocada en el
servidor del Ayuntamiento para que pueda ser vista en cualquier lugar del
mundo, con acceso a Internet por los ciudadanos. Cuando el presente
Reglamento sefale que las dependencias y entidades deberan hacer uso de
medios electronicos para el cumplimiento de las obligaciones establecidas en el
mismo, se entender sin perjuicio del uso de medios impresos, si asi lo solicitan
los particulares. Para esos efectos las dependencias y entidades observaran lo
gue dispone el Articulo 8o de este Reglamento;

Acceso a la informacion: Derecho de la persona para obtener informacién no
reservada o confidencial contenida en cualquier documento;

Recomendaciones: Las propuestas, sugerencias, comentarios, guias y otros
actos o resoluciones que emita el Comite de Informacion;

Reglamento: Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Municipio de Tuxpan;

Servidores Publicos Municipales: Los integrantes del Ayuntamiento, los titulares
de las diferentes dependencias y entidades de la Administracion Publica
Municipal y todos aquellos que desempefien un empleo, cargo o comision de
cualquier naturaleza en la misma,; y

Direccion de Contraloria: La Direccion de Contraloria del Municipio de Tuxpan,
Nayarit.

ARTICULO 3o0.- En la interpretacion de este Reglamento, el derecho de acceso a la
informacion publica se interpretara conforme al dltimo parrafo del articulo 6° de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como a las declaraciones,
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pactos o instrumentos internacionales obligatorios en la Republica Mexicana y la
interpretacion de los mismos que hayan realizado los Organos internacionales
especializados.

En el caso de que cualquier disposicion de la ley o de los tratados internacionales
aplicables en la materia estableciera interpretaciones diversas debera prevalecer aquella
que proteja con mejor eficacia el derecho de acceso a la informacion. Prevalecerd el
principio de maxima publicidad de la informacion en posesion de las dependencias y
entidades municipales, sin afectar los datos personales.

ARTICULO 4o.- Los particulares tendran acceso a la informacion gubernamental
municipal, con excepcion de la informacién reservada y confidencial. Quienes generen,
obtengan, adquieran, transformen o conserven informacion publica seran responsables de
la misma en los términos de la Ley de la materia y su propio Reglamento, asi como lo que
el presente ordenamiento sefala.

No podra invocarse el caracter de reservado o confidencial cuando se trate de la
investigacion de violaciones graves de derechos fundamentales o delitos de lesa
humanidad.

ARTICULO 50.- Los particulares podran informar al Comité sobre la negativa o prestacion
deficiente del servicio, asi como la falta de actualizacion de la informacién; el Comité
recomendara a la Direccion de Contraloria las medidas conducentes para asegurar y
mejorar dichos servicios, y propiciara que se informe al interesado lo conducente.

El Comité presentard una version pulblica a través del sistema electrénico de la
Presidencia Municipal para informar a la ciudadania, el estado que guardan sus quejas.

El particular deberd expresar en su escrito de queja, si desea que los datos referentes a su
persona se publiqguen o no en el sistema electronico que se aduce en el parrafo anterior.

ARTICULO 60.- EI Comité tendra, por conducto de la Direccion de Contraloria, acceso a la
informacion reservada y confidencial que generen las dependencias y entidades
municipales.

CAPITULO I
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

ARTICULO 70.- El Comité establecera lineamientos y recomendaciones para la
publicacion, asi como el contenido y actualizacion de la informacién contenida en el sitio
de Internet del Municipio.

ARTICULO 8o.- Las dependencias y entidades deberan poner a disposicion del publico la
informacion publica fundamental de conformidad con lo siguiente:

l. Las recomendaciones que al respecto expida el Comité y las modalidades y
requerimientos especificos para poner a disposicién del publico la informacion
fundamental,
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Il Toda la informacion fundamental debera estar contenida en el sitio de Internet
del Municipio de acceso publico y general, visible desde el portal principal;

1. La informacién debera ser accesible, clara y completa, de forma tal que facilite
Su uso y comprension por los particulares;

\A El mismo sitio de Internet deberd contener las direcciones electronicas,
domicilios postales y numeros telefénicos de la Unidad de Enlace y los relativos
de las personas a cargo, asi como los requisitos formales de las solicitudes de
informacion, las que también deberan colocar en un lugar visible de su area de
recepcion, y

V. La informacién fundamental estara disponible en las instalaciones principales
del Municipio, asi como en las Delegaciones Municipales.

ARTICULO 9o0.- El Municipio contard con personal asignado al sitio de Internet para dar
atencion y asistencia al publico en materia de acceso a la informacion.

ARTICULO 10.- Los titulares de las dependencias y entidades municipales haran el
analisis y propondran al Comité la clasificacion de la informacion, determinando el caracter
de la informacion como publica, reservada o confidencial y la actualizaran cada vez que
existan modificaciones a la misma, en un plazo no mayor a diez dias hébiles a partir de
que sufrid la modificacion, sin perjuicio de lo previsto en otras disposiciones legales que
resulten aplicables. El incumplimiento de esta disposicion sera responsabilidad directa del
titular del area administrativa que haya omitido sefialar al titular de la Unidad de Enlace la
clasificacion o las modificaciones que correspondan.

ARTICULO 11.- En lo relativo a la remuneracion de los servidores publicos, la Tesoreria
Municipal deber& publicar los nombres de los servidores publicos con el monto de la
némina, asi como las dem&s prestaciones constitutivas de salario. Asimismo, las
dependencias y entidades deberan publicar el nUmero total de su personal y precisarlo por
area administrativa.

