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Reglamento de la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica del Municipio, Gto.

El ciudadano Miguel Angel Banda Escalante, presideéa municipal del municipio de
Ocampo, Gto., a los habitantes del mismo saber:

Que el Honorable Ayuntamiento que me honro en pregir, con fundamento en el
ejercicio de las facultades que le otorgan los adillos 115 de la constitucion politica de
los estados unidos mexicanos, 117 fraccion | dedanstitucion politica del estado de
Guanajuato, 69 fraccion | B, 106, 140, 202 y 203 dley organica municipal para el
estado de Guanajuato, en sesion ordinaria de fecl2& de marzo del 2004, aprobo el
siguiente:

Reglamento de la Unidad de Acceso a la InformacidPublica del Municipio de
Ocampo, Gto.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 1°.- El presente Reglamento tiene por obje regular la estructura y el
funcionamiento de la Unidad de Acceso del Municipide Ocampo, Guanajuato.

Articulo 2°.- Para los efectos de este reglamente entendera por:

I.- Ley.- La Ley de Acceso a la Informacion Publicgara el estado y los municipios de
Guanajuato;

Il.- Reglamento.- Reglamento de la Unidad de Accesola Informacion Publica para

el estado y los municipios de Guanajuato.

ll.- Instituto.- el Instituto de Acceso a la Informacion Publica del estado de
Guanajuato;



IV.- Unidad de acceso.- Unidad de Acceso a la Infioracion Publica;
V.- Dependencia.- Organo de la administracion pulita municipal centralizada; y
VII.- Entidad.- Organo de la administracién publica para municipal.

Articulo 3°.- La unidad de acceso sera el vinculm@re el ayuntamiento, y el solicitante
de la informacion.

Articulo 4°.- Para los efectos del reglamento, esformacion publica toda aquella que
no se encuentre clasificada como reservada o cordittial.

Articulo 5°.- La unidad de acceso hara publica defiwio la siguiente informacién:

I.- Las leyes, reglamentos, decretos administratigy circulares y demas normas que
resulten aplicables;

Il.- Su estructura organica;

.- El directorio de servidores publicos, desde kenivel de jefe de departamento o sus
equivalentes hasta el nivel de funcionario de maygerarquia;

IV.- El tabulador de dietas, sueldos y salarios; edistema de premios, estimulos y
recompensas; los gastos de representacion, costesvihje, viaticos y otro tipo de
gastos realizados por los servidores publicos ereggicio o con motivo de sus
funciones;

V.- El domicilio, nimero telefonico y la direccionelectronica de la Unidad de Acceso a
la Informacion Publica donde podran recibirse las glicitudes para obtener
informacion publica;

VI.- Las metas y objetivos de sus programas;

VII.- Los servicios que ofrecen, los tramites, regsitos y formatos y, en su caso, el
monto de los derechos para acceder a los mismos;

VIII.- El monto del presupuesto asignado, asi comios informes sobre su ejecucion.
IX.- Los destinatarios y el uso autorizado de todantrega de recursos publicos,
cualquiera que sea su destino, asi como los informgue dichas personas deben
entregar sobre el uso y destino de éstos;

X.- Las enajenaciones de bienes que realicen poratquier titulo o acto, indicando los
motivos, beneficiarios o adquirientes y los montode operaciones;

XI.- Los montos asignados y criterios de acceso @sl programas de subsidio;

XII.- Los resultados finales de las auditorias quese practiquen al sujeto obligado;
XIll.- Las reglas para otorgar concesiones, licenais, permisos o autorizaciones;
XIV.- El padrén inmobiliario;

XV .- Los contratos de obra publica, su monto y awjen le fueron asignados;

XVI.- Los informes que por disposicion legal generel sujeto obligado;

XVII.- Los documentos en que consten las cuentas pplicas, empréstitos y deudas
contraidas;

XVIII.- La aplicacion de fondos auxiliares especias y el origen de los ingresos; y



XIX.- La relacion de solicitudes de acceso a la iafmacion publica y las respuestas
gue se les den.

