REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DEL MUNICIPIO DE PEDRO ESCOBEDO, QUERETARO

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 1. El presente Reglamento es de observancia general para las dependencias
administrativas, funcionarios y trabajadores del Municipio de Pedro Escobedo, Querétaro. Tiene
como finalidad establecer los 6rganos, criterios y procedimientos institucionales que garanticen a
toda persona la transparencia, el acceso a la informaciéon publica y la proteccién de datos
personales en posesion del Municipio, conforme a los principios y bases establecidos en la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Querétaro, y demas normativas aplicables.

Articulo 2. Ademas de las definiciones contenidas en la Ley General en la materia, y en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro, para los efectos de este
Reglamento se entenderd por:

l. Municipio: El Municipio de Pedro Escobedo, Querétaro.

Il. Dependencias Administrativas: Todas las Direcciones, Organos y Organismos
paramunicipales, que integran la Administracion Publica Municipal de Pedro Escobedo,
Querétaro;

Il Unidad de Transparencia: La unidad administrativa creada mediante acuerdo del
Cabildo, de fecha 28 de enero de 2016, facultada para recibir peticiones, gestionar y
proporcionar informacién publica a los particulares;

V. Comité de Transparencia: EI Comité de Transparencia, Acceso a la Informacion
Puablica y Proteccion de Datos Personales del Municipio de Pedro Escobedo, Qro.;

V. Consulta directa: Prerrogativa que tiene toda persona de acceder a la informacién en
el espacio habilitado por el Municipio para ese propdsito;
VI. Datos abiertos: Los datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea o

descargables y que pueden ser usados, reutilizados y distribuidos por cualquier
interesado y que tienen las caracteristicas de ser: accesibles, integrales, gratuitos, no
discriminatorios, oportunos, permanentes, primarios, legibles por maquinas, en formatos
abiertos y de libre uso, conforme a la Ley General y a la normativa aplicable;

VIl. Datos personales: Cualquier informacion concerniente a una persona fisica
identificada o identificable;
VIIl.  Dias: Los dias habiles. Para el computo de los plazos establecidos en este Reglamento

se entendera como dias hdabiles, todos aquellos dias considerados de manera
administrativa como laborables, conforme al calendario de actividades aprobado por el
Ayuntamiento;

IX. Enlace de Transparencia: La persona encargada dentro de las Dependencias,
Organos y Organismos del Municipio, responsable de atender los requerimientos de la
Unidad de Transparencia y del Comité de Transparencia, sobre: acceso a la
informacion, proteccion de datos personales y transparencia;

X. Servidores Publicos: Los servidores publicos del Municipio con funciones técnicas o
administrativas, a partir del nivel de jefe de Departamento o equivalente, ademas de los
sefialados en el articulo 2 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de Querétaro;

XI. Informacién: La contenida en uno o varios documentos que el Municipio genere,
reciba, obtenga, adquiera, procese o conserve, en el ejercicio de sus facultades,
funciones y competencias; y que puede ser publica, reservada o confidencial;



XIl.

XIII.
XV

XV.

XVI.

XVI

Comisién: La Comisidon de Transparencia, Acceso a la Informacion del Estado de
Querétaro (INFOQRO), érgano responsable de garantizar en el ambito estatal el
ejercicio de los derechos de acceso a la informacién publica y de proteccién de datos
personales.
Ley General: La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
. Ley de Transparencia: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Municipio de Pedro Escobedo, Querétaro
Plataforma Nacional: La Plataforma Nacional de Transparencia a que hace referencia
el articulo 49 de la Ley General;
Plataforma Estatal: La Plataforma Estatal de Transparencia a cual hacen referencia los
articulos 51 y 52 de la Ley de Transparencia en el &mbito del Estado de Querétaro;
I. Portal de Internet: Sitio web oficial del municipio de Pedro Escobedo, Qro., en cuya
pagina de inicio se encuentra claramente la leyenda de “Transparencia”; y la cual es el
enlace al sitio donde se encuentra toda la informacién de oficio del Municipio;

XVIII. Prueba de dafio: Se refiere a la acreditacién y argumentacion con elementos objetivos,

XIX.

XX.

XXI.

de que la divulgaciéon de alguna informacion representa un perjuicio significativo al
interés publico o la seguridad nacional, de acuerdo con los supuestos establecidos por
el articulo 104 de la Ley General;

Reglamento: El Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del municipio de Pedro Escobedo, Qro.;

Sistema Nacional: El Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, al que se refiere la Ley General;

Gobierno Transparente y Abierto: Alude a los mecanismos de colaboracion para la
promocién e implementaciéon de politicas y mecanismos de apertura gubernamental,
gue permita una adecuada rendicién de cuentas; y

XXIl. Contraloria Municipal: Organo Interno de Control del Municipio de Pedro Escobedo,

Querétaro.

Articulo 3. En la interpretacion de este Reglamento se observaran los principios de gratuidad,
indivisibilidad, interdependencia, maxima publicidad, no discriminacién, progresividad, pro persona,
prontitud del procedimiento, simplicidad y universalidad, de conformidad con la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los tratados internacionales de los que México es parte,
la Ley General, y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Querétaro. A falta de disposiciébn expresa en el presente Reglamento, se aplicaran de manera
supletoria y en el siguiente orden de prelacion, las disposiciones de la Ley de Transparencia y la
Ley General de Transparencia.

Articulo 4. Son objetivos de este Reglamento:

VI.

Impulsar, promover y consolidar una cultura de transparencia en la Administracion Publica
Municipal de Pedro Escobedo, Querétaro;

Garantizar el ejercicio del derecho de acceso social a la informacién en el municipio de
Pedro Escobedo, Querétaro;

Asegurar un procedimiento sencillo y expedito para que toda persona pueda tener acceso
a la informacion que genera, recibe, obtiene, adquiere, transforma o conserva el Municipio;
Garantizar la proteccién en el tratamiento de los datos personales y facilitar el ejercicio de
los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién en la materia, que le
corresponda al Municipio;

Establecer las bases para constituir el Comité de Transparencia y la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Municipio, como 6rganos
responsables de garantizar la transparencia, el derecho de acceso a la informacién y la
proteccion de datos personales, asi como su funcionamiento;

Desarrollar y establecer los criterios para implementar una politica de transparencia
proactiva;



VII. Crear los mecanismos y procedimientos propios de un Gobierno Transparente y Abierto, y
VIII. Establecer las bases para transparentar el uso de los recursos publicos a cargo del
Municipio.

Capitulo Il
Principios Generales en Materia de Transparencia
y Acceso ala Informacién Puablica

Articulo 5. El derecho de acceso a la informacién generada, recibida, obtenida, adquirida,
transformada o conservada por el Municipio se sujetara, ademas de los principios contenidos en la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Querétaro, a los siguientes
principios:

l. Accesibilidad. La informacién puablica debera ser de facil acceso y estar disponible en
herramientas disefiadas con estandares de usabilidad, de manera que todas las
personas estén en la posibilidad de acceder al servicio sin que medie exclusién de
ningdn tipo.

El acceso a la informacién publica atendera a las necesidades de accesibilidad
intelectual de toda persona, considerando las condiciones de vulnerabilidad tales como
la discapacidad o desconocimiento y falta de dominio del idioma Espafiol;

Il. Confiabilidad. La informacién publica a la que se tenga acceso debera ser creible y
fidedigna, de tal manera que proporcione elementos o datos que permitan la
identificacion de su origen, fecha de generacion y difusion de la misma;

Il Falta de interés. El acceso a la informacién publica no estara condicionado a que el
solicitante acredite interés alguno;

V. Igualdad y no discriminacion. El derecho a la informacion se garantizaréa a todas las
personas en igualdad de condiciones, sin distincion alguna que menoscabe, obstaculice
o anule la transparencia y el acceso a la informacion publica;

V. Informacién publica. La informacién en posesién del Municipio es publica, salvo que
se clasifigue como reservada o confidencial de conformidad con este Reglamento y la
normatividad aplicable;

VI. Oportunidad. La informacién publica debera difundirse en tiempo para preservar su
valor y ser util para los solicitantes, conforme a los términos y las condiciones
establecidos por este Reglamento y la normatividad aplicable;

VII.  Plenitud. La informacion publica a la que se tenga acceso debera ser integra;

VIIl.  Prontitud. El acceso a la informacién publica debera realizarse con prontitud, bajo los
términos y las condiciones establecidos por este Reglamento y la normatividad
aplicable;

IX. Simplicidad. La informacién publica a la que se tenga acceso deberd estar en un
lenguaje sencillo y de facil comprension;

X. Veracidad. La informacién publica a la que se tenga acceso debera ser exacta y debera
guardar referencia con los hechos, y

XI. Verificabilidad. La informacién publica a la que se tenga acceso podra ser objeto de

comprobacion y podra examinarse el método de su generacion.