ARTICULO 12.- Las dependencias y entidades deberan publicar en Internet la lista de
trAmites que pueden llevarse a cabo ante las mismas, sus formatos respectivos mediante
la Guia de Tramites Administrativos que ofrece el Municipio, sin perjuicio de su publicacion
impresa.

ARTICULO 13.- La informacion relativa al Presupuesto de Egresos del Municipio y los
informes sobre su ejecucion, sera publicada por la Tesoreria Municipal.

La periodicidad con que se actualice la informacidn que se publique no podra ser menor a
aquella con la cual el Ayuntamiento deba informar al Congreso del Estado de conformidad
con las leyes relativas y aplicables.

ARTICULO 14.- Los titulares de las dependencias y entidades deberan publicar en el sitio
de Internet, cada vez que las emitan, las convocatorias a concurso o licitacion para las
obras publicas, concesiones, adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y prestacion
de servicios. La informacion relativa deberé contener los requisitos que marca la Ley.
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CAPITULO llI
PUBLICACION DE REGLAMENTOS Y
ACTOS ADMINISTRATIVOS EN GENERAL

ARTICULO 15.- Ademaés de lo dispuesto en otras leyes, el Ayuntamiento debera hacer
publicas, a través del sitio de Internet del Municipio, los reglamentos, bandos y las
disposiciones legales y administrativas de observancia general que emita la Administracion
Pablica Municipal, asi como cualquier otra que regulen las materias, procedimientos,
funciones y servicios publicos.

El marco juridico municipal que se difunda por Internet debera ser integral y completo.

ARTICULO 16.- Los titulares de las dependencias y entidades deberan publicar en el sitio
de Internet del Municipio las disposiciones administrativas de caracter interno que no
producen efectos juridicos sobre los particulares.

CAPITULO IV )
CLASIFICACION DE LA INFORMACION

ARTICULO 17.- La clasificacion de la informacién contenida en los documentos sera
responsabilidad de los titulares de las dependencias y entidades.

ARTICULO 18.- Los titulares de las dependencias y entidades llevaran a cabo la
clasificacion de la informacion contenida en cualquier documento en el momento en que:

I. Se genere, obtenga, adquiera o transforme la informacion; o

Il. Se reciba una solicitud de acceso a la informacién, en el caso de documentos ya
elaborados y que no se hayan clasificado previamente. El Comité, por conducto de la
Direccién de Contraloria, tendrd acceso a la informacién reservada o confidencial para
resolver acerca de la debida clasificacion, desclasificacion o la procedencia de otorgar su
acceso.

CAPITULO V
INFORMACION RESERVADA Y CONFIDENCIAL

ARTICULO 19.- Sin perjuicio de lo que dispone el Articulo 18 de este Reglamento, las
dependencias y entidades, a través del Comité y de conformidad con sus titulares, podran
emitir criterios especificos para clasificar la informacion reservada y confidencial, de
conformidad con los lineamientos a que se refiere este Reglamento. Estos criterios seran
obligatorios para todos los servidores publicos.

ARTICULO 20.- Al clasificarse un expediente o documento como reservado o confidencial,
el titular del area administrativa deberd fundar y motivar su clasificacion, asi como la
prueba del dafio. EI Comité, conforme a dicho fundamento y motivacion, emitira el acuerdo
correspondiente.

ARTICULO 21.- Los titulares de las dependencias y entidades elaboraran dentro de los
primeros diez dias habiles de cada semestre el indice de informacion clasificada como
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reservada o confidencial, de conformidad con los lineamientos establecidos por el Comité,
contando con la opinién de la Direccion de Contraloria de acuerdo con los siguientes
requisitos:

l. Debera indicar la dependencia o entidad que generd, obtuvo, adquirid,
transformo o conserva la informacion;

Il. El tema al que se refiere, por rubros tematicos;
M. La fecha en que se generd la informacion u ocurrib el hecho al que se refiere;

V. La fecha de la clasificacion:

V. El plazo de reserva;
VI.  Fundamento legal;
VIl. Los documentos o parte del expediente que se reservan o clasifiquen como

confidenciales; y
VIIl. La fundamentacion y motivacion correspondiente.

En ningun caso el indice sera considerado informacion reservada. Una vez aprobados los
indices, el Comité los hara publicos en sus sitios de Internet dentro de los cinco dias
hébiles siguientes.

ARTICULO 22.- Cuando el Comité determine la necesidad de revisar informacion
clasificada como reservada o confidencial, debera emitir el acuerdo respectivo.

El presidente municipal podra solicitar informacion clasificada como reservada o
confidencial, Unica y exclusivamente para el ejercicio de sus atribuciones, quedandole
prohibido divulgar la informacion o hacer mal uso de la misma, so pena de las sanciones a
gue se haga acreedor en caso contrario.

ARTICULO 23.- Los particulares que aporten informacion a las dependencias y entidades
podran solicitar su clasificacion como reservada o confidencial, asi como la actualizacién o
modificaciones de sus propios datos.

CAPITULO VI
DE LOS LINEAMIENTOS PARA LA CLASIFICACION Y DESCLAS IFICACION DE LA
INFORMACION DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES MUNICIP ALES

ARTICULO 24.- Los lineamientos establecidos en el presente ordenamiento tienen por
objeto sefalar los criterios con base en los cuales el Comité clasificar4 o desclasificara la
informacion publica municipal de las dependencias y entidades en reservada o
confidencial.



8 Peridédico Oficial Sabado 25 de Agosto de 2012
SECCION PRIMERA DE LA CLASIFICACION

ARTICULO 25.- Los titulares de las unidades administrativas al proponer clasificar la
informacion del despacho a su cargo lo haran por escrito en los términos de la ley y este
ordenamiento.