Articulo 6°.- Se considera informacion reservada:

I.- La que comprometa la seguridad del estado o detunicipio;

Il.- La que ponga en riesgo la seguridad publica;

lll.- La que ponga en riesgo la privacidad o la sagridad de los particulares;

IV.- La que dafie la estabilidad financiera o econoina del estado o los municipios;
V.- La que lesione los procesos de negociacion ds kujetos obligados en
cumplimiento de su funcion publica y pueda ser peydicial del interés del publico;
VI.- La informacion de estudios y proyectos cuya sulgacion pueda causar dafio al
interés del estado o del municipio, 0 suponga unesgo para su realizacion;

VII.- Los expedientes judiciales o administrativosseran publicos los expedientes
electorales;

VIII.- Los procedimientos de responsabilidad de loservidores publicos. sera publica
la resolucion definitiva;

IX.- La que contenga las opiniones, estudios, rec@ndaciones o punto de vista que
formen del proceso deliberativo de los servidorediblicos y pueda ser perjudicial del
interés publico, hasta en tanto no sea adoptada ¢kecision definitiva,;

X.- La contenida en las auditorias realizadas porms érganos de fiscalizacion o control,
asi como las realizadas por particulares a su salied, hasta tanto se presenten las
conclusiones de dichas auditorias;

Xl.- La que cause un perjuicio a las actividades deerificacion del cumplimiento de
las leyes y reglamentos y a la prevencion o persecan de los delitos;

XIl.- La referente a las posturas, ofertas, propuess o presupuestos generados con
motivo de los concursos o licitaciones en procesogylas autoridades lleven a cabo
para adquirir, enajenar, arrendar, concesionar o catratar bienes o servicios una vez
adjudicados los contratos, la informacién ya no sé@rreservada;

Xlll.- Los exdmenes, evaluaciones o pruebas para &btencion de grados,
reconocimientos, permisos, licencias o autorizacies, por disposicion de ley deban ser
sustentados, asi como la informacidn que éstos hayaroporcionado con este motivo;
XIV.- La que genere una ventaja personal indebidareperjuicio de alguien;

XV.- La que por mandato expreso de una ley se codsra reservada; y

XVI.- Los expedientes y la discusion de los asuntasateria de sesion secreta del
ayuntamiento. la resolucién final, con su fundameitcion y motivacion, es publica
siempre y cuando no contravenga otras disposiciontegales.

Articulo 7°.- Se clasifica como informacién confidecial:

I.- Los datos personales;
Il.- La entregada por los particulares a los sujete obligados para la misma
integracién de censos, para efectos estadisticosttos similares, misma que solo



podra usarse para los fines que proporciono;

lll.- La informacion de caracter personal que se otenga legalmente al intervenir las
comunicaciones privadas en los términos del Artical16 de la constitucion politica de
los estados unidos mexicanos;

IV.- La informacion patrimonial que los servidorespublicos declaren en los términos
de la ley de la materia, salvo que los declarantasitoricen su divulgacion;

V.- La que ponga en riesgo la vida, la integridacgl patrimonio, la seguridad o la
salud de cualquier persona; o afecte directamenteé &mbito de la vida privada de las
personas; y

IV.- La que por mandato expreso de una ley sea cddsrada como confidencial o
secreta.

Articulo 8°.- La informacion confidencial no estarasujeta a plazos de vencimiento,
teniendo esa clasificacion indefinidamente. En caste datos personales solo podran
darse a conocer con autorizacion de su titular.

Capitulo Il
De la estructura administrativa

Articulo 9°.- La unidad de acceso residira en la d@ecera municipal y estara a cargo
del titular, el cuél sera designado por el ayuntaneinto, a propuesta del presidente
municipal.

Articulo 10.-

1.- Mayor de edad

2.- Estudios minimos de nivel medio superior

3.- No haber sido condenado por delito intencional
4.- Ser de reconocida buena conducta.

Articulo 11.- El titular de la unidad de acceso, pdra ser removido por las siguientes
causas:

I.- Cuando incurran en falta de probidad;

Il.- Notoria ineficiencia, y

.- Por la comision de faltas administrativas o elitos, o por incumplimiento de grave
de sus atribuciones, conforme a lo establecido emley de responsabilidades de los
servidores publicos del estado de Guanajuato.