Capitulo llI
De los Sujetos Obligados del Municipio

Articulo 6. La informacion generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesién del
Municipio es publica, y debe ser accesible a cualquier persona, salvo las excepciones establecidas
en las normas y criterios normativos aplicables.



Articulo 7. El derecho de acceso a la informacién publica comprende solicitar, investigar, difundir,
buscar y recibir, sin mas limitaciones que las legalmente establecidas en los términos y bajo las
condiciones de este Reglamento y de la normatividad aplicable.

Articulo 8. Las Dependencias, Organismos y Organos administrativos que integran el Municipio
tienen el deber y la responsabilidad de documentar todo acto que se derive del ejercicio de sus
facultades, funciones o competencias, particularmente en el ejercicio de los recursos publicos.

Articulo 9. La organizacion, administracion, resguardo y conservacion del material documental del
Municipio estara a cargo de las Dependencias, Organismos u Organos administrativos que los
posean, en los términos de lo dispuesto en los lineamientos, criterios, o politicas que para el efecto
apruebe el Comité de Transparencia.

Articulo 10. Las dependencias, organismos o unidades administrativas que manejen informacion
relacionada con la seguridad puablica del Municipio, o la relativa a la investigacion del delito y
procuracion de justicia, estaran sujetas a lo establecido a la Ley General de Transparencia y la Ley
de Transparencia, para efecto de la reserva de la informacién que generen.

Articulo 11. En el supuesto de que alguna facultad, funcién o competencia no se haya ejercido por
el Municipio y, en particular, por alguna de sus Dependencias u érganos administrativos, se debera
motivar la respuesta expresando las causas o circunstancias que expliquen la inexistencia de la
informacién y de los datos personales, asi como el fundamento juridico de la respuesta.

Capitulo IV
De las Obligaciones del Municipio

Articulo 12. Seran obligaciones del Municipio en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, las siguientes:

l. Designar a los integrantes del Comité de Transparencia, asi como al titular de la Unidad
de Transparencia del Municipio, en los términos de este Reglamento;

II.  Publicar y mantener actualizada la informaciéon relativa a las obligaciones de
transparencia en los términos de este Reglamento;

lll.  Construir, operar y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestién documental,
asi como sus estructuras organicas, funcionales y materiales;

IV. Promover la generacién, documentacion y publicacién de la informacién en formatos
abiertos, accesibles y con estandares de usabilidad,;

V.  Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial, asi como
observar lo dispuesto en las leyes sobre el tratamiento de los datos personales;

VI. Fomentar el uso de las tecnologias de la informacién para garantizar la transparencia, el
derecho de acceso a la informacién y la accesibilidad a datos abiertos;

VII. Proporcionar capacitacion continua y especializada a los integrantes del Comité de
Transparencia, y de la Unidad de Transparencia del Municipio;

VIIl. Atender las recomendaciones, criterios y observaciones que emita la Comision y el
Sistema Nacional respecto a la actualizacion de la normatividad municipal y los procesos
administrativos vinculados a la materia de Transparencia en el ambito municipal;

IX. Cumplir las resoluciones emitidas por la Comision;

X.  Difundir proactivamente informacion de interés publico;

Xl.  Promover, fomentar y difundir la cultura de la transparencia, la rendicién de cuentas, el
acceso a la informacion publica y la proteccion de datos personales; y



XIl. Sancionar a través de la Contraloria Municipal a quienes incumplan con el presente
Reglamento.

TITULO SEGUNDO
DE LOS RESPONSABLES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Capitulo |
Del Comité de Transparencia

Articulo 13. EI Comité de Transparencia regira su funcionamiento de acuerdo con los principios de
certeza, eficacia, imparcialidad, independencia, legalidad, maxima publicidad, objetividad,
profesionalismo y transparencia, en los términos previstos en la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Puablica del Estado de Querétaro, la Ley General, y demas normatividad aplicable.

Articulo 14. El Comité de Transparencia es el Organo Técnico Colegiado, especializado,
independiente e imparcial del Municipio, responsable de garantizar la transparencia y el ejercicio de
los derechos de acceso a la informacion, la proteccién de datos personales y la Rendiciéon de
Cuentas, conforme a los principios y bases establecidos por el articulo 60 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley de Transparencia, este Reglamento y demas
ordenamientos legales aplicables en la materia.

Capitulo Il
De la integracién del Comité de Transparencia

Articulo 15. EI Comité de Transparencia estard integrado por un ndimero impar de servidores
publicos del Municipio.

Articulo 16. El Comité de Transparencia estara integrado de la siguiente manera:

I.  Un Presidente: quien sera el funcionario municipal titular de la Unidad de Transparencia;

II. Un Secretario Técnico: que sera un representante de la Direccién Juridica del Municipio; la
gue contara con al menos un abogado especializado en la materia objeto del presente
Reglamento, a efecto de cumplir con las funciones y responsabilidades derivadas del
funcionamiento del Comité de Transparencia.

lll. Por al menos un funcionario mas de la Administracién Municipal, el cual ser4 designado
por el Ayuntamiento.

Articulo 17. El Presidente del Comité de Transparencia tendra las facultades siguientes:

I Convocar y presidir las sesiones;
Il. Presentar a la consideracion del Comité de Transparencia el orden del dia, asi como
las propuestas de acuerdos y resoluciones de los asuntos de su competencia;
Il. Formular el Programa de Trabajo y someterlo a la aprobacién del Comité de
Transparencia;
V. Verificar el cumplimiento de las resoluciones del Comité de Transparencia; y
V. Las demas que deriven de este Reglamento.

Articulo 18. La Secretaria Técnica estara a cargo de la Direccién Juridica del Municipio.



Articulo 19. La Secretaria Técnica del Comité de Transparencia tendra las facultades siguientes:

I Auxiliar a la Presidencia del Comité de Transparencia en el desarrollo de sus
funciones;
I. Programar las sesiones;
M. Elaborar las convocatorias de sesion;
V. Registrar la asistencia;
V. Corroborar el quérum en cada sesion;

VL. Someter a aprobacion la propuesta del acta de la sesion anterior;
VII. Llevar el registro y seguimiento de los acuerdos del Comité de Transparencia;
VIII. Auxiliar a la Presidencia del Comité de Transparencia para verificar el cumplimiento

de las resoluciones de éste;
IX. Elaborar los proyectos de actas, acuerdos, resoluciones, entre otros; y
X. Las demas que deriven de este Reglamento.

Articulo 20. Los integrantes del Comité de Transparencia no podran depender jerarquicamente
entre si, ni estar adscritos a una sola Dependencia de la Administracién Publica Municipal.

Articulo 21. Los integrantes del Comité de Transparencia duraran en el cargo el tiempo que
corresponde al periodo constitucional del Ayuntamiento en turno.

Capitulo IlI
Del funcionamiento del Comité de Transparencia

Articulo 22. El Comité de Transparencia tendra las siguientes facultades:

I.  Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de ampliacién del plazo
de respuesta, clasificacion de la informacion y declaracion de inexistencia o de
incompetencia realicen los titulares de las Dependencias, Organismos y deméas Organos
administrativos del Municipio;

II. Ordenar a las instancias competentes del Municipio, para que generen, sistematicen,
resguarden y garanticen en los términos previstos por este Ordenamiento, la disponibilidad
de la informacion derivada del ejercicio de sus competencias, facultades, atribuciones y
funciones; debiendo en su caso, acreditar la imposibilidad de su generacion mediante
exposicién fundada y motivada, de las razones por las cuales, en el caso particular, no
ejercieron dichas facultades, competencias o funciones;

lll. Promover de forma planeada y programada, acciones permanentes de capacitacion y
actualizacién de los servidores publicos del Municipio respecto a lo dispuesto por el
presente Reglamento, asi como en relaciébn a las experiencias y procesos de mejora
interno para el fortalecimiento de buenas practicas en materia de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica en el ambito del Municipio;

IV. Garantizar en todo momento la Transparencia, el Acceso a la Informacion y la Rendicién
de Cuentas por parte de todos los servidores publicos del Municipio

V. Solicitar y autorizar la ampliacion del plazo de reserva de la informacién a que se refiere el
articulo 96 de la Ley de Transparencia;

VI. Las deméas que se desprendan de normatividad aplicable.

Articulo 23. Los integrantes del Comité de Transparencia podran tener acceso a toda la
informacion que genera la Administracion Puablica Municipal para determinar su clasificacion
conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.