ARTICULO 26.- Los titulares de las unidades administrativas al proponer clasificar la
informacion como reservada o confidencial, expondran especialmente el dafio o perjuicio
que causaria su difusion.

ARTICULO 27.- El acuerdo que clasifique la informacion como reservada debera
demostrar que:

I. La informacién encuadra legitimamente en alguna de las hipétesis de excepcion
previstas en la Ley, su Reglamento y el presente ordenamiento.

II. La liberacion de la informacion de referencia puede amenazar efectivamente el interés
protegido por la Ley, su Reglamento y este ordenamiento.

[ll. El dafio que puede producirse con la liberacion de la informacion es mayor qué el
interés publico de conocer la informacion de referencia.

ARTICULO 28.- Recibido el formato de la informacion clasificada como reservada
confidencial por parte de los titulares de las unidades administrativas, la Unidad de Enlace
lo entregara al Comité el cual evaluara su pertinencia; en caso de considerar que no se
amerita dicha clasificacion, deberan hacer de conocimiento a los responsables para su
inmediata reclasificacion.

ARTICULO 29.- Cuando las personas soliciten un expediente o documento que contengan
partes o secciones reservadas, la Unidad de Enlace entregard aquellas que no contenga
esta clasificacion.

SECCION SEGUNDA DE LA DESCLASIFICACION

ARTICULO 30.- Los expedientes y documentos clasificados como reservados por el
Comité podran desclasificarse:

l. Al cumplimiento del término,
. Por resolucion del Comité o del Instituto de Transparencia, y

. Cuando a criterio de la autoridad, desaparezcan las causas que dieron origen a
la clasificacion.

ARTICULO 31.- La desclasificacion puede llevarse a cabo por:
I. Los titulares de las Unidades Administrativas;

[l. El Comité,y
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[ll. El Instituto de Transparencia.
SECCION TERCERA DE LA INFORMACION RESERVADA

ARTICULO 32.- El periodo maximo de reserva es de diez afios; para establecer dicho
periodo, los titulares de las Unidades Administrativas tomaran en cuenta las circunstancias
de tiempo, modo y lugar al momento de su clasificacién, asi como el dafio que podria
causar su difusion.

ARTICULO 33.- Los titulares de las Unidades Administrativas deberan revisar la
clasificacion para verificar si subsisten las causas que le dieron origen. En caso de que
consideren necesario ampliar el plazo de reserva de la informacion, tres meses antes de
su vencimiento la Unidad de Enlace solicitard la ampliacién al Comité mediante escrito
fundado y motivado.

ARTICULO 34.- Ademas de lo previsto por la Ley de la materia y su Reglamento, para los
efectos del presente ordenamiento se considera informacion reservada:

l. La que de revelarse pueda causar perjuicio o dafio irreparable a las funciones
publicas municipales, en cuanto a su capacidad para ejercer el gobierno,
expedir la normatividad o aplicar la Ley;

. La que de revelarse pueda comprometer la integridad, la estabilidad, la
permanencia, la gobernabilidad democratica o la seguridad del Municipio;

. La que de revelarse ponga en peligro la propiedad o posesion del patrimonio
municipal, asi como la estabilidad financiera o econdémica del Municipio;

IV.  Aquella cuya divulgacion ponga en riesgo la vida, la seguridad, la salud, los
bienes o la familia de los habitantes y vecinos;

V. La de particulares recibida bajo promesa de reserva o esté relacionada con
cuestiones industriales, comerciales, financieras, cientificas, técnicas,
invenciones, patente o cualquier otra similar, cuya revelacion perjudique o
lesione los intereses generales, por cuanto a quien acceda a ella de manera
previa al conocimiento general, pueda obtener un beneficio indebido o ilegitimo;

VI.  Los procedimientos de responsabilidad de los servidores publicos municipales,
en tanto no se haya dictado resolucion definitiva y haya causado ejecutoria;

VIl.  Aquella cuya divulgacion pueda causar perjuicio, dafio o menoscabo a las
actividades de prevencion, asi como a la imparticion de justicia municipal;

VIIl.  Aquella cuya divulgacion pueda causar perjuicio, dafio o menoscabo a las
acciones que tenga por objeto la aplicacion de disposiciones tributarias o de
cualquier naturaleza semejante;

IX. Los estudios y proyectos cuya divulgacion pueda causar dafio o perjuicio al
interés del Municipio, 0 suponga un riesgo para su realizacion;
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X.

XI.

XIl.

La que contenga opiniones, recomendaciones o informacion correspondiente a
documentos o comunicaciones internas que sean parte de un procedimiento
deliberativo para la toma de una decision administrativa, en tanto éste no haya

concluido;

Cuando se trate de informacion que pueda generar una ventaja personal

indebida en perjuicio de un tercero; y

La que por disposicion de una Ley sea considerada reservada, restringida u otra

analoga.

SECCION CUARTA DE LA INFORMACION CONFIDENCIAL

ARTICULO 35.- Los documentos y expedientes clasificados como confidenciales no
podran difundirse a excepcién de resolucion judicial que contenga el caso especifico de la

difusion, no asi para la publicacion permanente.

