Il raoiossan

Reglamento Interno de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del

Municipio de Moloacan.

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 6, 8 y 115 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo 6, Articulo 8 Fraccion VI, IX de la
Constitucion Politica del Estado de Veracruz. Articulo 60 de la Ley Organica del
Municipio Libre. Articulo 12 8, 10a 18, 22 a 27, 29, 43 a 46, 49 a 52, 53 a 55,6041
69 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica. Articulo 1, 2,
3, 11,13, 15, 27, 29, 31, 33, 35, 42,44 a 49 Ley nimero 875 de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES COMUNES PARA LA UNIDAD DE TRANSPARENICA

Articulo 1.- El presente Reglamento Interno es de orden publico y tiene por objeto
garantizar el acceso de toda persona a la informacion publica que generen,
recopilen, mantengan, procesen, administren o se encuentre en posesion de los
miembros del H. Ayuntamiento, en sus diferentes areas de esta Administracion
Publica Municipal

Articulo 2.- Para ejercer el derecho de acceso a la informacién publica, no es
necesario acreditar interés juridico, ni fundar o motivar la solicitud; y su ejercicio no
tendra mas limite que el dispuesto por la Ley nimero 875 de Transparencia y

Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de Ia Llave.

Articulo 3.- Los miembros del H. Ayuntamiento, como son los jefes de dreas y las
agencias auxiliares rurales deberan observar los principios de transparencia y

publicidad en sus actos y respetar el derecho al libre acceso a la informacion
publica.
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Articulo 4.- Para los efectos de este Reglamentos se entendera por:
I. Ciudadano: La persona fisica que posea la ciudadania Moloacaneca.

Il. Datos Personales: La informacion concerniente a una persona fisica identificada
o identificable; entre otra, la relativa a su origen racial o étnico, o esté referida a sus
caracteristicas fisicas, morales o emocionales, a su vida afectiva o familiar,
domicilio, nimero telefonico, patrimonio, ideologia, creencias o convicciones
religiosas o filosdficas, su estado de salud fisico o mental, sus preferencias
sexuales, claves informaticas o cibernéticas, codigos personales encriptados u otras
analogas que afecten su intimidad.

lll. Derecho a la Informacion: La facuitad de ios ciudadanos moloacanecos y
personas morales que tengan su domicilio fiscal en la entidad de allegarse y tomar
conocimiento de la informacién que generen, administren o resguarden los Sujetos
Obligados.

IV. Documentos: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, circulares, contratos, convenios, instructivos,
notas, memorandos, estadisticas o cualquier otro registro derivado del ejercicio de
la actividad de los sujetos obligados, sin importar su fuente o fecha de elaboracién
Y que se encuentren en cualquier medio escrito, sonoro, visual, electrénico,
informatico u holografico.

V. Informacién Confidencial: Los datos personales que obren en poder de los

Sujetos Obligados y la que con tal caracter se establezca en la Ley y en el presente
Reglamento.

VI. Informacion reservada: La informacién publica que se encuentra
temporalmente sujeta a alguna de las excepciones previstas en la Ley en el
presente Reglamento.
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VII. Informacién Publica: La contenida en los documentos y/o instrumento, que
generen, recopilen, mantengan, procesen, administren o resguarden los Sujetos
Obligados.

VIl Instituto: El Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica de
Moloacan.

IX. Interés Publico: Es la valoracion atribuida a los fines que persigue la consulta
y analisis de la informacion plblica, a efectos de contribuir a la informada toma de

decisiones de las personas en el marco de una de una sociedad democratica.

X. Ley: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Xl. Municipio: Municipio de Moloacan, Veracruz.

Xll. Persona: Las personas fisicas o morales constituidas de acuerdo a las leyes
mexicanas.

Xlll. Reglamento: El reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Municipio de Moloacan, Veracruz.

XIV. Servidor Plblico: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién
para los Ayuntamientos y en la Administracion Publica Centralizada,
Desconcentrada y Paramunicipales o fideicomisos publicos que de aquella dimane.
Independientemente de que el encargo lo detente por eleccién popular, asignacion
o designacion legal, o bien por contratacion.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de! Municipio de Moloacén




MOLGAC AR

XV. Sujeto Obligado: Los miembros del H. Ayuntamiento, titulares de la
Administracién  Plblica Municipal, ya sea centralizada, desconcentrada,

descentralizada, paramunicipal o fideicomisos publicos municipales

XVI. Unidad de Vinculacion de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica del Municipio de Moloacan: El érgano municipal que posee y administra
la informacién plblica.

