REGLAMENTO INTERNO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA, EL ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL
MUNICIPIO DE CALPULALPAN, TLAXCALA

CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento es de orden puUblico, interés social y
observancia obligatoria para todas las personas servidoras publicas que
integran la administracion publica del Municipio de Calpulalpan, Tlaxcala.

Tiene por objeto regular la organizacioén, facultades y funcionamiento de la
Unidad de Transparencia y del Comité de Transparencia, asi como los
procedimientos internos para garantizar el derecho de acceso a la
informacidén y la proteccion de datos personales.

Articulo 2. Para los efectos de este Reglamento, se entenderd por:

Ayuntamiento: EI Honorable Ayuntamiento Constitucional de
Calpulalpan, Tlaxcala.

Unidad: La Unidad de Transparencia del Municipio de Calpulalpan.
Comité: El Comité de Transparencia del Municipio de Calpulalpan.
Areas: Las direcciones, coordinaciones, jefaturas de departamento,
presidencias de comunidad y demds unidades administrativas que
infegran la estructura orgdnica municipal.

Organo Garante: El organismo auténomo o dependencia oficial
vigente en el Estado de Tlaxcala facultado para tutelar los derechos
de acceso a lainformaciéon y proteccion de datos personales.
Plataforma Tecnolégica: El sistema informdtico oficial (Plataforma
Nacional de Transparencia o el sistema digital vigente en 2026)
empleado para la presentacion de solicitudes y la carga de
obligaciones.

Plataforma Tecnologica Local: El sistema informdtico oficial
(Plataforma o el sistema digital vigente de dominio municipal en
2026) empleado para la actualizacion y/o publicacion de
informacion publica.

Derechos ARCO: Los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion
y Oposicion del fratamiento de datos personales.
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Articulo 3. El marco juridico que rige la aplicacion de este reglamento se
compone por:

- Articulo 60.y 16 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica.

- Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica del Estado de
Tlaxcala.

- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Tlaxcala.

- Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala.
- Ley Municipal del Estado de Tlaxcala.
CAPITULO II: DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y SUS ATRIBUCIONES

Articulo 4. La Unidad de Transparencia es la instancia operativa vy
administrativa del Ayuntamiento encargada de canalizar, gestionar,
notificar y coordinar las acciones en la materia. Estard a cargo de un Titular,
quien coordinard de forma directa con los Enlaces de cada Area Municipal.

Articulo 5. La Unidad tendrd las siguientes atribuciones:

1. Recibir, registrar, framitar y dar seguimiento a las solicitudes de acceso
a la informacion y de ejercicio de Derechos ARCO presentadas ante
el Ayuntamiento.

2. Auxiliary orientar alos particulares en la formulacion de sus solicitudes,
promoviendo el uso de un lenguaje ciudadano e incluyente.

3. Fungir como Secretaria Técnica del Comité de Transparencia,
preparando el orden del dia y levantando las actas de las sesiones.

4. Coordinar de manera técnica las acciones de carga y actualizacion
de las obligaciones de transparencia del Ayuntamiento en la
Plataforma Tecnoldgica.
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5. Proponer al Comité politicas de Gobierno Abierto, Transparencia
Proactiva y Datos Abiertos dentro del entorno municipal.

CAPITULO IIl: DE LA GESTION INTERNA PARA SOLICITUDES DE INFORMACION Y
DERECHOS ARCO

Articulo 6. Toda persona tiene derecho a solicitar el acceso a la informacion
publica del Ayuntamiento sin necesidad de justificar su uso. Asimismo, los
titulares de datos personales podrdan ejercer sus Derechos ARCO mediante
los mecanismos formales de la Unidad.

Articulo 7. Las solicitudes se gestionardn de forma interna bajo los siguientes
términos vy flujos temporales obligatorios:

1. Recepcion y Turno Inmediato: Dia 1 (Habil).

La Unidad recibe la solicitud a través de la Plataforma Tecnoldgica o por
comparecencia fisica. Tras asignar folio, identifica las Areas competentes y
les turna de forma electréonica e inmediata el requerimiento de informacion.

2. Andlisis y Prevencion: Primeros 5 dias hdbiles.

Si la solicitud carece de claridad o de los datos minimos necesarios (o si el
ejercicio de derechos ARCO requiere acreditar personalidad), la Unidad
notificard una prevencion al solicitante. El término de la solicitud se
suspenderd hasta que el ciudadano subsane el requerimiento dentro de los
siguientes 10 dias hdbiles.

3. Busqueda Exhaustiva y Desahogo de Areas: Mdximo 7 dias hdbiles
desde el turno.

Las Areas del Ayuntamiento requeridas deberdn localizar y entregar la
informacién a la Unidad. En caso de que el Area considere que la
informacidén es inexistente, reservada o confidencial, deberd remitir a la
Unidad un dictamen debidamente fundado y motivado para someterlo al
Comité dentro de este mismo plazo.

4. Resoluciéon de Cuestiones Excepcionales: Dia 8 al 11 (Hdbiles).
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Ante dictdmenes de inexistencia o clasificacién presentados por las Areas,
la Unidad convocard a sesion extraordinaria del Comité de Transparencia
para que este confirme, modifique o revoque dicha postura, emitiendo la
resolucion legal correspondiente.

5. Consolidacion y Notificacion Oficial: MAximo 15 dias hdbiles totales.

La Unidad compilard las respuestas de las Areas en un formato accesible y
en lenguaje sencillo, procediendo a redlizar la notificacion oficial al
solicitante a través del medio que este haya designado.