ARTICULO 36.- Ademas de lo previsto en la Ley de la materia y su Reglamento, para los
efectos del presente ordenamiento se considera informacion confidencial:

I.- Los datos personales consignados dentro de los expedientes o procedimientos
administrativos seguidos en forma de juicio, independientemente del estado que guarden,
observando los términos que establezcan las disposiciones aplicables;

Il.- La informacion que contenga datos personales relativos a:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)
h)
)

)

Origen étnico o racial;
Caracteristicas fisicas;
Caracteristicas morales;
Caracteristicas emocionales;
Vida afectiva;

Vida familiar;

Domicilio particular;

Numero telefénico particular;
Patrimonio;

Ideologia;

Opinion y preferencia politica;
Creencia o conviccion religiosa;

Creencia conviccion filosofica;
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n) Estado de salud fisica,
0) Estado de salud mental;
p) Preferencia sexual;

gq) Otras analogas que afecten su intimidad, como la informacidn genética.

lll.- La que se refiere a la declaracion patrimonial de los servidores publicos, conforme a la
Ley;

ARTICULO 37.- Los datos personales seran confidenciales independientemente de que
hayan sido obtenidos directamente de su titular o por cualquier otro medio.

ARTICULO 38.- Se consideraran como confidenciales los datos personales referidos a una
persona que ha fallecido, a los cuales Unicamente podran tener acceso y derecho a pedir
Su correccion, sus legitimos representantes previa acreditacion.

En caso de qué no existan las personas a que se refiere el parrafo anterior, tendran
acceso y derecho a pedir la correccion de datos personales del fallecido, el conyuge
supérstite y/o los parientes en linea recta ascendente y descendente hasta el segundo
grado, y asi mismo cuando la solicitud se realice por mandamiento de autoridad
competente.

Cuando el titular de los datos personales haya fallecido, y la dependencia o entidad reciba
una solicitud de acceso o correccion de los mismos presentada por una persona distinta de
las mencionadas en los parrafos anteriores, el Comité acordara que la solicitud se realice
por mandamiento de autoridad competente.

ARTICULO 39.- La informacion confidencial que los particulares proporcionen a las
dependencias y entidades para fines estadisticos, que éstas obtengan de registros
administrativos no podran difundirse en forma nominativa o individualizada, o de cualquier
otra forma que permita la identificacion inmediata de los interesados, o conduzcan, por su
estructura, contenido o grado de desagregacion a la identificacién individual de los
mismos.

ARTICULO 40.- Sin perjuicio de las excepciones establecidas en este Reglamento, los
particulares podran entregar a las dependencias y entidades con caracter de confidencial,
informacion de la cual sean titulares, entre otra:

[. Larelativa al patrimonio de una persona moral,

II. La que comprenda hechos y actos de caracter econémico, contable, juridico o
administrativo relativos a una persona, que pudiera ser util para un competidor por
ejemplo, la relativa a detalles sobre el manejo del negocio del titular, sobre su
proceso de toma de decisiones o0 informacion que pudiera  afectar
sus negociaciones, acuerdos de los 6rganos de administracion, politicas de
dividendos y sus modificaciones o actas de asamblea; y
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[ll. Aquella cuya difusion esté prohibida por una clausula o convenio de
confidencialidad.

SECCION QUINTA DEL FORMATO DE CLASIFICACION DE LA | NFORMACION
ARTICULO 41.- Los titulares de las dependencias y entidades utilizaran el formato para
sefalar la clasificacion de los documentos o expedientes sin perjuicio de que establezcan
los propios, los cuales deberan contener los elementos minimos de la leyenda sefialada en
este apartado.

Los documentos o expedientes publicos en su totalidad no llevaran leyenda o marca
alguna.

ARTICULO 42.- El formato para la clasificacion de documentos que se consideran
reservados o confidenciales en todo o en parte, contendra los elementos siguientes:

1. Se anotara la fecha en que se clasifica el documento.

2. Se sefialard el nombre del titular del &rea administrativa que clasifica, quien sera
el servidor publico responsable de la guarda y custodia de la informacién.

3. La materia o asunto del documento o expediente a clasificar.

4. Caracter de ser informacion reservada o confidencial, sefialando, en su caso, la
informacion de las partes de los documentos que sea reservada o confidencial.
Se indicaran, las partes o paginas del documento que se clasifican como tal. Si
el documento fuera reservado o confidencial en su totalidad, se anotara el
namero de paginas que lo conforman.

5. Se fundamentara legalmente la reserva, sefialando el o los ordenamientos
juridicos aplicables con base en los cuales se sustenta la reserva.

6. Se indicara si la reserva o confidencialidad del expediente es todo o en partes,
en caso de que sean documentos que forman parte de un expediente o partes
de un documento, se precisara con exactitud la ubicacién de la informacion
reservada o confidencial.

7. Se precisarda la fuente que da origen a dicha informacion.

8. Cuando la informacion es clasificada como reservada especificara el tiempo
necesario de reserva de acuerdo a la naturaleza de dicha informacion.

9. Nombre y rubrica del titular de la dependencia o entidad.
10. Nombre y cargo del Titular de la Unidad de Enlace.

11. Sello oficial y/o logotipo del Ayuntamiento.
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ARTICULO 43.- El titular de la Unidad Administrativa entregara copia de dicho acuerdo a la
Unidad de Enlace para que por su conducto el Comité evalle la pertinencia de la
clasificacion y acuerde lo que corresponda.

ARTICULO 44.- Los documentos que integren un expediente reservado o confidencial en
su totalidad no deberan marcarse en lo individual.

Si existieran en dichos expedientes documentos marcados como clasificados o que hayan
sido remitidos a otra dependencia o entidad, prevalecerdn sobre éstos, la fecha de
clasificacion y el periodo de reserva que obre en el formato elaborado por la Unidad
Administrativa de donde provenga el documento.