Articulo 5.- El presente Reglamento Interno tiene como objetivo:

Proveer lo necesario para que pueda tener acceso a la informacion

mediante procedimientos sencillos y expeditos;

Il. Contribuir a mejorar la calidad de vida de las personas y a consolidar el

sistema democratico:

(. Garantizar el principio democratico de publicidad de los actos del H.
Ayuntamiento;

\A Garantizar y transparentar la proteccién de los datos personales en poder
de las jefaturas;

V. Favorecer la rendicién de cuentas a los ciudadanos, de manera que

puedan valorar el desempefio de cada drea:

V. Mejorar la organizacion, clasificacion y manejo de los documentos.

Articulo 6.- La Unidad de Vinculacién de Transparencia y Acceso a la Informacion
estara a cargo de un Titular denominado Titular de la Unidad de Transparencia y

Acceso a la Informacién Publica, quien durara en su cargo cuatro afios, y sera
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responsable de la atencion de las solicitudes de informacion que formulen las

personas.

Llevara a los Agencias Auxiliares Rurales de Moloacan un seguimiento continuo
para el manejo de informacion asesorandolos para que implementen dentro de su
comunidad los procesos y bajen informacion a la ciudadania de los trabajos vy los
procedimientos que se utilizan en el H. Ayuntamiento para que se mantenga la
confianza y certeza de una vinculacion gobierno — ciudadania, otorgarle informacion
para atender peticiones y demandas plateadas para poder buscar el desarrollo
sostenible en su comunidad de manera colectiva y con una inclusién social a la

imparticion de temas de suma relevancia.

El Asesor de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica quien
sera dominado como apoyo para mejorar el mecanismo para solventar las
propuestas de los ciudadanos brindéndole la atencidn a las solicitudes de

informacién que sean entregada en tiempo y forma.

El Auxiliar de la Unidad de Transparencia quien mantendra directamente la
comunicacion con el jefe de la Unidad para que los mecanismos implementados se
logren ejecutar y al termino de cada trimestre evaluar si son funcionales o hay que

reestructurar dichos mecanismos dentro de la Unidad de Transparencia.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Articulo 7.-La Unidad de Transparencia tiene su domicilio oﬁéial en Palacio
Municipal Calle Santiago S/N Col. Centro C.P. 96372 Moloacan, Ver. En un horario
de atencion al publico es de 8:00 a 12:30 hrs y 13:30 a 16:00 hrs de Lunes a Viernes
en dias habiles. Teléfono de Servicio 923 232 61 00 y 923 232 61 04.
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Articulo 8.- La Unidad de Transparencia tendra las siguientes atribuciones:

v Atender dentro def plazo establecido en la Ley de la materia, las solicitudes
de acceso ala informacion y de acceso, rectificacién, cancelacion u oposicién
de datos personales.

v Auxiliar a los/las particulares en la elaboracion de las solicitudes de
informacion o de acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion de datos
personales, principalmente en los casos en que éstos no sepan leer ni
escribir o que asi |o soliciten.

v' Atender los recursos de revision interpuestos ante el Instituto Veracruzano
de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales en contra de
las respuestas emitidas por este H. Ayuntamiento.

v Solicitar a las Areas Administrativas del H. Ayuntamiento el envio de la
informacion que corresponda para publicar y mantener actualizado el portal
de transparencia.

v" Coordinar el registro y actualizacion de los sistemas de datos personales que
resguarden o generen las Areas Administrativas del H. Ayuntamiento.

v" Elaborar y someter para autorizacién del Presidente Municipal los informes
que deben remitirse al Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales.

v" Fungir como enlace del H. Ayuntamiento con el Instituto Veracruzano de
Acceso a la Informacion.

v' Coordinarse con las é&reas para realizar capacitaciones a los/las
servidores/as publicos/as del H. Ayuntamiento en materia de transparencia,
acceso a la informacion, rendicién de cuentas y proteccion de datos
personales.

v" Promover la implementacion de politicas de transparencia proactiva al
interior del H. Ayuntamiento y en las agencias auxiliares rurales de Moloacan.

v Coadyuvar con las Areas en la identificacion, clasificacion, ordenamiento,
manejo y destino final de documentos, registros y archivos, a fin de que estos

procesos se realicen en apego a la normatividad.
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v' Canalizar a las areas del H. Ayuntamiento las solicitudes de acceso a la
informacion y de acceso, rectificacion, cancelacién u oposicién de datos
personales, con la finalidad de emitir la respuesta que en su caso
corresponda en tiempo y forma.