Articulo 12.- La unidad de acceso contara con la gactura administrativa, espacio
fisico y medios informéaticos, suficientes que perman la prestacion del servicio
oportunamente. El ayuntamiento incluird en el prespuesto de egresos la partida
correspondiente.



Capitulo IlI
De las obligaciones de la unidad de acceso

Articulo 13.- La unidad de acceso, tendra las oblagiones siguientes:

I.- Difundir la informacién publica;

Il.- Recibir y despachar las solicitudes de accesola informacion publica;

lll.- Localizar, y en su caso entregar la informaadn publica solicitada;

IV.- Notificar al particular sobre la resolucion que recaiga a su solicitud de acceso a la
informacion;

V.- Orientar en su caso, al solicitante respecto da unidad de acceso del sujeto
obligado que contenga la informacion puablica requeda, cuando la misma no se
encuentre dentro del ambito de competencia del misn

VI.- Realizar las gestiones necesarias y coordina<on la dependencia o entidad,
para localizar y obtener los documentos administratos en los que conste la
informacion solicitada.

VII.- Llevar un registro respecto de los asuntos ge se tramiten en la unidad de acceso
correspondiente, mismo que debera contener:

a). Datos de lo solicitantes;

b). Nimero de solicitudes de informacion;

). Resultado y costo de las solicitudes;

d) .Tiempo de respuesta de las mismas.

VIIl.- Elaborar los formatos de solicitud de accesa la informacion;

IX.- Realizar formatos de solicitud de acceso y coeccion de los datos personales;
X.- Elaborar el manual de procedimientos del sistemde acceso a la informacion
publica;

XI.- Capacitar a las dependencias y entidades resge a la organizacién y
conservacion de la informacion de tal manera que &lite la clasificacion de la misma;
XIl.- Elaborar semestralmente un indice, por rubrostematicos de la informacion
clasificada como reservada; que debera contener,

a) La dependencia o entidad que genero la informain,

b) La fecha de clasificacion de la informacion,

c¢) El fundamento legal, y

d) El plazo de reserva

Para facilitar lo anterior, la informacion que genee cada unidad administrativa y sea
clasificada con el caracter de reservada por la udad de acceso, sera inscrita en el
indice en un plazo de 5 dias habiles.

Para los mismos efectos, la informacioén clasificad@omo reservada deje de serlo, se
pondra a disposicion del publico a partir del mometo en que se venza el plazo de su
clasificacion o cese la causa que origino la misma.

XIll.- Vigilar que no se distribuya, difunda o comercialicen los datos personales
contenidos en los sistemas de acceso a la inforntacpublica.

Si la dependencia o entidad transmite a la unidadedacceso informacion confidencial
o reservada como parte de los documentos solicitegleesta elaborara la presentacion
gue pueda ser entregada en cumplimiento de esta ley

XIV.- Proporcionar los datos personales en los sugstos y bajo las condiciones



previstas en el Articulo 24 de la ley, previa petién fundada y motivada del sujeto
obligado solicitante.

XV.- Integrar un catalogo respecto de la informacia con que cuenta cada
dependencia o entidad y mantenerlo actualizado; y

XVI.- Las deméas contenidas en el Articulo 37 de ley.

Articulo 14.- El titular de la unidad de acceso, tedra las siguientes obligaciones y
facultades:

I.- Emitir el dictamen, debidamente fundado y motiado, respecto de la solicitud
cuando se trate de informacion clasificada como resvada o confidencial; asi como en
el caso de inexistencia de la informacion solicitag

Il.- Requerir a la dependencia o entidad corresponiénte la informacion que solicite a
fin de dar tramite a la peticion formulada;

lll.- Abstenerse de tramitar solicitudes de accesa la informacion ofensivas o
anonimas, o cuando hayan entregado informacion swsicialmente idéntica como
respuesta a una solicitud de la misma persona;

IV.- Proponer al ayuntamiento las disposiciones coplementarias en cuanto al tramite
de las solicitudes de acceso a la informacion;

V.- Clasificar la informacion que posea cada deperhcia o entidad, en reservada o
confidencial y actualizar la informacion;

VI.- Clasificar en reservada o confidencial, en saaso, la informacion que se genere o
se adquiera en cada una de las dependencias o eatlds; y

VII.- Llevar a cabo la reclasificacion de la informacién cuando se cumpla el termino
previsto para su reserva o bien en el caso de quese la causa motivo de reserva.