~ CAPITULO VI
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

ARTICULO 45.- Los datos personales de un particular, en términos de las leyes
respectivas, recibidos por las dependencias y entidades tendran el caracter de confidencial
y no estaran sujetos a término, salvo que medie el consentimiento expreso del titular de la
informacion, cuidando que se protejan los derechos a la vida privada y a la intimidad.

ARTICULO 46.- Las dependencias y entidades deberan garantizar la proteccion y
seguridad de la informacion entregada por los particulares, evitando su alteracion, pérdida,
transmisibn y acceso no autorizado, bajo pena de incurrir en las causales de
responsabilidad administrativa, civil y penal que establecen las leyes aplicables.

Los particulares podran advertir a la autoridad sobre aquello que consideren pudiera tener
caracter de confidencial o sujeta a la proteccién de otras leyes.

ARTICULO 47.- Cuando la Unidad de Enlace reciba una solicitud de acceso a documentos
que contengan informacién confidencial, debera solicitar al titular de la misma su
autorizacion para entregarla. El particular tendréa diez dias habiles para responder a partir
de la notificacién correspondiente. En caso de silencio del particular ser4 considerado
como una afirmativa.

ARTICULO 48.- Las dependencias y entidades garantizaran el acceso y correccion de los
datos personales del propio particular interesado, de conformidad con los lineamientos y
politicas generales para el manejo, mantenimiento, seguridad y proteccién de los datos
personales.

CAPITULO VIII
CUOTAS DE ACCESO

ARTICULO 49.- En caso de que las dependencias y entidades municipales generen una
copia electronica de la informacion solicitada, deberan proporcionar a los particulares sin
costo alguno, siempre que éstos asi lo precisen y provean una direccion electronica o los
medios magnéticos u opticos para que sea reproducida y entregada.
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ARTICULO 50.- Las dependencias y entidades podran expedir a los particulares copias
simples de la informacién solicitada, mismas que tendran un costo que no podra rebasar el
de los materiales utilizados para la reproduccién de la informacién. El pago respectivo
debera hacerse previamente & la expedicion de las copias en las cajas recaudadoras de la
Tesoreria Municipal.

Los costos de expedicion de las copias simples seran de acuerdo a la Ley de Ingresos del
Municipio y deberan publicarse en el sitio de Internet del gobierno municipal.

ARTICULO 51.- Si el particular solicita copias certificadas de la informacion, debera pagar
previamente los derechos conforme a lo previsto por la Ley de Ingresos del Municipio,
misma que debera publicarse en el sitio de Internet del gobierno municipal.

Unicamente se certificaran las copias de aquellos documentos que consten en original o
con formas originales en los archivos respectivos.

CAPITULO IX
DEL COMITE DE INFORMACION, LA UNIDAD DE ENLACE Y EL PERSONAL A
CARGO

ARTICULO 52.- El Comité de Informacion es el érgano que se integra al interior del
Ayuntamiento con el fin de analizar, discutir y resolver colegiadamente sobre la
organizacion y clasificacion de la informacion. Se compone por, el Presidente Municipal de
Tuxpan como el Coordinador General quien contara con voto determinante en caso de una
igualdad de votos en la toma de decisiones del Comité, igualmente, en su caso podré
designar a una persona para que acuda a las sesiones del comité en su representacion;
asi mismo el Comité estar4 conformado por el Sindico Municipal, el Secretario del
Ayuntamiento, Director de la Contraloria, Coordinador Juridico y el Titular de la Unidad de
Enlace como coordinador operativo.

El Comité de Informacién podrd integrar a los servidores publicos que consideren
necesarios para asesoria y apoyo en sus funciones, quienes asistiran a las sesiones con
VOz pero sin voto.

El Comité establecera los criterios para su funcionamiento, sesionara cuando menos cada
mes Yy dictara sus acuerdos por unanimidad o mayoria de votos.

Los acuerdos y cambios que realicen los entes publicos respecto a los servidores publicos
integrantes de la Unidad de Enlace o del Comité, deberan publicarse en su sitio de Internet
dentro de los diez dias habiles siguientes a que se efectien, informandose al Instituto.

ARTICULO 53.- El Comité de Informacion remitira por conducto del Titular de la Unidad de
Enlace Municipal al Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado, dentro de los primeros veinte dias habiles del mes de enero de cada afio, la
informacion que posean relativa a:

l. El nimero vy tipo de solicitudes de informacion presentadas y sus resultados,
incluidas aquéllas en las que no fue posible localizar la informacion en los
archivos;
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V.

Los tiempos de respuesta a las diferentes solicitudes;

El estado en que se encuentran las denuncias presentadas por el Instituto o
ante los 6rganos internos de control, y

Las dificultades observadas en el cumplimiento de la ley y demas disposiciones
aplicables.

ARTICULO 54.- Compete al Comité:

VI.

VII.

Disefiar e implantar el sistema de informacion del sujeto obligado;

Vigilar que el sistema de informacion se ajuste a la normatividad aplicable;
Realizar acciones para garantizar la proteccion de datos personales;

Clasificar y resguardar la informacion conforme a los criterios y lineamientos que
al efecto expida el Instituto, elaborando, en los casos procedentes, la version

publica de dicha informacion;

Turnar al Instituto, para su aprobacién o modificacion, en su caso, los resultados
de la clasificacion de la informacion;

Supervisar el registro y actualizacion de las solicitudes de acceso a la
informacion, asi como sus tramites, costos y resultados;

Supervisar la aplicaciébn de los lineamientos, criterios y recomendaciones
expedidos por el Instituto;

Enviar los datos necesarios para la elaboracion del informe anual del Instituto, y Promover
la capacitacion y actualizacion del personal adscrito a la Unidad de Enlace.