Capitulo IV
De las sesiones del Comité de Transparencia

Articulo 24. El Comité de Transparencia adoptara sus resoluciones por mayoria de votos. A sus
sesiones podran asistir como invitados, personas que sus integrantes lo consideren necesario,
quienes tendran voz pero no voto.

Articulo 25. Las sesiones del Comité de Transparencia seran publicas, sin mas limitacién que la
del espacio en donde se verifiquen, y podran asistir como invitados participantes los titulares y
enlaces de la areas administrativas del Municipio, o cualquier otra persona que sus integrantes
consideren necesarios, quienes tendran voz pero no voto. Cualquier otro asistente del publico en
general no tendra ni voz ni voto.

Articulo 26. ElI Comité de Transparencia sesionara con la totalidad de sus integrantes y, de forma
excepcional, podra sesionar con al menos dos de sus integrantes, cuando haya causa fundada y
motivada de la ausencia.

Con excepcién del Presidente, el resto de los integrantes del Comité podran nombrar a un
representante como suplente, quien debera tener nivel minimo de direccion, jefe de area o
equivalente.

Articulo 27. Las resoluciones del Comité de Transparencia seran adoptadas por mayoria de votos
y, en caso de empate, el presidente del Comité tendra voto de calidad.

A consideracion de la Presidencia del Comité de Transparencia, de manera excepcional o en caso
urgente, la sesion podra desarrollarse a través de las tecnologias de la informacién y
comunicacién, siempre y cuando se asegure la presencia virtual de sus integrantes.

Capitulo V
De la Unidad de Transparencia

Articulo 28. La Unidad de Transparencia sera el érgano responsable de realizar los requerimientos
de informacion a las Dependencias del Municipio, asi como las notificaciones necesarias a la
ciudadania; verificando en cada caso, que la informaciéon no sea considerada como reservada o
confidencial.

Articulo 29. La Unidad de Transparencia, gozara de autonomia técnica y de gestién, y tendra las
siguientes atribuciones:

l. Verificar que las dependencias, entidades o unidades administrativas del Municipio
difundan y actualicen, conforme la normatividad aplicable, la informacion publica a
que se refiere la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado
de Querétaro, en su Titulo Quinto;

Il. Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion;

Ill.  Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion
Y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la
normatividad aplicable;

V. Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso
a la informacion;



V. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

VI. Instituir, coordinar y supervisar, en términos de la normatividad aplicable, las
acciones, politicas y procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestién de
las solicitudes en materia de acceso a la informacion;

VII. Proponer la incorporacién de personal habilitado que sea necesario para recibir y dar

tramite de manera oportuna y eficaz a las solicitudes de acceso a la informacion;

VIIL. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, asi como de las

respuestas, resultados y cobros de reproduccion y envio;
IX. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva, procurando su

accesibilidad;
X. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Municipio;
XI. Hacer del conocimiento del sujeto obligado o de la instancia competente, sobre la

probable responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro, y
demas disposiciones aplicables;

XiIl. Promover a través del Presidente Municipal, acuerdos con instituciones publicas

especializadas que pudieran auxiliar a entregar las respuestas a solicitudes de
informacion, en formatos accesibles o con ajustes razonables en lengua indigena,
braille o cualquier otro formato que asegure su accesibilidad;

XIIl. Determinar la procedencia de la ampliacién de plazo de respuesta en las solicitudes

de acceso a la informacion, asi como la declaracion de inexistencia de la informacion
o de incompetencia de las dependencias, entidades o unidades administrativas de los
sujetos obligados;

XIV. Intervenir en los recursos que prevé la ley de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica del Estado de Querétaro;

XV. Turnar a la Contraloria Municipal los casos que por su constancia en el tiempo,

omision reiterada o gravedad, ameriten una probable sancion; y

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

Articulo 30. El titular de la Unidad de Transparencia ser4d nombrado por el Presidente Municipal,
previa aprobacion, por mayoria simple, del Ayuntamiento.

Preferentemente, la persona que ocupe la titularidad de la Unidad de Transparencia debera contar
con conocimientos y experiencia en la materia.

Articulo 31. Son facultades del titular de la Unidad de Transparencia:

VII.

VIII.

IX.

Emitir respuesta debidamente fundada y motivada, cuando la informacion solicitada sea de
la clasificada como reservada o confidencial;

Suscribir los documentos que emita la Unidad de Transparencia en ejercicio de sus
atribuciones;

Abstenerse de dar tramite a solicitudes que no se formulen en forma pacifica y respetuosa;
Realizar los trdmites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de acceso a la
informacion;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad,;
Fomentar la transparencia y accesibilidad a la informacion al interior del Municipio;

Fungir como enlace del Municipio con la Comision Estatal de Informacién Gubernamental,
asi como con el Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos;
Orientar a las Areas y Dependencias Administrativas, sobre los lineamientos y criterios
emitidos por el Comité de Transparencia; y

Las demas que se deriven de la normatividad aplicable.

Articulo 32. Las Dependencias, Organismos y Organos Administrativos del Municipio deberan
colaborar con la Unidad y con el Comité de Transparencia para el eficaz cumplimiento de sus
obligaciones, establecidas en este Reglamento, la Ley de Transparencia y demas normatividad
aplicable.



En caso de negativa por parte de los sujetos obligados, o de los enlaces de Transparencia
designados para colaborar con las acciones emprendidas por la Unidad de Transparencia, ésta
dard aviso al superior jerarquico del area que corresponda, para que le ordene realizar sin demora
las acciones conducentes; favoreciendo los principios de maxima publicidad y cumplimiento de las
responsabilidades de quienes colaboran en el Municipio.

Capitulo VI
De los Enlaces de Transparencia

Articulo 33. El titular de cada Dependencia, Organismo u Organo administrativo del Municipio
debera designar a un Enlace de Transparencia ante la Unidad de Transparencia; quien sera
seleccionado de entre el personal adscrito a la misma.

El titular de la Dependencia, Organismo u Organo administrativo del Municipio debera notificar
mediante oficio a la Unidad de Transparencia, el nombre del Enlace de Transparencia al dia
siguiente de ser seleccionado; y, en su caso, cuando éste sea relevado por otro servidor publico
municipal.

Articulo 34. El Enlace de Transparencia debera observar en el ejercicio de sus funciones, los
principios, obligaciones, lineamientos, criterios y procedimientos emitidos por el Comité de
Transparencia y la Unidad de Transparencia, asi como aquellos que se deriven de este
Reglamento.

Articulo 35. El Enlace de Transparencia tendra las funciones siguientes:

. Fungir como vinculo entre la Dependencia, Organismo u Organo administrativo y la Unidad
de Transparencia;
Il. Recibir y tramitar internamente las solicitudes de informacién que le haga llegar la Unidad
de Transparencia;
M. Aportar la informacién necesaria para dar respuesta a las solicitudes de informacion o, de
ser el caso, clasificar, de manera fundada y motivada, la informacion;
V. Elaborar, de ser necesario, versiones publicas de los documentos, cuando en ellos exista
informacion confidencial y reservada;
V. Elaborar el indice de los expedientes de la Dependencia, Organismo u Organo
administrativo, clasificados como reservados; y actualizarlos, y
VI. Las demas que le encomiende el titular de la Dependencia, Organismo u Organo
administrativo de adscripcion, en las materias relacionadas con este Reglamento.

TITULO TERCERO
DE LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

Capitulo Unico
Participacion de la Unidad de Transparencia

Articulo 36. La Unidad de Transparencia establecera las medidas necesarias para implementar,
en el ambito de competencia del Municipio, los sistemas interoperables con la Plataforma Nacional,
atendiendo sus propios lineamientos y a las necesidades de accesibilidad y usabilidad de los
usuarios.

Del mismo modo, sera responsable de coordinar e implementar las acciones necesarias para la
participacion del Municipio, como sujeto obligado, en la Plataforma Nacional.



