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PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

ARTURO MONTIEL ROJAS, GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
MEXICO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIEREN EL ARTICULO 77 FRACCIONES iV,
YOOKVIIL Y XLII DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADC LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO, Y CON
FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 2 Y 8 DE LA LEY ORGANICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO; Y

CONSIDERANDO

Que la Constitucién Polltica del Estado Libre y Soberano de México, en su articulo 5, prevé que el derecho a la
informacion sera garantizado por el Estado, prategiendo los datos personales en los términos que sefiale la ley
reglamentaria.

Que mediante decreto nimero 46 publicado de la H. "LV” Legislatura del Estado, publicado el 30 de abril de
2004, en el periddico oficial "Gaceta del Gobierno”, se expidid la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pablica del Estado de México, teniendo por objeto tutelar y garantizar a toda persona el ejercicio del
derecho de acceso a la informacién publica y proteger los datos personales que se encuentren en posesion de
los Sujetos Obligados.

Que la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México establece como sujetos
obligados al Poder Ejecutivo-del Estado de México, |as dependencias y organismos auxiliares, los fideicomisos
publicos y la Procuraduria Generaf de Justicia; al Poder Legislativo del Estado; a los 6rganos de la Legislatura y
sus dependencias; al Foder Judicial y al Consejo de la Judicatura del Estado; a los Ayuntamientos, las
dependencias y entidades de ka administracién publica municipal; a los Organos Autonomos y a los Tribunales
Administrativos.

Que para la cormecta ejecucion y cumplimiento de la Ley de Transparencia y Accese a la Informacién Poblica del
Estado de México, es necesario expedir disposiciones de orden administrativo relativas a la integracién y
funcionamiento de las instancias de informacidn de los sujetos obligados, asl como las correspondientes al
procedimiento de acceso a la informacién publica.

Que para el cumplimiento de las obligaciones marcadas en la Ley, se hace necesario expedir un Reglamento
gue sea congruente con la Ley respecio a los sujetos de la ley, la informacién, el acceso a la informacion
publica, el procedimiento de acceso, el procedimiento para el acceso y correccion de datos personales, el
Instituto u Organos Equivalentes de Transparencia y Acceso a la Informacion,

Que para tal efecto el Ejecutivo a mi cargo ha considerado integrar en cinco titulos las disposiciones de orden
administrativo que deberan cumgplir los sujetos obligados para garantizar a los ciudadanos el derecho a fa
informacion pablica, sin mayores restricciones que las establecidas por la propia Ley.
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Que con la expedicion de dicho Reglamento se le dard mayor operatividad a la Ley en los rubros
correspondientes a las obligaciones de los servidores publicos, a la informacién pablica de oficio, a Ia
informacién ciasificada, a la proteccién de datos personales, a los Comités de Informacién, a las Unidades de
Informacion, a los servidores plblicos habilitados, a 'as cuotas por reproduccion y envio de informacion, al
procedimiento para el acceso y coreccion de datos personales, a los recursos de revisibn y a las
responsabilidades en la materia.

Que en mérito de lo expuesto, he tenido a bien el siguiente:

REGLAMENTO DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMAGION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO
OBJETO DEL REGLAMENTO

Articulo 1.1.- Las dispdsiciones del presente Reglamento tienen por objeto proveer en la esfera administrativa,
la ejecucion y cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Mexico.
CAPITULO NI
DE LAS DEFINICIONES

Articulo 1.2.- Para los efectos de este Reglamento se entiende por:

. Administracion Publica. A las Administraciones Publicas Estatal y Municipal, constituidas por las
dependéncias, organismos auxiliares y entidades gue sefiaien las disposiciones legales apiicables.

1. Archiva. Al conjunto de expedientes organizados conforme a un método, que integran una fuente de
informacion, o al sitio en donde se encuentran aquellos,

. Asunto tematico. A la materia o punto especifico que deriva del desarollc de una atribucion general
correspondiente a los sujetos obligados.

V. Base de datos. Conjunte de regisiros que por columnas y renglones conforman archivos electrénicos
qgue contienen cualquier tipo de informacién, para ser utilizada por et usuario.
V. Disposiciones reglamentarias. A la normatividad interna expedida por los sujetos obligados y por los

respectivos organes equivalentes a! Instituto conforme a las atribuciones que expresamente les otorgan
las leyes que los rigen u otros ordenamientos juridicos.

Vi Documento. A cualquier soporte u objeto material que contenga informacién textual en lenguaje natural
o convencional, o cualquier ofra expresion grafica, sonora o en imagen que pueda dar constancia de un
hecho.