ARTICULO 55.- Los titulares de las dependencias y entidades podran designar, de entre
los servidores publicos adscritos a su respectiva area, a la persona que fungird come
responsable habilitado para tramitar las solicitudes de acceso a la informacion que se

presenten.

ARTICULO 56.- La Unidad de Enlace es el vinculo entre la dependencia o entidad y el
solicitante de la informacion y fungird como responsable del procedimiento de acceso a la
informacion que sefiala este Reglamento, para lo cual, ademas de lo dispuesto por la Ley
de la materia y su Reglamento, tiene las siguientes atribuciones:

Vigilar que se publigue de manera oportuna la informacion fundamental a que
se refiere la Ley de la materia y su Reglamento, asi como este ordenamiento;

Intervenir en la clasificacion de la informacion;

Recibir las solicitudes de acceso a la informacion:;
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V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

X.

Verificar si en el escrito de solicitud corresponde la informacion solicitada a la
dependencia o entidad, y si cumple con los siguientes requisitos:

a) El nombre del solicitante o de su representante y domicilio para oir y recibir
notificaciones en la cabecera de Tuxpan, Nayarit, u otro medio que permita la
notificacion;

b) Si la persona solicitante comparece con el caracter de representante de
persona fisica 0 moral, debera anexar el documento con que acredite dicha
representacion en copia simple cotejada o certificada;

c) Sefalar personas para oir y recibir notificaciones a su nombre;

d) Descripcion clara de los documentos que solicita;

e) Cualquier otro dato que permita la rapida localizacion de la informacion
solicitada;

f) La modalidad en la que prefiere se le entregue la informacion, copia simple,
copia certificada, CD, memoria o disquete.

Orientar a los particulares sobre la manera de realizar las solicitudes de acceso
a la informacion;

Gestionar dichas solicitudes al interior de cada dependencia o entidad;
Vigilar el seguimiento que se dé al tramite interno de las solicitudes;

Emitir un acuerdo de cada solicitud recibida, misma que anexara al expediente
correspondiente;

Elaborar las notificaciones a los particulares; y

Entregar la informacién al solicitante.

ARTICULO 57.- Ademas de las atribuciones que para la Unidad de Enlace se sefialan en
este ordenamiento, cuentan con las siguientes:

Recabar y difundir la informacion publica contenida en el sitio de Internet del
Municipio, asi como propiciar que las areas administrativas la actualicen cuando
asi se requiera;

Proponer al titular de la dependencia o entidad los procedimientos internos que
aseguren mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la
informacion;

Mantener un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, sus
resultados y costos, el cual debera estar disponible en la Unidad de Enlace
respectiva.
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ARTICULO 58.- El cambio de la persona responsable de la Unidad de Enlace debera
publicarse en el sitio de Internet del Municipio y en un lugar visible de su area de recepcion
dentro de los diez dias habiles siguientes al cambio, dando aviso al Instituto.

ARTICULO 59.- La Unidad de Enlace deberad enviar a la Direccion de Contraloria un
informe semestral en los formatos que para tal efecto establezca la misma, dentro de los
primeros 20 dias habiles de los meses de mayo y noviembre de cada afio, toda la
informacion que posean relativa a:

l. La informacion publica puesta a disposicion del particular por medios
electrénicos e impresos;

. El ndmero y tipo de solicitudes de informacion presentadas y sus resultados,
incluidas aquellas en las que no fue posible localizar la informacion en los
archivos;

1. Los tiempos de respuesta a las diferentes solicitudes;

V. Los indices de informacion clasificada como publica y reservada;

V. El nimero de los medios de defensa interpuestos en contra de la Dependencia
o entidad y sus resultados;

VI. Otros especificos que solicite la Direccion de Contraloria.

La Direccion de Contraloria hara publica la informacion que reciba conforme a este
Articulo.

ARTICULO 60.- La Direccién Contraloria rendira semestralmente, en los meses de mayo y
noviembre, un informe escrito al Presidente Municipal sobre el acceso a la informacion,
con base en los datos que le rindan las dependencias y entidades segun lo sefiala el
Articulo anterior.

CAPITULO X
LA DIRECCION CONTRALORIA
COMO ORGANO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ARTICULO 61.- La Direccion de Contraloria Municipal es la instancia interna responsable
de aplicar este Reglamento, asi como ejercer las demas facultades que le otorga el
presente ordenamiento.

ARTICULO 62.- La Direccion de Contraloria tendréa las siguientes atribuciones:

l. Interpretar para efectos administrativos este Reglamento;

I. Difundir el derecho de acceso a la informacion publica, asi como el respeto a la
proteccion de los datos personales;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Orientar y asesorar a los particulares en sus solicitudes de acceso a la
informacion y datos personales, asi como de correccion de éstos ultimos;

Brindar asesoria, apoyo técnico, capacitacion y hacer recomendaciones a las
Dependencias y entidades, para propiciar el cumplimiento de las disposiciones
del presente Reglamento;

Expedir criterios, recomendaciones, guias, politicas y programas en materia de
acceso a la informacion publica y de proteccion de datos personales para las
Dependencias y entidades, incluidos los indices y la clasificacion,
desclasificacion, custodia y conservacion de la informacion publica y reservada;

Emitir formatos, procedimientos y sistemas de observancia obligatoria para que
las Dependencias y entidades reciban, procesen, tramiten y resuelvan las
solicitudes de acceso a la informacién y a datos personales, asi como a la
correccion de éstos ultimos;

Realizar visitas o requerir a las dependencias y entidades para asegurar la
debida clasificacion, custodia y conservacion de la informacién publica y
reservada,