TITULO CUARTO
DE LA CULTURA DE LA TRANSPARENCIA Y APERTURA GUBERNAMENTAL

Capitulo Unico
Del Gobierno Transparente y Abierto

Articulo 37. El Ayuntamiento, asi como las Dependencias, Organismos, Organos y Unidades que
integran la Administracion Publica del Municipio, sujetaran sus actos a una politica de rendicion de
cuentas y transparencia, garantizando el ejercicio efectivo del derecho de acceso a la informacion;
y para lo cual debera:

I Publicar activamente informacién cuantitativa y cualitativa que permita a las personas
interesadas conocer las funciones, los procesos de gestion, y el desempefio
relacionados con los servicios publicos y demas obligaciones del Municipio;

Il. Publicar informacion relevante sobre la Administracion Publica Municipal, procurando
en todo momento difundirla en datos abiertos en el sitio web oficial del Municipio, y en
la Plataforma Nacional de Transparencia;

Il. Publicar de manera proactiva la explicaciébn sobre los principales rubros del gasto
aprobado, incluyendo los programas de construccién, remodelacion o mantenimiento
de la infraestructura puablica existente el territorio municipal;

\VA Permitir que los ciudadanos interesados tengan informacion mas comprensible a
través de multiples canales de comunicacion;

V. Implementar plataformas digitales y otras herramientas que permitan la interaccion
con la sociedad, y de quienes estén interesados en la Administracién Puablica
Municipal;

VI. Desarrollar y fortalecer los mecanismos de difusién dentro del marco de politicas
proactivas en materia de transparencia, y

VII. Tomar las medidas necesarias para garantizar que la apertura del quehacer

gubernamental sea acorde con los estdndares nacionales, en materia de
Transparencia.

TITULO QUINTO
DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Capitulo Primero
De las Obligaciones del Municipio

Articulo 38. Las Dependencias, Organismos, Organos y Unidades que integran la Administracion
Puablica del Municipio pondran a disposicién del publico y mantendran actualizada a través de su
portal de Internet y de la Plataforma Nacional, en los términos sefialados en las disposiciones
aplicables y sin que medie solicitud alguna, la informacion publica de oficio, establecida en el
presente Reglamento.

Articulo 39. La informacién correspondiente a las obligaciones de transparencia debera
actualizarse por lo menos cada tres meses, salvo que en la ley de Transparencia o en otra
disposicion normativa se establezca un plazo especifico diverso. La publicacion de la informacion
debera indicar el sujeto obligado encargado de generarla, asi como la fecha de su dUltima
actualizacion.

Articulo 40. La Unidad y el Comité de Transparencia estableceran los ajustes razonables que
faciliten el acceso y busqueda de la informacién para personas con discapacidad; procurando que
la informacién publicada sea accesible de manera focalizada a personas que hablen alguna lengua
indigena.



Articulo 41. ElI Ayuntamiento pondra a disposicion de las personas interesadas, equipos de
coémputo con acceso a Internet, que permita la consulta de informacién, o bien, el sistema de
solicitudes de acceso a la informacién en la oficina de la Unidad de Transparencia.

Articulo 42. La informacién publicada por el Municipio no constituye propaganda gubernamental; y
debera mantener accesible la informacién en el portal de obligaciones de transparencia, incluso
dentro de los procesos electorales, conforme a lo dispuesto en la Ley de la materia.

Articulo 43. Los Directores, Coordinadores, Jefes y Titulares de Area, seran responsables de los
datos personales en su posesion y deberan garantizar su seguridad y evitar su alteracion, pérdida,
transmision y acceso no autorizado.

Articulo 44. El Municipio no podra difundir, distribuir o comercializar los datos personales
contenidos en los sistemas de informacion, desarrollados en el ejercicio de sus funciones, salvo
que haya mediado el consentimiento expreso, por escrito o por un medio de autenticacion similar,
de los individuos a que haga referencia la informaciéon de acuerdo a la normatividad aplicable.

Lo anterior, sin perjuicio a lo establecido por el articulo 115 de Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Querétaro.

Capitulo Segundo
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 45. El Municipio, con excepcion de la clasificada como reservada o confidencial, tiene la
obligaciéon de poner a disposicién del publico y mantener actualizada la informacién publica en
medios electrénicos, independientemente de los medios oficiales y aquellos que puedan lograr el
conocimiento publico.

Articulo 46. El Municipio debera publicar en el sitio web oficial, la informacion siguiente:

l. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, incluyendo leyes, cddigos,
reglamentos, decretos de creacion, manuales administrativos, reglas de operacion,
criterios, politicas, y otros anélogos;

Il. Su estructura orgéanica completa, en un formato que vincule cada area con las
atribuciones y responsabilidades que le corresponden a cada servidor publico. Asi
también, debera sefialar, en su caso, a los prestadores de servicios profesionales;

1. Las atribuciones, metas y objetivos de las Dependencias, Organismos, Organos y
Unidades que integran la Administracion Pdblica Municipal, de conformidad con sus
programas operativos;

V. Los indicadores que deban establecer, relacionados con temas de interés publico o
trascendencia social, conforme a sus funciones;

V. Los indicadores que permitan rendir cuenta de sus objetivos y resultados;

VI. El directorio de los servidores publicos, a partir del nivel de jefe de departamento o su
equivalente, cuando se brinde atencion al publico; se manejen o apliquen recursos
publicos; o se realicen actos de autoridad.

Dicho directorio incluir4, al menos: nombre, cargo o0 nombramiento, nivel del puesto,
fecha de alta, nimero telefonico, domicilio para recibir correspondencia y direccion de
correo electronico oficial.

VII. Los tabuladores de remuneraciones, que deberan indicar la remuneracion bruta y
neta de todos los Servidores Publicos de base o de confianza, de todas las
percepciones, incluyendo sueldos, prestaciones, gratificaciones, primas, comisiones,
dietas, bonos, estimulos, ingresos y sistemas de compensacion, sefialando la
periodicidad de dicha remuneracion;



VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.

XXI.

Los tabuladores de los gastos de representacion y viaticos, asi como el objeto e
informe de comisién correspondiente;

El ndmero total de las plazas y del personal de base y confianza, especificando el
total de las vacantes, por nivel de puesto, para cada unidad administrativa;

Las contrataciones de servicios profesionales por honorarios, sefialando los nombres
de los prestadores de servicios, los servicios contratados, el monto de los honorarios
y el periodo de contratacién;

La informacion en version publica de las declaraciones patrimoniales de los
servidores publicos que asi lo determinen, en los sistemas habilitados para ello;

El domicilio de la Unidad de Transparencia, ademas de la direccion electronica donde
podran recibirse las solicitudes para obtener informacion;

Las convocatorias a concursos para ocupar cargos publicos y los resultados de los
mismos;

La informacion de los programas de subsidios, estimulos y apoyos, informando
respecto de los programas de transferencia, de servicios, de infraestructura social y
de subsidio, lo siguiente:

a) Area.

b) Denominacién del programa.

c) Periodo de vigencia.

d) Disefio, objetivos y alcances.

e) Metas fisicas.

f) Poblacién beneficiada estimada.

g) Monto aprobado, modificado y ejercido, asi como los calendarios de su
programacion presupuestal.

h) Requisitos y procedimientos de acceso.

i) Procedimiento de queja o inconformidad ciudadana.

i) Mecanismos de exigibilidad.

k) Mecanismos de evaluacién, informes de evaluacién y seguimiento de
recomendaciones.

I) Indicadores con nombre, definicion, método de célculo, unidad de medida,
dimension, frecuencia de medicion, nombre de las bases de datos
utilizadas para su célculo.

m) Formas de participacion social.

n) Articulacién con otros programas sociales.

0) Reglas de operacion o su equivalente.

p) Informes periddicos sobre la ejecucion y los resultados de las evaluaciones
realizadas.

q) Padrén de beneficiarios que contendra: nombre o denominacion social de
las personas fisicas y morales beneficiarias, el monto del recurso,
beneficio o apoyo otorgado para cada una de ellas, unidad territorial, en su
caso, edad y sexo.

Las condiciones generales de trabajo, contratos o convenios que regulen las
relaciones laborales del personal, asi como los recursos econémicos, en especie 0
donativos, que sean entregados a los sindicatos;

La informacion curricular, desde el nivel de jefe de departamento o equivalente, hasta
el titular del sujeto obligado; asi como, en su caso, las sanciones administrativas de
gue haya sido objeto;

El listado de servidores publicos con sanciones administrativas definitivas,
especificando la causa de la sancion y la disposicion;

Los servicios que ofrece, sefialando los requisitos para acceder a ellos;

Los tramites que ofrece, sus requisitos y formatos;

La informacion financiera sobre el presupuesto asignado, asi como los informes del
ejercicio trimestral del gasto, en términos de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, y demas normatividad aplicable;

La informacion relativa a la deuda publica, en términos de la normatividad aplicable;



XXIL.