Capitulo IV
De las dependencias o entidades en materia de accada informacion

Articulo 15.- El titular de la dependencia o entidd tendra las siguientes obligaciones y
facultades en materia de acceso a la informacion:

I.- Ser enlace con la unidad de acceso;

Il.- Coordinar y supervisar las acciones de la depelencia o entidad tendientes a
proporcionar informacion;

lll.- Llevar un registro respecto de los asuntos ga tramiten, respecto a esta materia,
en la dependencia o entidad;

V.- Informar a los individuos el propdsito por el wal se recaban los datos personales
en su caso; y

VI.- Habilitar personal calificado a fin de que denseguimiento al tramite de acceso a
la informacion iniciando ante la unidad de acceso.

Articulo 16.- Los servidores publicos integrantes € cada una de las dependencias o
entidades, en todos los niveles jerarquicos, tendrda responsabilidad de dar buen uso



y conservar la informacion que obre en unidad, depelencia, oficina o area de
trabajo, observando los criterios especificos paral archivo de la misma.

Articulo 17.- Cada una de las areas que integren @ependencia o entidad, deberan
elaborar un catalogo de la informacion que obre efa misma, la cual sera presentada
ala titular de la misma, a efecto de que verifiqusu contenido y existencia.

El catalogo a que se hace referencia debera seraa&lizado cada 2 meses como
maximo, sin que ello sea Obice para actualizar laformacién que se genera, como
medio para garantizar su acceso.

Articulo 18.- En cada area de la dependencia o edid se acondicionara el espacio
adecuado para el debido archivo, conservacion y rgsardo dela informacion, a fin de
gue sea accesible la consulta por parte del persdrmabilitado de dicha unidad para
dar tramite al requerimiento de informacion por parte de la unidad de acceso.

Capitulo V
Del Procedimiento de Acceso a la Informaciéon P Ulda en la Administracion P Ublica
Municipal

Articulo 19.- La solicitud de acceso a la informadin publica debera formularse
mediante formato para el efecto proporcione la unidd de acceso correspondiente.

Articulo 20.- El formato debera contener:

I.- Numero de folio;

Il.- Datos del solicitante;

lll.- Dependencia o entidad de la que se requieralinformacion
IV.- Descripcion de la informacioén solicitada; y

V.- Forma en que desea le sea notificado el tramitke la solicitud.

Articulo 21.- Los solicitantes de la informacion pblica deberan sefalar el mecanismo
por el cual sea notificada la resolucion corresponente.
Tal notificacion podra ser:

|.- Personalmente en el domicilio de la unidad decaeso;
Il.- En el domicilio sefialado para recibir notificaciones; o
I1l.- Por medio electrénico.

Articulo 22.- La informacion publicada en el portalde Internet de cada sujeto
obligado, podréa ser consultada libremente sin regsito previo.



Articulo 23.- Una vez recibida la solicitud respedta en la unidad de acceso, ésta
procederé al andlisis de la misma, y en su caso:

I.- Si del analisis de la solicitud se determina qulos datos proporcionados en la
misma no son suficientes para localizar los docum#s 0 son erréneos, procedera en
los términos sefialados en el Articulo 39 de la legentro de 2 dias habiles siguientes al
de recepcion de la solicitud.

El término de 20 dias, de acuerdo con la ley, pagoporcionar la informacion, se
interrumpe, hasta tanto el solicitante satisfaga ekequerimiento de aclaracion, por
parte de la unidad de acceso.

En caso de modificacion sustancial de la solicitude acceso presentada como
respuesta al requerimiento comenzara a correr un revo plazo de 20 dias, de
conformidad con lo previsto en el Articulo 42 de ldey.