Verificar que la informacion publica que posean las dependencias y entidades
esté completa y actualizada y que toda persona pueda tener acceso a la misma
mediante procesos sencillos y expeditos;

Elaborar formatos, procedimientos y sistemas para el informe al Presidente
Municipal y al Ayuntamiento, sobre el seguimiento y resolucion de las presuntas
responsabilidades de servidores publicos por incumplimiento de este
Reglamento y los lineamientos, criterios y disposiciones emitidos;

Otorgar ampliaciones de los plazos de reserva de la informacion cuando lo
soliciten las dependencias y entidades, en los términos del presente
Reglamento;

Celebrar convenios y acuerdos en materia de acceso a la informacién publica y
de proteccion de datos personales; y

Las deméas que le confieran este Reglamento y cualquier otra disposicion
aplicable.

ARTICULO 63.- La Direccion de Contraloria en el ambito de su competencia por conducto
de la Unidad de Enlace, debera publicar en el sitio de Internet del Municipio la informacion

siguiente:

El nimero y tipo de auditorias realizadas en el ejercicio presupuestario
respectivo;

Numero total de observaciones determinadas en los resultados de auditoria por
cada rubro sujeto a revision; y
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Il. Respecto del seguimiento de los resultados de auditorias, el total de las
aclaraciones efectuadas por la dependencia o entidad correspondiente, o el
servidor publico en su caso.

La informacion descrita deberd actualizarse dentro de los diez dias habiles posteriores a la
conclusion de la auditoria.

ARTICULO 64- Los resultados de las auditorias, para efectos de su publicidad, no deberan
contener informacién que pueda causar un serio perjuicio a las actividades de verificacion
del cumplimiento de las leyes, que se relacionen con presuntas responsabilidades o de
otra indole y en general aquella que tenga el caracter de reservada o confidencial en los
términos de este Reglamento.

Las observaciones de auditorias que puedan dar lugar a procedimientos administrativos o
judiciales, seran hechas publicas una vez que los procedimientos sean resueltos de
manera definitiva y las resoluciones correspondientes hayan causado estado y no sean
recurribles en forma alguna.

CAPITULO XI
LOS ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 65.- La Direccion de Contraloria expedira los lineamientos para la custodia y
conservacion de los documentos de las dependencias y entidades, asi como para la
organizacion de sus archivos. Su debida custodia y conservacion sera responsabilidad de
los titulares de las dependencias y entidades.

Los lineamientos deberdn tomar en consideraciéon las normas archivisticas
internacionalmente reconocidas y contener al menos los tres siguientes niveles: fondo,
seccion y serie documental, sin perjuicio de que existan niveles intermedios segun se
requiera.

La misma Direccion de Contraloria deberd indicar en las series documentales si se trata de
documentos reservados o confidenciales.

ARTICULO 66.- Los titulares de las dependencias y entidades, por conducto del Comité y
con base en los lineamientos sefalados en el articulo anterior, podran establecer y
supervisar la aplicacion de criterios especificos para la dependencia y entidad en materia
de custodia y conservacion de los documentos administrativos, asi como para la
organizacion de archivos.

ARTICULO 67.- La Direccion de Contraloria elaborar4 un programa que contendrd una
guia de la organizacion de los archivos de las dependencias y entidades que formen parte
de la administracion municipal, con el objeto de facilitar la obtencién y acceso a la
informacion publica. Dicha guia se actualizara anualmente y debera incluir las medidas
necesarias para custodia y conservacion de los archivos.

ARTICULO 68.- El acceso a los archivos o documentos declarados histéricos por una ley,
las bibliotecas publicas y otras colecciones u objetos con valor histérico, se regiran por sus
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propios ordenamientos y demas disposiciones aplicables, sin contravencién del presente
Reglamento.

ARTICULO 69. Se adoptaran medidas apropiadas para proteger los ficheros contra los
riesgos naturales, como la pérdida accidental o la destruccion por siniestro, y contra los
riesgos humanos, como el acceso sin autorizacion, la utilizacion encubierta de datos o la
contaminacién con virus informaticos.

ARTICULO 70. En el manejo de los documentos, los servidores publicos municipales
deberan observar los principios de disponibilidad, eficiencia, localizacién expedita,
integridad y conservacion.

ARTICULO 71. El Comité, elaborara los instrumentos de control y consulta que permitan la
correcta y adecuada organizacion, descripcidén, localizacion y conservacion de
documentos, que incluyan al menos:

1. El cuadro general de clasificacion archivistica,
2. El catdlogo de disposicion documental; y
3. Los inventarios documentales, tanto general, de transferencia y de baja.

ARTICULO 72. Cuando la Direccién de Contraloria inicie el procedimiento de baja
documental de documentos o expedientes clasificados como reservados o confidenciales
deberd notificarlo al Instituto para que éste determine si procede o no su baja. En caso de
qgue el Instituto de Transparencia determine que no procede la baja documental, dichos
documentos o expedientes deberan transmitirse al archivo histérico que corresponda y
tendran el caracter de publicos.

CAPITULO XII )
DEL PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION

ARTICULO 73.- Las solicitudes de informacion podran presentarse por escrito o medio
electronico, cubriendo los requisitos que marcan la Ley de la materia y su Reglamento. Al
efecto, la Unidad de Enlace expedird el formato correspondiente el que deberd estar
disponible en sus instalaciones y en cada dependencia y entidad, asi como en el sitio de
Internet del Municipio.