XXIILI.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

Los montos destinados a gastos de comunicacién social y publicidad oficial
desglosada por tipo de medio, proveedores, numero de contrato y concepto o
campana;
Los informes de resultados de las auditorias al ejercicio presupuestal de cada sujeto
obligado que se realicen;
El resultado de la dictaminacion de los estados financieros; la informacion relativa a la
deuda publica, en términos de la normatividad aplicable; el informe de la cuenta
publica; y la aplicacién de los fondos auxiliares especiales;
Los montos, criterios, convocatorias y listado de personas fisicas o morales a
quienes, por cualquier motivo, se les asigne o permita usar recursos publicos; o, en
los términos de las disposiciones aplicables, realicen actos de autoridad. Asimismo,
los informes que dichas personas les entreguen sobre el uso y destino de dichos
recursos;
Las concesiones, contratos, convenios, permisos, licencias 0 autorizaciones
otorgados, especificando los titulares de aquéllos; debiendo publicarse su objeto,
nombre o razén social del titular, vigencia, tipo, términos, condiciones, monto y
modificaciones;
La informacion sobre procedimientos de adjudicacién directa, invitacién restringida y
licitacion de cualquier naturaleza, incluyendo la versién publica del expediente
respectivo y de los contratos celebrados; debiendo contener, por lo menos, lo
siguiente:

1) De licitaciones publicas o procedimientos de invitacion restringida:

a) La convocatoria o invitacion emitida, asi como los fundamentos legales
aplicados para llevarla a cabo.

b) Los nombres de los participantes o invitados.

c) El nombre del ganador y las razones que lo justifican.

d) El area solicitante y responsable de su ejecucion.

e) Las convocatorias e invitaciones emitidas.

f) Los dictamenes y fallo de adjudicacion.

g) Elcontrato y, en su caso, sus anexos.

h)  Los mecanismos de vigilancia y supervision, incluyendo, en su caso, los
estudios de impacto urbano y ambiental, segun corresponda.

i) La partida presupuestal correspondiente.

)] Origen de los recursos especificando si son federales, estatales o
municipales, asi como el tipo de fondo de participacion o aportacion
respectiva.

k) Los convenios modificatorios que, en su caso, sean firmados,
precisando el objeto y la fecha de celebracion.

) Los informes de avance fisico y financiero sobre las obras o servicios
contratados.

m) El convenio de terminacion.

n)  Elfiniquito.

2) De las adjudicaciones directas:

a) La propuesta enviada por el participante.

b) Los motivos y fundamentos legales aplicados para llevarla a cabo.

c) Laautorizacion del ejercicio de la modalidad.

d) La cotizacion considerada.

e) Elnombre de la persona fisica o moral adjudicada.

f)  Launidad administrativa solicitante y la responsable de su ejecucion.

g) El ndmero, fecha, el monto del contrato y el plazo de entrega o de
ejecucion de los servicios u obra.

h) Los mecanismos de vigilancia y supervision, incluyendo, en su caso, los
estudios de impacto urbano y ambiental, segun corresponda.

i) Los informes de avance sobre las obras o servicios contratados.

i)  Elconvenio de terminacion.

k) Elfiniquito.



XXVIIL.
XXIX.

XXX.
XXXI.
XXXII.
XXXIII.
XXXIV.
XXXV.
XXXVI.
XXXVII.
XXXVIII.
XXXIX.
XL.

XLI.
XLII.

XLII.
XLIV.
XLV.

XLVI.

XLVII.

Los informes que por disposicion legal generen los sujetos obligados;

Las estadisticas que generen en cumplimiento de sus facultades, competencias o
funciones;

Informe de avances programaticos o presupuestales, balances generales y su estado
financiero;

Padrén de proveedores y contratistas;

Los convenios de coordinacion de concertacion con los sectores social y privado;

El inventario de bienes muebles e inmuebles en posesion o propiedad;

Las recomendaciones emitidas por los 6rganos publicos del Estado u organismos
internacionales garantes de los derechos humanos, asi como las acciones que han
llevado a cabo para su atencion;

Las resoluciones y laudos que se emitan en procesos o procedimientos seguidos en
forma de juicio;

Los mecanismos de participacion ciudadana;

Los programas que ofrecen, incluyendo informaciéon sobre la poblacion, objetivo y
destino, asi como los tramites, tiempos de respuesta, requisitos y formatos para
acceder a los mismos;

Las actas y resoluciones del Comité de Transparencia de los sujetos obligados;
Todas las evaluaciones y encuestas que hagan los sujetos obligados a programas
financiados con recursos publicos;

Los estudios financiados con recursos publicos;

El listado de jubilados y pensionados y el monto que reciben;

Los ingresos recibidos por cualquier concepto, sefialando el nombre de los
responsables de recibirlos, administrarlos y ejercerlos, asi como su destino, indicando
el destino de cada uno de ellos;

Donaciones hechas a terceros en dinero o en especie;

El catalogo de disposicion y guia de archivo documental;

Las actas de sesiones ordinarias y extraordinarias, asi como las opiniones y
recomendaciones que emitan, en su caso, l0s consejos consultivos;

Para efectos estadisticos, el listado de solicitudes a las empresas concesionarias de
telecomunicaciones y proveedores de servicios o0 aplicaciones de Internet para la
intervencidon de comunicaciones privadas, el acceso al registro de comunicaciones y
la localizacion geogréfica en tiempo real de equipos de comunicacién, que contenga
exclusivamente el objeto, el alcance temporal y los fundamentos legales del
requerimiento, asi como, en su caso, la mencion de que cuenta con la autorizacion
judicial correspondiente; y

Cualquier otra informacion que sea de utilidad o se considere relevante, ademas de la
gue, con base en la informacién estadistica, responda a las preguntas hechas con
mas frecuencia por el publico.

Articulo 47. Los sujetos obligados deberan informar a la Comisién cudles son los rubros que son
aplicables a sus paginas de Internet, con el objeto de que ésta verifique y apruebe, de forma
fundada y motivada, la relacion de fracciones aplicables a cada sujeto obligado.

Capitulo Tercero
De las obligaciones de transparencia especificas

Articulo 48. Ademas de lo sefialado en el articulo anterior del presente Reglamento, debera poner
a disposicion del pablico de manera actualizada la informacion siguiente:

El Plan Estatal de Desarrollo y el Plan Municipal de Desarrollo, segin corresponda;
El presupuesto de egresos y las formulas de distribuciébn de los recursos
otorgados;



Il. El listado de expropiaciones decretadas y ejecutadas que incluya, cuando menos,
la fecha de expropiacion, el domicilio y la causa de utilidad publica y las
descripciones superficiales;

V. El nombre, denominacién o razén social y niamero del registro federal de los
contribuyentes a quienes se les hubiere cancelado o condonado algin crédito
fiscal, asi como los montos respectivos. Asimismo, la informacion estadistica sobre
las exenciones previstas en las disposiciones fiscales;

V. Los nombres de las personas nombradas como notarios publicos, asi como sus
datos de contacto, la informacion relacionada con el proceso de otorgamiento del
nombramiento y las sanciones que se les hubieran aplicado;

VI. Los planes de desarrollo urbano, ordenamiento territorial y ecolégico, los cambios
de uso de suelo y licencias de construccion otorgadas por los gobiernos
municipales;

VIL. Las disposiciones administrativas que emitan, con el plazo de anticipacién que

prevean las disposiciones aplicables al sujeto obligado de que se trate, salvo que
su difusion pueda comprometer los efectos que se pretenden lograr con la
disposicion o se trate de situaciones de emergencia;

VIII. El contenido de las gacetas municipales, las cuales deberan comprender los
resolutivos y acuerdos aprobados por los Ayuntamientos; y

IX. Las actas de sesiones de Ayuntamiento, los controles de asistencia de los

integrantes a las sesiones y el sentido de votacion de los miembros del
Ayuntamiento sobre las iniciativas o acuerdos sometidos al pleno.

TITULO SEXTO
DE LA INFORMACION CLASIFICADA

Capitulo Primero
Disposiciones generales

Articulo 49. La clasificacion es el proceso mediante el cual el Municipio por medio del Comité de
Transparencia, determina que la informacién en su poder actualiza alguno de los supuestos de
reserva o confidencialidad, de conformidad con lo dispuesto en el presente Titulo.

Los titulares de las dependencias administrativas del Municipio seran los responsables de clasificar
la informacion, de conformidad con lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Accesos a la
Informacién Publica del Estado de Querétaro.