Il.- Cuando la solicitud de informacidn contenga Is datos necesarios para darle
tramite, se requerira el titular de la dependenciap entidad que corresponda dentro de
2 dias habiles siguientes al en que se haya recibi solicitud, la informacion
respectiva.

Articulo 24.- El titular de la dependencia o entidd procedera a revisar la peticion de
la unidad de acceso a efecto de determinar si seeatia con la informacion; si ésta es
publica debera remitirla a la unidad de acceso dem de los siete dias habiles
siguientes, a fin de que se le de el tramite corgendiente.

Si no existe respuesta de la dependencia o entidatititular de la unidad de acceso le
requerira a fin de que dé contestacion a la peticiven un plazo de 2 dos dias hébiles.

Articulo 25.- si la informacion solicitada no se ecuentra en los archivos de la
dependencia o entidad, ésta deberéa notificar a lanidad de acceso dentro de los 5 dias
habiles siguientes a aquél en que haya recibidodalicitud, a fin de que se apliquen las
medidas pertinentes para localizar, la informaciorsolicitada y se culmine el tramite
correspondiente.

En caso de que no se encuentre la informacion, éutar de la unidad de acceso,
fundara y motivara la resolucion que confirme la irexistencia de la misma y notificara
al solicitante.

Articulo 26.- En el caso de que la informacién sdlitada por el particular ya este
disponible al publico en otros medios, tales comibtos, compendios, tripticos, en
formatos magnéticos o electronicos, u otros dispdiies en internet, podra
proporcionarla por este medio.

Articulo 27.- En el supuesto que en la informaciénolicitada se detecte que existen
datos personales, la unidad de acceso comunicarati@llar de los mismos en un



término de 3 dias habiles, a fin de que se expresieno tiene inconveniente en que se
proporcionen los datos.

Si el titular de los datos personales dentro del téino de 5 cinco dias habiles no da
contestacién al requerimiento se entendera que neéesea que se conozca tal
informacion.

Articulo 28.- Cuando la informacion solicitada conénga datos clasificados como
reservados o confidenciales, se eliminaran las pas o secciones que contengan dichos
datos, siempre y cuando se puedan eliminar del domento sin alterarlo en su

totalidad, sefialando las partes o secciones que foe eliminadas, dicha informacion

se proporcionara dentro de los 20 dias habiles sigutes al de recepcion de la

solicitud.

Capitulo VI
De la ampliacién de plazos para la entrega de infaracion

Articulo 29.- En su caso la dependencia o entidacedtro de los 5 cinco dias habiles
siguientes al requerimiento de informacion, podradlicitar a la unidad de acceso la
ampliacion del término para la entrega de la mismagxponiendo los motivos para
dicha ampliacion.

Articulo 30.- La unidad de acceso resolvera dentrios 3 tres dias habiles siguientes a

la presentacion de la solicitud de ampliacion dellazo, si procede o no, informando de
ello al solicitante sefialando el término de amplia@n el cual no excedera de lo previsto
en el Articulo 42 de la ley.

Articulo 31.- No podran invocarse como causales @denpliacion del plazo, los motivos
gue supongan negligencia o descuido de la dependanc entidad.

Articulo 32.- Podran ser causas de ampliacién deétmino para la entrega de
informacion:

I.- Cuando el sujeto obligado tenga la informaciésolicitada, pero sea materialmente
imposible tenerla en el lapso de término previstogy la ley;

Il.- Cuando exista el requerimiento de aclaracion aue se refiere el Articulo 39 de la
ley; o

lll.- Por causa de fuerza mayor.

Articulo 33.- Podran ser causas de negativa de laformacion:

I.- Cuando una dependencia o entidad, notifique alunidad de acceso que no posee la



informacién solicitada; o
Il.- Cuando la informacién solicitada esté clasifiada como reservada o confidencial.

Capitulo VII
Del procedimiento para la correccion de datos

Articulo 34.- se procederd a la rectificacion de das personales cuando exista solicitud
expresa por parte del interesado, dirigida a la umiad de acceso.