ARTICULO 74.- Las solicitudes de informacién se presentaran ante la Unidad de Enlace
del Ayuntamiento, o ante la dependencia o entidad que corresponda y para ese efecto se
entregara un acuse de recibo en el cual conste de manera fehaciente la fecha de
presentacion de la solicitud.

Si la solicitud se presentara ante una dependencia o entidad, estas remitiran el escrito
dentro de los dos dias habiles siguientes a su recepcion, a la Unidad de Enlace para que
esta lleve a cabo el proceso de acceso a la informacion del que habla el presente
reglamento.
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En todas situaciones, el término que estipula la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica del Estado de Nayarit para resolver las solicitudes de informacion se
computara a partir del dia en que el ayuntamiento reciba la solicitud, o en su caso, a partir
de que el solicitante cumpla con las prevenciones a que ha ya lugar en términos de la ley
previamente citada o el presente reglamento.

Recibida la solicitud, la Unidad de Enlace la registrard y dara cuenta al Comité, de ser
necesario.

ARTICULO 75.- Los particulares que presenten solicitudes de informacion podran sefialar
la forma en que desean les sea notificada la resolucion que corresponda, misma que podra
ser:

l. Personalmente o a través de la persona que designe en su solicitud, ya sea en
las instalaciones de la Unidad de Enlace o en el domicilio que se sefale para oir
y recibir notificaciones;

Il. Por medio de comunicacion electronica, indicando una direccion electronica
para esos efectos;

ARTICULO 76.- El procedimiento para dar tramite a las solicitudes de informacion se
ajustara a lo siguiente:

l. Recibida la solicitud, la Unidad de Enlace debera turnarla a la o las unidades
administrativas que tengan la informacion;

. En el caso de contar con la informaciéon y que esta sea publica, la unidad
administrativa debera remitirla a la Unidad de Enlace, quien precisara los costos
de acuerdo con las diversas modalidades de entrega;

[I. En el caso de que la informacion solicitada sea reservada o confidencial, la
unidad administrativa que la posea deberd emitir un dictamen fundado y
motivado del porque de la clasificacion, haciéndolo del conocimiento de la
Unidad de Enlace mediante oficio, y

V. En el caso de que la unidad administrativa determine que la informacion
solicitada se encuentra en el Archivo del Municipio, el titular de la dependencia
deberd solicitar su remisién para estar en la posibilidad de entregar la
informacion solicitada por el particular.

ARTICULO 77.- En las resoluciones de las dependencias y entidades que nieguen o
limiten el acceso a la informacion se debera indicar al solicitante el recurso que podra
interponer y el juicio que podra promover.

ARTICULO 78.- En la resolucion a la solicitud de informacion, se indicaran los costos y las
modalidades en que serd entregada la informacion, atendiendo en la medida de lo posible
a la solicitud del interesado. La informacion podra ser entregada previo el pago de los
derechos correspondientes, ya sea por:
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l. Medios de comunicacién electronica;

Il. Medio magnético u oOptico;

[I. Copias simples o certificadas; y

V. Consulta fisica en la dependencia o entidad.

CAPITULO XIlI
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ACCESO Y CORRECCION DE DAT OS PERSONALES

ARTICULO 79.- El particular tendrd acceso a su informacion de caracter confidencial y
podra solicitar su actualizacion o correccion y conocer su destino.

Para el efecto, deberd solicitarlo a la Unidad de Enlace conforme a lo conducente del
propio procedimiento de acceso a la informacién establecido en este ordenamiento.

ARTICULO 80.- La Unidad de Enlace establecera el procedimiento interno para dar tramite
a las solicitudes de actualizacion o correccion de datos personales, asi como el de conocer
el destino de su informacion propia.

ARTICULO 81.- En las resoluciones que determinen la improcedencia de sus
modificaciones, se debera indicar al solicitante el recurso que podré interponer.

ARTICULO 82.- La actualizacion o correccion de datos personales sera gratuita, a
excepcidon de las correcciones que se efectlen a actas del Registro Civil, cuyos derechos
seran cubiertos de acuerdo a lo expuesto por la Ley de Ingresos del Municipio de Tuxpan,
Nayarit.

CAPITULO XIV
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 83.- Para el efecto de determinar las sanciones, se estara a lo dispuesto por la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Nayarit y la Ley Municipal
para el Estado de Nayarit, asi como a la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Pudblicos del Estado.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO.- El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Periddico Oficial del Estado Nayarit.

Publiquese en la Gaceta Municipal y en la pagina de Internet del Municipio para sus
efectos.

ARTICULO SEGUNDO.- En todo lo no previsto por el presente ordenamiento se estara a
lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Nayarit y su Reglamento.
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Aprobado en la sala de sesiones del Honorable XXXIX Ayuntamiento Constitucional de
Tuxpan, a los 26 dias del mes de Julio del afio dos mil doce.

C. Isaias Hernandez Sanchez, Presidente Municipal.- Rabrica.- C. Eduardo Ponce Cruz,

Sindico Municipal.- C. Alberto Acosta Martinez, Regidor.- Rabrica.- C. Juan Ramon
Mariscal Rodriguez, Regidor.- C. Alvaro Porfirio Garcia Nava, Regidor.- Rabrica.- C.
José Angel Medina Zamora, Regidor.- C. Ramén Alonso Lopez Calvillo, Regidor.-
Rubrica.- C. Andrés Zamorano Hernandez, Regidor.- Rubrica.- C. José Martin Espericueta

Aguiar, Regidor.- C. Francisco Manuel Guzman Mojarras , Regidor.- Rdbrica.- Prof.
Alvaro Humberto Graciano Naranjo , Secretario del Ayuntamiento.- Rabrica.