Articulo 50. Los documentos clasificados como reservados serdn publicos cuando:

l. Se extingan las causas que dieron origen a su clasificacion;
Il. Expire el plazo de clasificacion;
Il Exista resolucién de una autoridad competente que determine que existe una causa de
interés publico que prevalece sobre la reserva de la informacion; o
V. El Comité de Transparencia considere pertinente la desclasificacion, de conformidad
con lo sefalado en el presente Titulo.

Articulo 51. La informacion clasificada como reservada, segun el articulo 64 de este Reglamento,
podra permanecer con tal caracter hasta por un periodo de cinco afios. El periodo de reserva
correra a partir de la fecha en que se clasifica el documento.

El Municipio, con la aprobacion de su Comité de Transparencia, podra ampliar el periodo de
reserva hasta por un plazo de cinco afios adicionales, siempre y cuando justifiquen que subsisten
las causas que dieron origen a su clasificacion.



Articulo 52. Cuando se trate de informacién cuya publicaciéon pueda ocasionar la destruccién o
inhabilitacién de la infraestructura de caracter estratégico para la provision de bienes o servicios
publicos, o bien se refiera a las circunstancias expuestas en la fraccion IV del articulo 64 de este
Reglamento y que a juicio del Presidente Municipal y del titular de la Dependencia responsable del
resguardo de la informacién, sea necesario ampliar nuevamente el periodo de reserva de la
informacion.

Para efectos de lo anterior, el Comité de Transparencia debera hacer la solicitud correspondiente
debidamente fundada y motivada a la Comision, aplicando la prueba de dafio y sefialando el nuevo
plazo de reserva, por lo menos con tres meses de anticipacion al vencimiento del periodo.

Articulo 53. Para mativar la clasificacion de la informacién y la ampliacién del plazo de reserva, se
deberan sefalar las razones, motivos o circunstancias especiales que llevaron al Municipio a
concluir que el caso particular se ajusta al supuesto previsto por la norma legal invocada como
fundamento. Ademas, el Ayuntamiento debera en todo momento aplicar una prueba de dafio.

Tratdndose de aquella informacion que actualice los supuestos de clasificacién, debera sefialarse
el plazo al que estara sujeto la reserva.

Articulo 54. En la aplicacion de la prueba de dafio, el sujeto obligado debera justificar que:

l. La divulgacion de la informacion representa un riesgo real, demostrable e identificable
de perijuicio significativo al interés publico;
Il. El riesgo de perjuicio que supondria la divulgacion supera el interés publico general
de que se difunda; y
1. La limitacién se adecua al principio de proporcionalidad, y representa el medio menos
restrictivo disponible para evitar el perjuicio.

Articulo 55. El Municipio, a través de sus Directores, Jefes y titulares de Area deberan aplicar, de
manera restrictiva y limitada, las excepciones al derecho de acceso a la informacion prevista en el
presente Titulo, y deberan acreditar su procedencia.

Articulo 56. La clasificacién de la informacioén se llevara a cabo en el momento en que:

l. Se reciba una solicitud de acceso a la informacion;
Il. Se determine mediante resolucion de autoridad competente, o
1. Se generen versiones publicas para dar cumplimiento a las obligaciones de
transparencia previstas en este Reglamento y demas normatividad aplicable.

Articulo 57. Los documentos clasificados parcial o totalmente deberan llevar una leyenda que
indique tal caracter, asi como la fecha de la clasificacién, el fundamento legal y, en su caso, el
periodo de reserva.

Articulo 58. La clasificacién podra establecerse de manera parcial o total de acuerdo al contenido
de la informacion del documento, y debera estar acorde con la actualizacién de los supuestos
definidos en el presente Titulo como informacion clasificada.

En ningln caso se podran clasificar documentos antes de que se genere la informacion.



Articulo 59. Los documentos clasificados seran debidamente custodiados y conservados,
conforme a las disposiciones legales aplicables y, en su caso, se ajustaran a los lineamientos que
expida el Sistema Nacional de Transparencia.

Articulo 60. Cuando un documento contenga partes o secciones reservadas o confidenciales, los
titulares de las Dependencias, Organismos, Organos y Unidades administrativas del Municipio,
para efectos de atender una solicitud de informacion, deberan elaborar una version puablica en la
que se testen las partes o secciones clasificadas, indicando su contenido de manera genérica, y
fundando y motivando su clasificacion.

Articulo 61. La informacion contenida en las obligaciones de transparencia no podra omitirse en
las versiones publicas.

Articulo 62. Cada Dependencia Organismo, Organo y Unidad administrativa del Municipio
elaborara un indice de los expedientes clasificados como reservados, por area responsable de la
informacion y tema.

El indice debera elaborarse semestralmente y publicarse en formatos abiertos al dia siguiente de
su elaboracion. Dicho indice debera indicar el area que generé la informacion, el nombre del
documento, si se trata de una reserva completa o parcial, la fecha en que inicia y finaliza la
reserva, su justificacién, el plazo de reserva y, en su caso, las partes del documento que se
reservan y si se encuentra en prérroga.

En ningun caso el indice sera considerado como informacion reservada.

Articulo 63. En los casos en que se niegue el acceso a la informacion, por actualizarse alguno de
los supuestos de clasificacion, el Comité de Transparencia debera confirmar, modificar o revocar la
decision.

La carga de la prueba para justificar toda negativa de acceso a la informacion, por actualizarse
cualquiera de los supuestos de reserva previstos, correspondera al titular de la Dependencia
Organismo, Organo y Unidad administrativa del Municipio, responsable del resguardo de la
Informacién.

Capitulo Segundo
De la Informacién Reservada

Articulo 64. Como informacién reservada, podra clasificarse aquella que:

. Comprometa la seguridad publica y cuente con un propésito genuino y un efecto
demostrable;

Il. Pueda menoscabar la conduccién de las negociaciones y relaciones del Municipio;

Il. Se entregue al Estado expresamente con ese caracter, o el de confidencial por otro u
otros sujetos de derecho internacional, excepto cuando se trate de violaciones graves
de derechos humanos o delitos de lesa humanidad, de conformidad con el derecho
internacional;

V. Pueda afectar la estabilidad econdémica y financiera del Municipio;

V. Pueda poner en riesgo la vida, seguridad o salud fisica de una persona;

VL. Obstruya las actividades de verificacion, inspeccion y auditoria relativas al
cumplimiento de las leyes, o afecte la recaudacion de contribuciones;
VII. Obstruya la prevencién o persecucion de los delitos;
VIIL. La que contenga las opiniones, recomendaciones o puntos de vista que formen parte

del proceso deliberativo de los servidores publicos del Municipio, hasta en tanto no
sea adoptada la decision definitiva, la cual deberd estar documentada;



IX. Obstruya los procedimientos para fincar responsabilidad a los servidores publicos del
Municipio, en tanto no se haya dictado la resolucién administrativa;

X. Afecte los derechos del debido proceso;

XI. Vulnere la conduccidon de los expedientes judiciales o de los procedimientos
administrativos seguidos en forma de juicio, en tanto no hayan causado estado; asi
como la informacién que vulnere las diligencias de preparacion del ejercicio de la
accion penal; y

XII. Se encuentre contenida dentro de las investigaciones de hechos que la ley sefiale
como delitos y se tramiten ante el Ministerio Publico.

Articulo 65. Se considerara como informacion reservada, ademas de la sefialada en el numeral
que antecede, aquella que por disposicién expresa de una ley tengan tal caracter, siempre que
sean acordes con las bases, principios y disposiciones establecidos en la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Articulo 66. No podra invocarse el caracter de reservado cuando:

I Se trate de violaciones graves de derechos humanos o delitos de lesa humanidad; o
Il. Se trate de informacién relacionada con actos de corrupcion, de acuerdo con las
leyes aplicables.

Capitulo Tercero
De la informacion confidencial

Articulo 67. Se considera informacion confidencial la que contiene datos personales concernientes
a una persona fisica identificada o identificable.

Articulo 68. Se considera como informacidon confidencial: los secretos bancario, fiduciario,
industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de
derecho internacional o bien, a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos
publicos.

Asimismo, serd informacién confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos
obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o
los tratados internacionales

Articulo 69. La informacién confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran
tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los servidores publicos del
Municipio facultados para ello.

Articulo 70. Para que el Municipio pueda permitir el acceso a informacion confidencial requiere
obtener el consentimiento de los particulares titulares de la informacién.