Articulo 8. De manera excepcional, el plazo de 15 dias hdbiles para
responder solicitudes de informacién podrd ampliarse por el Comité hasta
por 10 dias hdbiles adicionales, siempre y cuando se justifiquen las razones
antes del vencimiento del plazo original y se nofifique de inmediato al
solicitante. En el caso de las solicitudes de Derechos ARCO, el plazo de
atencion mdximo e improrrogable serd de 20 dias hdbiles.

CAPITULO IV: DE LA INTEGRACION Y FACULTADES DEL COMITE DE
TRANSPARENCIA

Articulo 9. EI Comité de Transparencia es el dérgano colegiado e
interinstitucional del Ayuntamiento encargado de deliberar y sancionar los
criterios internos en la materia. Sus integrantes gozardn de voz y voto,
asegurando que no exista dependencia jerdrquica entre si para
salvaguardar la imparcialidad de sus decisiones.

Articulo 10. El Comité de Transparencia se integrard obligatoriamente de
forma impar por los siguientes servidores puUblicos:
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CARGO EN EL SERVIDOR PUBLICO CARACTER DE SU

COMITE INTEGRANTE PARTICIPACION
El Titular del Organo Voz, Voto y Voto de
Presidencia Interno de Conftrol calidad en caso de
(Contraloria Municipal). empate.
Secretaria El Titular de la Unidad de
;. . Voz y Voto.
Técnica Transparencia.

El Titular de la

Vocalia Coordinacion de Archivo Vozy Voto.

del Ayuntamiento.

Articulo 11. El Comité de Transparencia tendrd las siguientes facultades
especificas:

1.

Instituir, coordinar y supervisar los criterios de clasificacion de la
informaciéon como reservada o confidencial presentados por las
Areas, contando con la atribucion de confirmar, modificar o revocar
dichas propuestas.

Conocer y resolver sobre las declaraciones de inexistencia de
informacion que formulen las Areas del Ayuntamiento, ordenando de
forma fundada la generacion de la misma cuando Ia normatividad
obligue al Area a poseerla.

Autorizar y validar las ampliaciones de plazos (prérrogas) para la
atencidon de solicitudes de informacion presentadas por las
dependencias municipales.

Dictaminar sobre las Evaluaciones de Impacto ala Privacidad cuando
el Ayuntamiento pretenda implementar nuevos sistemas de
fratamiento masivo de datos personales.
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5. Ordenar a las Areas correspondientes la adopcién de medidas de
seguridad, técnicas y administrativas para garantizar la debida
custodia de los archivos y los datos personales de la ciudadania de
Calpulalpan.

Articulo 12. Las resoluciones del Comité se tomardn por mayoria de votos.
De cada sesion se levantard un Acta circunstanciada firmada por sus
infegrantes, la cual constituird informacion publica obligatoria.

CAPITULO V: DE LA ACTUALIZACION Y CARGA DE OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA

Articulo 13. El Ayuntamiento de Calpulalpan tiene la obligacion juridica de
publicar y mantener actualizada la informacion relativa a sus facultades,
presupuestos, sueldos, obras publicas, contratos y normatividad, sin que
medie solicitud alguna de los ciudadanos.

Articulo 14. El proceso interno para la actualizacién y carga de obligaciones
de fransparencia se desarrollard bajo las siguientes directrices y calendarios:

ETAPA DEL RESPONSABLE PERIODO / PL,,AZO DE
PROCESO DIRECTO EJECUCION
o .z Enlaces de Primeros 5 dias naturales
Recopilacion y . : .
Transparencia de posteriores al cierre de
Formateo ‘ .
cada Area cada frimestre.

Validacién Titular de la Unidag DS dia 6 aldia 15 del mes

. posterior al trimestre

Interna de Transparencia

evaluado.
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ETAPA DEL RESPONSABLE PERIODO / PLAZO DE
PROCESO DIRECTO EJECUCION

A mds tardar el Ultimo dia
habil del mes posterior al
cierre del periodo.

Carga en Unidad y Enlaces
Plataforma (Coordinados)

Articulo 15. Las Areas Municipales deberdn garantizar que la informaciéon
cargada cumpla con los atributos de calidad, veracidad, oportunidad y
confiabilidad. Asimismo, se priorizard que los datos de cardcter financiero,
de servicios publicos y obra urbana se publiquen bajo principios de Datos
Abiertos (en formatos reutilizables como .csv o .xml) para facilitar el escrutinio
ciudadano de Calpulalpan.

Articulo 16. Cuando la Unidad detecte que un Area es omisa o enfrega
informacién desactualizada, incompleta o errénea para la carga de
obligaciones, emitird un apercibimiento por escrito al fitular de dicha
dependencia, oforgdndole un plazo improrrogable de 3 dias hdbiles para
corregir la falta.

CAPITULO VI: DE LAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES INTERNAS

Articulo 17. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en este
Reglamento por parte de las personas servidoras publicas del Ayuntamiento
(retraso injustificado en respuestas, omisidn en la carga de datos, o
negligencia en el resguardo de datos personales) serd notificado por la
Unidad de Transparencia ante el Organo Interno de Control.

Articulo 18. El Organo Interno de Conftrol iniciard los procedimientos de
responsabilidad administrativa conducentes en los términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, aplicando las sanciones que
correspondan con independencia de las multas o amonestaciones que el
Organo Garante estatal pueda imponer al servidor publico omiso.

ARTICULOS TRANSITORIOS
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Primero. El presente Reglamento Interno enfrard en vigor al dia siguiente de
su publicacion en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala.

Segundo. Se derogan todas las disposiciones de cardcter municipal de igual
O menor jerarquia que enfren en contradiccidon con el presente cuerpo
normativo.
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