V" Registrar las solicitudes recibidas, sus resultados, el tiempo de respuesta v
en su caso, los costos de reproduccion correspondientes.

v' Coordinar la actualizacion por medio del uso de Tecnologias de la
Informacion, la publicacion de informacion en el portal de transparencia del
H. Ayuntamiento.

v" Coadyuvar con la actualizacién de Tecnologias de la Informacién en la
elaboracion de los documentos de seguridad e implementar dichas medidas
en |os sistemas de datos personales del H. Ayuntamiento.

v Generar las declarativas de privacidad que sean aplicables para los sistemas
de datos personales del H. Ayuntamiento.

v Convocar a las sesiones ordinarias y, en su caso, extraordinarias del Comité
de Transparencia, asi como generar y resguardar las actas y acuerdos que
deriven de las mismas.

v' Aplicar los acuerdos en donde el Comité de Transparencia clasifique la
informacion en su modalidad de reservada o confidencial.

v Elaborar la documentacion necesaria para solicitar al Instituto Veracruzano
de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales la ampliacion
del plazo de reserva, en los casos que se considere necesario, a fin de que
el Comité de Informacién de Acceso Restringido tome el acuerdo respectivo.

v" Identificar e instrumentar medidas que aseguren la secrecia de la informacion
clasificada como reservada o confidencial y proponerlas en el seno de Comité
de Transparencia para que se tomen las acciones pertinentes.

v Elaborar de forma semestral el indice de informacion clasificada por rubros
tematicos.

v Emitir los informes de seguimiento de los convenios de colaboracion en
donde sea responsable.
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v" Dirigir la preparacion de estudios o proyectos de su competencia para ser
presentados al Presidente Municipal.

v' Participar por la naturaleza de sus funciones o en representacién del
Presidente Municipal, en los comités, comisiones, consejos, grupos de
trabajo o reuniones que le sean designadas.

v" Coordinar la elaboracion y ejecucién del Programa Anual de Actividades del
Area Administrativa a su cargo para su incorporacion al Programa de Trabajo
Anual del H. Ayuntamiento, asi como la generacion de los informes
trimestrales de avances.

v Coordinar la elaboracién del proyecto de presupuesto anual del Area
Administrativa a su cargo.

v' Asegurar la adecuada administracion de los recursos humanos, financieros,
materiales y técnicos que te sean sido asignados.

v Realizar la evaluacion de desempefio del personal de la Unidad, conforme a
las Politicas y Procedimientos establecidos.

v" Proponer los nombramientos del personal, solicitar cambios de adscripcion o
proponer la terminacion de los efectos de tales nombramientos cuando
procedan en términos de las disposiciones juridicas.

v" Enviar a la Unidad de Comunicacién e Imagen aquella informacién que sea
pertinente difundir.

v Coordinar la operacidon y mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad
en el Area Administrativa a su cargo.

v' Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus

atribuciones o que le sean asignadas por el Presidente Municipal.

Articulo 9.- Atribuciones del asesor de la Unidad de Transparencia
v' Vigilar que las dreas entreguen a tiempo sus informes para poder subirlos a
la plataforma del H. Ayuntamiento de Moloacéan y mantener actualizada la
informacion.
v" Revisar que la solicitud de informacion lleve la respuesta precisa de acuerdo
a la inquietud del solicitante, para que su atencion sea de calidad y con

responsabilidad en la atencién ciudadana.
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v" Proponer observaciones de acuerdo a las areas que no entregan a tiempo
su informacién para posteriores tomas de decisiones.

v Verificar que los cursos de revisién mantengan el sustento viable y seguro
donde la informacién que se entrega fue buscada incansablemente y que se
entrega lo hallado en determinada bldsqueda minuciosa.