Vi Documente Electronico. Informacién que pueda dar constancia de un hecho y que la Administracion

Piblica Estatal y Municipal generen por medios electronicos, opticos o cualquier otra tecnologla que
permita su uso posterior. )

Vi,  Expediente. Al conjunto de documentos referentes a determinado asunto o a una persana identificada o
identificable, existente en un archivo.
1X. Informe Anual. Al informe anual de actividades que el Instituto habra de rendir al Pleno de la

Legislatura, respecto del desarrollo de sus propias atribuciones, asl como del reporte cuantitativo y
cualitativo det cumplimiento dado por los sujetos obligados por la Ley, esto ultimo, con los datos
aportados por aquellos.

X Internet. A la “red” mundial de computadoras que permite vincular a unas personas con otras en todo el
mundo con fines diversos compartiendo e intercambiando informacion a través de la misma.

Xl Instituto. Al Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México.

xil. Ley. A la Ley de Transparencia y Acceso a Ia informacion Publica del Estado de México.

Xl Leyes. A la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México vy a la Ley Organica
Municipal.

XIV. Lineamientos y criterios. A las disposiciones y a las interpretaciones de caréacter general, que en
materia, de transparencia y acceso a la informacién pablica, que en el orden administrativo emita el
Instituto.



18 de octubre del 2004 "GACETA DEL GOBIERNO" Pfigina 3

XV Médulo de Acceso. A las ventanilias, mesas de atencién ¢ a los lugares destinados por los sujetos
obligados para poder recibir y atender a las personas que ejerzan cualquiera de sus derechos
conferidos en la Ley, en el Reglamento, y en las demas disposiciones normativas aplicables.

XVI.  Pagina Web. A la pagina de Internet ¢ documentos electrénicos que contiene informacién especifica de
un tema en particular en imagenes, sonidos o videos y que es almacenado en algun sistema de
cémputo conectado a la red mundial de informacién denominada Internet, de tal forma que este
documento pueda ser consultado por cualquier persona que se conecte a esa red.

XVII.  Portal. Al término para referirse a un sitio Web que es el conjunte de paginas Web referentes a un tema
en particular, que se utiliza como sitio principal de informacion para quienes se conectan al Internet y
sirve generalmente como plataforma de inicic para conocer mas informacién del mismo o de otros

temas,
XVili. Reglamente. Al Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado
de México.
TITULO SEGUNDO
SUJETOS DE LA LEY

CAPITULO UNICO i
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articuio 2.1.- Los servidores publicos obligados en términos de la Ley, deberan conducirse de acuerdo con los
principios de igualdad, veracidad, oportunidad, publicidad, precision y suficiencia de la informacion, al atender y
desahogar el derecho que asiste a cualquier persona para solicitar y recibir informacion plublica generada o
administrada que tengan en posesion los sujetos cobligados, asi como para que sean protegidos ios datos
personaies.

Articulo 2.2.- Los sujetos obligados al modificar sus estructuras organicas se ajustaran a los términos de la Ley.
Tratandose de la creacion de nuevas unidades administrativas, éstas tendran un plazo de seis meses contados
a partir de la fecha en que éstas formal y legalmente inicien funciones para cumplir con las obligaciones
establecidas en la Ley, el Reglamento y demas disposiciones aplicables.

Articulo 2.3.- Los titulares de los sujetos obligados podran designar a un servidor publico que pueda servir de
enlace o medio ordinaric de comunicacidn ¢ intercambio con el instituto, con excepcidn de ios casos previstos
en la Ley, el Reglamento y demas normatividad, en dende no se requiera una actuacién directa. Es opcional
para el Instituto apoyarse en el enlace o medio ordinario de comunicacion.

Articulo 2.4.- Cuando |la especialidad o caracteristicas propias de la informacién publica o las necesidades de
las unidades de informacidon asi lo requieran, los Comités de Informacion solicitaran a la autoridades
correspondientes la emisién o, en su caso, adecuacion de lineamientos, politicas de actuacién o criterios
especificos para la organizacion y conservacion de ios archivos, que no contravengan las disposiciones legales.
La normatividad que resulte, deberd publicarse en los medios oficiales de difusién, asi como en las paginas
Web o en los Portales respectivos, dentro de los veinte dias hébiles siguientes a su emisién o modificacion.

TITULO TERCERO
DE LA INFORMACION

CAPITULOI
DE LA INFORMACION PUBLICA DE OFICIO

Articulo 3.1.- La informacién puablica de oficio es la generada, administrada ¢ la que en forma habitual tengan
en posesién los sujetos obligados con motivo del ejercicio de sus atribuciones, que debe estar disponible
permanentemente y en forma actualizada, sin previa peticién de persona alguna.