No se requerira el consentimiento del titular de la informacion confidencial cuando:

l. La informacién se encuentre en registros publicos o fuentes de acceso publico;
II.  Porleytenga el caracter de publica;
M. Exista una orden judicial,
V. Por razones de seguridad publica o para proteger los derechos de terceros, se requiera su
publicacién; y



V. Los demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

Para efectos de la fraccion IV del presente articulo, el organismo garante debera aplicar la prueba
de interés publico. Ademas, se debera corroborar una conexién patente entre la informacion
confidencial y un tema de interés publico, y la proporcionalidad entre la invasion a la intimidad
ocasionada por la divulgacién de la informacién confidencial y el interés publico de la informacién.

TiITULO SEPTIMO
DEL PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Capitulo Primero
Del procedimiento de acceso alainformacion

Articulo 71. La Unidad de Transparencia garantizara las medidas y condiciones de accesibilidad; y
realizara los ajustes razonables para que toda persona pueda ejercer el derecho de acceso a la
informacién, mediante solicitudes de informacion; debiendo apoyar al solicitante en la elaboracion
de las mismas.

Articulo 72. Cualquier persona por si misma o, a través de su representante, podra presentar
solicitud de acceso a informacién ante la Unidad de Transparencia del sujeto obligado, a través de
la Plataforma Estatal, en la oficina u oficinas designadas para ello, via correo electronico, correo
postal, mensajeria, telégrafo, verbalmente, o por cualquier medio aprobado por el Sistema Estatal.

Articulo 73. Tratandose de solicitudes de acceso a la informacién, formuladas mediante la
Plataforma Nacional, se asignara automaticamente un nimero de folio, con el que los solicitantes
podran dar seguimiento a sus requerimientos.

En los demas casos, la Unidad de Transparencia tendra que registrar y capturar la solicitud de
acceso en la Plataforma Nacional, debiendo enviar el acuse de recibo al solicitante, en el que se
indique la fecha de recepcioén, el folio que corresponda y los plazos de respuesta aplicables.

Articulo 74. Para presentar una solicitud de informacién al Municipio, no se podran exigir mayores
requisitos que los siguientes:

I Nombre del solicitante y tratindose de personas morales la denominacion y el
nombre y datos generales de su representante legal;
Il. Domicilio o medio para recibir notificaciones;
1. La descripcién clara y precisa de la informacion solicitada;
\VA La modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informacion, mediante
consulta directa, mediante la expedicion de copias simples o certificadas o la
reproduccién en cualquier otro medio, incluidos los electrénicos.

Articulo 75. En ningln caso la entrega de informacion estard condicionada a que se motive o
justifique su utilizacién, ni se requerira demostrar interés alguno. Los empleados publicos
encargados de proporcionar la informacién publica se abstendran de preguntar o cuestionar los
motivos de la solicitud, de lo contrario se hardn acreedores a las sanciones que establece Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de Querétaro.

En su caso, el solicitante sefialara el formato accesible o la lengua indigena en la que se requiera
la informacion de acuerdo a lo sefialado en la Ley de Transparencia.

Articulo 76. La informacion solicitada, debera entregarse tal y como obra en los archivos,
expedientes o cualquier otro medio de acopio, sin alteraciones, mutilaciones y debera, asimismo,
mostrarse de manera clara y comprensible.



Articulo 77. Cuando la informacién solicitada implique su manipulaciéon o procesamiento de una
manera distinta a como obra en depdsito, o bien, la generacién de datos o textos nuevos a partir de
los ya existentes, se hara del conocimiento del solicitante para que éste la procese, sin que ello
implique la negativa de proporcionarle la informacion en el formato que se posea.

Articulo 78. Cuando el particular presente su solicitud por medios electrénicos a través de la
Plataforma Nacional, se entendera que acepta que las natificaciones le sean efectuadas por dicho
sistema, salvo que sefiale un medio distinto para efectos de las notificaciones.

En el caso de solicitudes recibidas en otros medios, en las que los solicitantes no proporcionen un
domicilio o medio para recibir la informacién o, en su defecto, no haya sido posible practicar la
notificacién, se naotificara por estrados en la oficina de la Unidad de Transparencia.

Articulo 79. Cuando, de forma fundada y motivada, la informacion solicitada que ya se encuentre
en su posesion impligue andlisis, estudio o procesamiento de documentos cuya entrega o
reproduccién sobrepase las capacidades técnicas del sujeto obligado para cumplir con la solicitud
en los plazos establecidos para dichos efectos, se podra poner a disposicién del solicitante en
consulta directa, salvo que se trate de informacién clasificada.

En todo caso se facilitard su copia simple o certificada, asi como su reproduccién por cualquier
medio disponible en las instalaciones del sujeto obligado o que, en su caso, aporte el solicitante.

Articulo 80. Los titulares, Directores y Jefes de area deberan otorgar acceso a los documentos
que se encuentren en sus archivos, o que estan obligados a documentar de acuerdo con sus
facultades, competencias o funciones en el formato en que el solicitante manifieste, de entre
aguellos formatos existentes, conforme a las caracteristicas fisicas de la informacion o del lugar
donde se encuentre asi lo permita.

En el caso de que la informacion solicitada consista en bases de datos se debera privilegiar la
entrega de la misma en formatos abiertos.

Articulo 81. Cuando la informacién requerida por el solicitante ya esté disponible al publico en
medios impresos, tales como: libros, compendios, tripticos, registros publicos, o bien en formatos
electronicos disponibles en Internet o en cualquier otro medio, se le hara saber por el medio
requerido por el solicitante, en un plazo no mayor a cinco dias: la fuente, el lugar y la forma en que
puede consultar, reproducir o adquirir dicha informacion.

Articulo 82. La Unidad de Transparencia debera garantizar que las solicitudes se turnen a todas
las areas competentes del Municipio que cuenten con la informacion o deban tenerla de acuerdo a
sus facultades, competencias y funciones, con el objeto de que realicen una basqueda exhaustiva
y razonable de la informacién solicitada.

El area competente para resolver sobre la solicitud de acceso tendra un plazo méaximo de diez dias
habiles para remitir a la Unidad de Transparencia, para que ésta a su vez notifique al solicitante.

Articulo 83. La respuesta a la solicitud debera ser notificada al interesado en el plazo maximo de
veinte dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la presentaciéon de aquélla.

Dicho plazo podra ampliarse hasta por diez dias habiles més, siempre y cuando existan razones
fundadas y motivadas, las cuales deberan ser aprobadas por la Unidad de Transparencia;
debiendo notificarse al solicitante antes de su vencimiento.

Articulo 84. El acceso se dard en la modalidad de entrega elegido por el solicitante. Cuando la
informacion no pueda entregarse, debera realizarse en el formato que sea generada y
resguardada, debiendo fundarse y motivarse dicha determinacion.



Articulo 85. La entrega de la informacion y la elaboracion de versiones publicas, cuya modalidad
de reproduccién tenga un costo, procedera una vez que se acredite el pago respectivo.

Articulo 86. La Unidad de Transparencia tendra disponible la informacion solicitada durante un
plazo de sesenta dias, contado a partir de que el solicitante hubiere realizado el pago respectivo, el
cual debera efectuarse en un plazo no mayor a treinta dias habiles.

Transcurridos dichos plazos, la Unidad de Transparencia dard por concluida la solicitud y
procedera, de ser el caso, a la destruccion del material en el que se reprodujo la informacion.

Articulo 87. Cuando la Unidad de Transparencia determine la notoria incompetencia por parte del
Municipio para atender la solicitud de acceso a la informacién, deberan comunicarlo al solicitante,
dentro de los tres dias posteriores a la recepcion de la solicitud.

Si los sujetos obligados son competentes para atender parcialmente la solicitud de acceso a la
informacién, debera dar respuesta respecto de dicha parte. Respecto de la informacién sobre la
cual es incompetente, se procedera conforme lo sefiala el parrafo anterior.

Articulo 88. En caso de que los Enlaces de las Dependencias, Organismos, Organos y Unidades
administrativas del Municipio consideren que los documentos o la informacién deba ser clasificada,
el titular de dicha area debera remitir la solicitud, asi como un escrito en el que funde y motive la
clasificacién a la Unidad de Transparencia, asi como al Comité de Transparencia, los cuales
deberan resolver para:

a. Confirmar la clasificacion.
b. Modificar la clasificacién y otorgar total o parcialmente el acceso a la informacion.
c. Revocar la clasificacidn y conceder el acceso a la informacion.

El Comité y la Unidad de Transparencia podran tener acceso a la informaciéon que esté en poder
del area correspondiente, de la cual se haya solicitado su clasificacion.

La resolucién del Comité de Transparencia sera notificada al interesado en el plazo de respuesta a
la solicitud que establece el presente Reglamento.