Articulo 10.- Atribuciones del auxiliar de la Unidad de Transparencia

v' Verificar que todas las areas cumplan con la entrega de informacién llevando
un control por una tabla disefiada como bitacora.

v 8ubir la informacion a la plataforma de acuerdo al escaneado de informacion
para ser el enlazar a la plataforma SIPOT.

v" Llevar el control de oficios a las éreas con la finalidad de ordenar y actualizar
informacién de manera responsable.

v" Orientar a los jefes de dreas la forma de subir informacion y verificar que sus
correos asignados estén utilizandolos para su propdsito institucional.

v' Mantener actualizada la agenda de visitas a las comunidades agendando
los dias y la hora para su cumplimiento en los programas a desarrollar.

v" Ordenar los archivos de manera secuencial y por medio de los mecanismos
de archivos previstos en la Unidad de transparencia.

v" Apoyar de manera proactiva a las demas areas cuando se requiera personal,
para que se mantenga la unidad y el trabajo en equipo.

v Apoyar a los ciudadanos en brindarle un servicio amable y €on una sonrisa
respetuosa con mira a dar una mas.

Articulo 11.- Atribuciones de las Agencias Auxiliares Rurales de Moloacan
v" Acudir a las juntas para su mejoramiento en los procesos de gestion
municipal al H. Ayuntamiento.
v" Proponer mejores practicas para el manejo de informacion para mantenerla
actualizada y en buen estado.

v Cuidar sus archivos dentro de sus jurisdicciones.
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v" Vigilar y reportar cualquier anomalia, con el uso de los servicios publicos al
H. Ayuntamiento para su atencion inmediata.,

v" Firmar y sustentar los documentos de acuerdo a la informacion que se le
solicite para su gestién y mejor atencion a los servicios pUblicos brindados.

v" Mantener informado al secretario del H. Ayuntamiento el uso de los domos,
parques o lugares publicos que sean utilizados para fines de festejos, con el
propdsito de atender las solicitudes y no chocar con fechas ya planeadas.

v' Informar al secretario del H. Ayuntamiento el descenso de alguna persona
dentro de sus jurisdicciones para tener el conocimiento y actualizar fos
censos de poblacion al término del afio.

v" Orientar a la ciudadania sobre los temas y reuniones que se realizan en

este H. Ayuntamiento de Moloacan de manera transparente.

CAPITULO TERCERO
DE LOS VALORES DE TRANSPARENCIA

Articulo 12.- Para los efectos de este Reglamento Interno se entenderéa por valores

los que se practiquen dentro de la Unidad de Transparencia mismos que serén para
las agencias auxiliares rurales.

i Honestidad: Honestidad u honradez es la virtud, que se podria definir

en decir verdad, ser decente, recatado, razonable y justo.

Il. Legalidad: El principio de legalidad o primacia de la ley es un principio
fundamental, conforme al cual fodo ejercicio de un poder publico debe

realizarse acorde a la ley vigente vy su jurisdiccion y no a la voluntad de
las personas.

. Justicia: Es un valor determinado como bien comUn por la sociedad.
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V. Compromiso: Es una obligacion que debe cumplirse por la persona que

lo tiene y lo tomo

V. Equidad: Cualidad que mueve a dar a cada uno o que merece sin

exceder o disminuir. Justicia, imparcialidad en un trato o un reparto.

VI. Igualdad: Condicién o circunstancias de tener una misma naturaleza,

cantidad, calidad, valor o forma, o de compartir alguna cualidad o
caracteristicas.

VIl.  Responsabilidad: Es un valor que esta en la conciencia de la persona
que estudia la Etica sobre la base de la moral. Puesto en practica, se
establece la magnitud de dichas acciones y de coémo afrontarlas de la

manera mas positiva e integral para ayudar en un futuro.

VIl.  Unidad: Es armonia entre las personas de un grupo. La unidad se
mantiene al concentrar energia y dirigir el pensamiento, al aceptar y
apreciar el valor de la rica indumentaria de los participantes y la
contribucion Unica que cada uno puede hacer y al permanecer leal no sélo
el uno al otfro sino también a la tarea.