Articulo 35.- la solicitud de correccion de datos ebera contener:

I.- Los datos que se pretenden corregir haciendo ferencia en donde constan los
mismos;

.- Indicar los datos correctos y acreditarla exatitud de los que se proporcionan; y
lll.- En caso de que se pretendan complementar laatos personales, indicar la
informacion faltante.

Debiendo acreditar los particulares su personalidadomo titulares de los datos
personales a que hacen referencia o su representantespectivamente, en el caso de
éstos ultimos la representacion sera de caractergal en los términos de normatividad
correspondiente.

Articulo 36.- La unidad de acceso solicitara en uplazo de 3 tres dias habiles
siguientes al de recepcion de la solicitud respeedi, a la dependencia o entidad, la
remision del expediente o documentos que contengims datos personales del
solicitante; indicado se sefiale como se obtuviertms datos personales que en dicha
documentacion constan.

Articulo 37.- La unidad de acceso con el apoyo da tiependencia o entidad respectiva,
analizara la procedencia de dicha modificacion estendlisis se realizara en un término
de 15 quince dias habiles a partir de la recepcidte la solicitud.

Asimismo, se podréa requerir al solicitante la infomacion que considere pertinente a
efecto de verificar la exactitud de los datos.

Articulo 38.- si resulta procedente la modificacidrse emitird un acuerdo en el cual se
instruya a la dependencia o entidad correspondienta realizar la modificacion de los
datos respectivos, sefialando los datos correctogdicando que se anexe a la



correccion del documento el acuerdo de modificaciéde los mismos.

Asimismo, la unidad de acceso, notificara al solitainte en un plazo que no excedera de
30 treinta dias habiles siguientes al de la determacion de procedencia de las
modificaciones, que las mismas fueron conducentes.

Articulo 39.- En caso de que se determine que no @®cedente la modificacion, la
unidad de acceso, notificara al interesado expresda las razones y fundamento que
tomo en consideraciones de los datos, dicho plazo excedera de 30 treinta dias
habiles siguientes a la presentacion de la solicttuiconforme a lo previsto en el articulo
26 de la ley.

Capitulo VIII
De las Responsabilidades

Articulo 40.- A quienes incurran en responsabilidagor incumplimiento de lo

previsto en el presente ordenamiento se les apliéar las sanciones y los
procedimientos previstos en la ley de acceso a fdarmacion publica del estado y los
municipios de Guanajuato, asi como, en su caso,lé&y de responsabilidades de los
servidores publicos del estado de Guanajuato y demdisposiciones legales aplicables.

Transitorios

Articulo primero.- El presente reglamento, entraraen vigor al dia siguiente de su
publicacion en el periddico oficial del gobierno desstado.

Articulo segundo.- El presupuesto asignado para lanidad de acceso debera estar
previsto a mas tardar en el mes de febrero del afR004.

Articulo tercero.- La estructura administrativa, espacio fisico y medios informaticos
con que debe contar la unidad de acceso, deberanagsnstalados a mas tardar el dia
29 de febrero del 2004.

Articulo cuarto.- Los formatos relativos a las sotiitudes de acceso a la informacién
publica, de acceso y correccién de datos persongldsberan estar formulados a partir
de junio del 2004.



Articulo quinto.- EI manual de procedimientos paraasegurar el adecuado
funcionamiento de la unidad de acceso debera estamrmulado a mas tardar el dia 31
de marzo del 2004.

Articulo sexto.- La capacitacion a cada uno de lagervidores publicos de las
dependencias y entidades, debera ser proporcionagar la unidad de acceso a mas
tardar en el mes de marzo del 2004.

Por lo tanto y con fundamento en el articulo 70, &iccion VI'y 205 de la ley organica
municipal, vigente en el estado, mando se imprimaublique, circule y se le de el
debido cumplimiento.

Dado en el salén presidentes del h. ayuntamientoldaunicipio de Ocampo,
Guanajuato a los 26 dias del mes de marzo del 2004.

El presidente municipal
C. Lic. Miguel Angel Banda Escalante.
El secretario del H. Ayuntamiento

Lic. Federico Chiquito Romo