Articulo 89. Cuando la informacioén no se encuentre en los archivos del Municipio, el titular del area
implicada deberd informar tal circunstancia al Comité de Transparencia, mismo que debera
resolver conforme a lo siguiente:

. Analizara el caso y tomara las medidas necesarias para localizar la informacién;

Il. Expedira una resolucion que confirme la inexistencia del documento;

1. Ordenara, siempre que sea materialmente posible, que se genere o se reponga la
informacién en caso de que ésta tuviera que existir, en la medida que deriva del
ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, o que previa acreditacién de la
imposibilidad de su generacion, exponga de forma fundada y motivada las razones
por las cuales en el caso particular no ejercié dichas facultades, competencias o
funciones; lo cual notificara al solicitante a través de la Unidad de Transparencia; y

V. Notificar4 a la Contraloria Municipal, la cual en su caso, iniciara el procedimiento de
responsabilidad administrativa que corresponda.

Articulo 90. La resolucién del Comité de Transparencia que confirme la inexistencia de la
informacion solicitada contendra los elementos minimos que permitan al solicitante tener la certeza
de que se utilizé un criterio de busqueda exhaustivo, ademéas de sefialar las circunstancias de
tiempo, modo y lugar que generaron la inexistencia en cuestion, y sefialara al servidor publico
responsable de contar con la misma.



TITULO OCTAVO
DE LAS RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Capitulo Unico
De las Sanciones Administrativas

Articulo 91. Los servidores publicos del Municipio seran responsables por el incumplimiento de las
obligaciones de transparencia, acceso a la informacion y proteccién de datos personales, de
conformidad con el presente Reglamento, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Querétaro y Ley General Transparencia, en los supuestos que de manera
enunciativa y no limitativa, se enlistan a continuacion:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

La falta de respuesta a las solicitudes de informacion en los plazos sefialados en este
Reglamento;

Actuar con negligencia, dolo o mala fe durante la sustanciacion de las solicitudes en
materia de acceso a la informacion o bien, al no difundir la informacién relativa a las
obligaciones de transparencia previstas en este Reglamento;

Incumplir los plazos de atencion previstos en el presente Reglamento, asi como
establecidos por la Unidad y el Comité de Transparencia;

Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, total o parcialmente,
sin causa legitima, conforme a las facultades y funciones correspondientes, la
informacion que se encuentre bajo su custodia o bien, a la cual tengan acceso o
conocimiento con motivo de su empleo, cargo o comision;

Entregar informacion incomprensible, incompleta, en un formato no accesible, una
modalidad de envio o de entrega diferente a la solicitada previamente por el usuario en
su solicitud de acceso a la informacién, al responder sin la debida motivacion y
fundamentacién establecidas en la normatividad aplicable;

No actualizar la informacién correspondiente a las obligaciones de transparencia en los
plazos previstos en la Ley de la materia;

Declarar con dolo o negligencia la inexistencia de informaciéon que deba ser generada
por el Ayuntamiento y las Dependencias, Organismos, Organos y Unidades
administrativas del Municipio, derivado del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones;

Declarar la inexistencia de la informacion cuando exista total o parcialmente en sus
archivos;

No documentar con dolo o negligencia el ejercicio de sus facultades, competencias,
funciones o actos, de conformidad con la Legislacion aplicable;

Realizar actos para intimidar a los solicitantes de informacion, o inhibir el ejercicio del
derecho;

Denegar intencionalmente informacion que no se encuentre clasificada como reservada
o confidencial;

Clasificar como reservada, con dolo o negligencia, la informacién sin que se cumplan
las caracteristicas sefialadas tanto en este Reglamento como en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de Querétaro.

No desclasificar la informacion como reservada cuando los motivos que le dieron origen
ya no existan o haya fenecido el plazo; o cuando la Comisidén determine que existe una
causa de interés publico que persista, 0 no se solicite la prérroga al Comité de
Transparencia;

No atender los requerimientos emitidos por la Comision, asi como por la Unidad de
Transparencia, de conformidad con este Reglamento y la Legislacion aplicable;

No acatar las resoluciones emitidas por el Comité de Transparencia y la Comision, en
ejercicio de sus funciones;

Difundir dolosamente datos personales;

No entregar la informacién que haya sido solicitada por el Comité de Transparencia, la
Unidad de Transparencia, la Comision o por resolucion de autoridad competente; y



XVIII.  Obstruir de manera dolosa el desempefio de las funciones del Comité de Transparencia
y de la Unidad de Transparencia.
XIX. De entregar la informacion que sea solicitada por la Unidad de Transparencia o por el
Comité de Transparencia con faltas de ortografia, con redaccion diferente a la
solicitada, o bien, en formatos diferentes a los solicitados por la autoridad competente

Las sanciones de caracter econdmico no podran ser cubiertas con recursos publicos.

Articulo 92. Las sanciones seran aplicadas de acuerdo al procedimiento administrativo que
determine la Contraloria Municipal, y seran las siguientes:

I.  Amonestacion publica, la cual se dara por una sola vez.

Il. Multa, de ciento cincuenta hasta mil quinientas veces el salario minimo general
vigente en el Estado;

M. Suspension laboral por el tiempo que determine la Contraloria Municipal, conforme al
procedimiento correspondiente y hasta por tres meses sin goce de sueldo;

\VA Destitucién del cargo al servidor publico que incurra en las conductas establecidas en
el articulo 91 del presente reglamento.

V. Inhabilitacion para desempefiar empleos, cargos o comisiones en el servicio publico
municipal, por un periodo de uno a cinco afos.

El servidor publico que acumule tres sanciones al presente reglamento, sera separado de su cargo
inmediatamente al no cumplir con sus obligaciones de transparencia.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento entrard en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el
Periddico Oficial de Gobierno del Estado “La Sombra de Arteaga” y en la Gaceta Municipal.

SEGUNDO.- Publiquese por una sola ocasion en el Periédico Oficial de Gobierno del Estado “La
Sombra de Arteaga” y en la Gaceta Municipal, en la Pagina Oficial del Municipio de Pedro
Escobedo, Qro., denominada www.pedroescobedo.gob.mx.

TERCERO.- Se abroga el Reglamento de Acceso a la Informacion Gubernamental del Municipio de
Pedro Escobedo, Qro.

Dado en el Municipio de Pedro Escobedo, Qro., en Sesi6on Ordinaria de Cabildo No. 413,
celebrada el dia 27 del mes de junio del 2017.

LA QUE SUSCRIBE C. BEATRIZ MAGDALENA LEON SOTELO, PRESIDENTA MUNICIPAL DE
PEDRO ESCOBEDO, QUERETARO, EN EL EJERCICIO DE MIS FUNCIONES Y CON
FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 149 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
QUERETARO, PROMULGO, EL PRESENTE REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE PEDRO ESCOBEDO, QUERETARO, PARA
SU PUBLICACION Y OBSERVANCIA.

C. BEATRIZ MAGDALENA LEON SOTELO
PRESIDENTA MUNICIPAL DE PEDRO ESCOBEDO QUERETARO.

Rubrica

LIC. JOSE REVERIANO SANCHEZ CABRERA
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
DE PEDRO ESCOBEDO QUERETARO.

Rubrica


http://www.pedroescobedo.gob.mx/

EL QUE SUSCRIBE LIC. JOSE REVERIANO SANCHEZ CABRERA, SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PEDRO ESCOBEDO, QRO. EN USO DE LAS
FACULTADES QUE ME CONFIERE EL ARTICULO 47 FRACCION IV Y V DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE QUERETARO, CERTIFICO QUE LA PRESENTE COPIA
FOTOSTATICA, ES FIEL Y EXACTA A SU ORIGINAL, LA CUAL TUVE A LA VISTA Y ESTA
DEBIDAMENTE COTEJADA, CONSTANDO DE VEINTISIETE FOJAS UTILES POR UN SOLO
LADO.

SE EXPIDE LA PRESENTE EL DIA TRES DEL MES DE JULIO DEL ANO DOS MIL DIECISIETE,
PARA LOS FINES Y USOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR, DOY FE.

ATENTAMENTE
“PEDRO ESCOBEDO, TIERRA DE ORGULLO”

LIC. JOSE REVERIANO SANCHEZ CABRERA
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PEDRO ESCOBEDO, QRO.

Rubrica

REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE PEDRO ESCOBEDO, QUERETARO: PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL
DEL GOBIERNO DEL ESTADO “LA SOMBRA DE ARTEAGA”, EL 7 DE JULIO DE 2017 (P. O. No.
43)