IX.  No discriminacion: La legislacion internacional de derechos humanos
prohibe la discriminacion cuando se basa en motivos especificos tales
como la discapacidad, la raza, el sexo, origen nacional u otros motivos
especificados en los instrumentos de derechos humanos. El principio de
la no discriminaciéon obliga a los Estados a no involucrarse en la
discriminacion y adoptar las medidas necesarias para ir en contra de las
formas mas sutiles e indirectas de la discriminacion. Los Estados también
deben combatir la discriminacién si ocurre entre individuos o de una forma

mas sistémica, mediante la legislacion, politicas y regulaciones.
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X. Imparcialidad: Es un término que se aplica sobre todo en el ambito de la
aplicacion de justicia para referirse al ideal de que el sistema judicial debe
ser proceder bajo un criterio imparcial, es decir, sin sesgos, prejuicios o

tratos diferenciados de ningun tipo hacia ninguna persona.

Xl.  Solidaridad: Es uno de los valores humanos por excelencia, que se
define como la colaboracién mutua en |la persona, como aquel sentimiento
que mantiene a las personas unidad en todo momento, sobre todo cuando

se vivencian experiencias dificiles.

CAPITULO CUARTO
DEL MANEJO DE LA INFORMACION

Articulo 13.- Reservada y Confidencial; cuando una informacion este reservada se
debera indicar la fuente de la informacion, la justificacion por la cual se clasifica, las
partes de los documentos que se reserven, el plazo de reserva y la asignacion de
la autoridad responsable de su conservacion. La informacion confidencial sera para
este reglamento los datos personales, la entrega de los censos, para efectos
estadisticos u otros similares, la informacion de caracter personal, la informacion
patrimonial que los jefes de &reas declaren en los términos de la ley de la materia,

la que ponga en riesgo la vida, la integridad, el patrimonio, la seguridad o la salud
de cualquier persona.

Articulo 14.- Proteccion de Datos Personales; solo los interesados o sus
representantes podran solicitar a la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Municipio de Moloacén, previa acreditacién, que les
proporcionen sus datos personales que obren en un sistema de datos personales
bajo su administracién. Aquélla deberd entregarle, en un plazo de diez dias habiles
contados desde la presentacién de la solicitud, en formato compresible para el
solicitante, la informacién correspondiente, o bien, le comunicara por escrito que

ese sistema de datos no contiene los referidos al solicitante.
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Articulo 15.- Del Curso de Revision; la falta de contestacion al recurso dentro del
plazo respectivo, hara presumir come ciertos los hechos que se hubieren sefalado
en él, salvo prueba en contrario, siempre que se trate de hechos directamente
imputados a los Sujetos Obligados.

Articulo 16.-Del procedimiento para el ejercicio del derecho de Acceso a la
Informacién Publica; Cualquier persona o su representante podra presentar, ante la
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Pulblica del Municipio de

Moloacan, una solicitud de acceso a la informacion mediante escrito libre o en los
formatos aprobados.

CAPITULO QUINTO
CUOTAS DE ACCESO

Articulo 17.- La busqueda de informacion publica que solicite las personas sera
gratuita. No obstante, el solicitante cubrira los gastos propios de su reproduccion y
entrega, que en todo caso no podran ser superiores a la suma de:

L. El costo de los materiales utilizados en la reproduccién de la informacion.
Il. El costo de envio.

Los Sujetos Obligados deberan esforzarse por reducir, al maximo, los costos de
entrega de informacion.

CAPITULO SEXTO
DEL COMITE

Articulo 18.~ El Comité cuenta con la facultad suficiente para requerir a las areas o
jefaturas responsables de la informacion, cuando asi lo considere conveniente, los

elementos, archivos, expedientes, informes y demas documentos necesarios para
el correcto desarrollo de sus atribuciones.
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TRANSITORIOS

Primero. - El presente Reglamento de Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pablica del Municipio de Moloacan, Veracruz entrara en vigor a al dia
siguiente de su publicacion en la tabla de avisos del H. Ayuntamiento de Moloacan,
Ver.

Segundo. - Se procederd a expedir el Reglamento Interior de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Municipio de Moloacan a mas
tardar a los treinta dias de haber sido publicado el presente Reglamento en el
Periodico Oficial de la zona.
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