Los sujetos obligados tendrdn disponible la informacién plblica de oficio sefialada en el articulo 12 de la Ley, a
través de su respectiva Unidad de Informacién quienes seran las responsables de que se encuentre disponibie
esa informacion.

Los sujetos obligados, prepararan la automatizacion, presentacion y contenido de su informacion, asf como su
integracién en medios electrénicos, de manera progresiva y tomando en consideracion los recursos que tenga
disponibles.

Para la integracién de la informacién en medios electronicos, debera considerarse lo siguiente;
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l. Se indicara la fecha de actualizacién de esa pagina, asl como el vinculo al Portal del Instituto.

H. En caso de que la informacién publica de oficio se encuentre publicada en otras Paginas Web, podra
establecerse un vinculo que permita un facil acceso.

. Si la informacion se encuentra capturada en sistemas informaticos utilizados por los sujetos obligados,
podra utilizarse para preparar su integracion en medios electronicos, conforme a los recursos que
tengan disponibles.

V. La informacién se presentard de manera clara, veraz, confiable, completa y actualizada, con el fin de
facilitar su comprension.

V. El Portal de Internet contendra las direcciones electrénicas, los domicilios y horarios para recibir
correspondencia y los ndmeros telefdnicos de la Unidad de Informacion y dei responsable de la Pagina
Web.

i Se informara de todos los servicios que ofrecen los sujetos obligados dentro del ambito de sus
respectivas atribuciones, asi como los tramites, requisitos y formatos comrespondientes.

VIL Los sujetos obligados procuraran cuando sea factible técnica y materialmente, que todas las Paginas

Web que, en su caso, estuvieren a su cargo $¢ integren en un solo Portal por cada unc de ellos, a fin de
facilitar la localizacién de la informacion plblica de oficio.

En caso de que determinada parte de ia informacién plblica de oficio debiera clasificarse como confidencial o
reservada, se restringira su acceso en los términos del Capitulo 1l del Titulo Tercero de la Ley.

Articulo 3.2.- La informacion poblica de oficio debera estar disponible de manera permanente.

Articulo 3.3.- Los particulares podran informar al Instituto sobre la falta de prestacidn del servicio de acceso a ia
informacion.

Articulo 3.4.- El directorio de servidores publicos de mandos medios y superiores, incluird el nombre, cargo,
nivel del puesto en la estructura crganica, nimero telefonico oficial, domicilio de la oficina para recibir
correspondencia y, en su caso, el nGmero de fax.

Articulo 3.5.- La informacion correspondiente al presupuesto anual autorizados a cada sujeto obligado, asi
como los informes sobre su ejecucién, se pondran a disposicién de los interesados.

Articulo 3.6.- La informacion relativa a los programas de obra, presupuestos asignados, procesos de licitacion y
contratacion, convenios administrativos, mecanismos de participacion ciudadana vy, a los actos administrativos
con expedientes concluidos, podra preparar su integracién en medios electronicos como la Pagina Web con los
datos y caracteristicas determinadas en la normatividad aplicable en esas materias, de manera gradual y
conforme a los recursos que tengan disponibles. Lo anterior, con independencia de que los documentos que
deban obrar en las archivos correspondientes estén dehidamente integrados para su consuita o reproduccion,
€n su caso.

De acuerdo con lo anterior, en el caso de los expedientes concluidos sobre expedicidn de autorizaciones,
permisos, licencias, certificaciones y concesiones, se deber indicar lo siguiente:

l. La unidad administrativa, o en su ¢aso, el nombre del responsable que la expide.

. El nombre de la persona fisica o la razén o denominacién social de la persona jurldica colectiva
beneficiaria del acto administrativo correspondiente.

1. El objeto, y término de vigencia de la autorizacion, permiso, licencia y concesion, segin sea el caso.

W, E! procedimiento seguido para la expedicion de esos actos administrativos.

Articulo 3.7.- Los 6rganos de control interno de los sujetos obligados deberén tendran disponibles los informes
de las auditorias. los cuales no deberan contener informacion que pueda causar perjuicio a los presuntos
responsables ni a las actividades de fiscalizacién, control y -evaluacion. Asimismo, las observaciones de
auditoria que puedan dar lugar a procedimientos administrativos o jurisdiccionales seran hechas publicas hasta
que los procedimientos hayan sido resueltos de manera definitiva y sus rescluciones hubiesen quedado firmes
por ya no ser recurribles.

Para efectos de la publicidad de los resultados de las auditorias, no deberén contener informacién que pueda
causar perjuicio a las actividades de fiscalizacion, se relacionen con presuntas responsabilidades que dafien la
imagen de los servidores publicos cuando se hayan detectado observaciones solventadas en su oportunidad, y
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en general aquella que tenga el cardcter de reservada o confidenclal en los términos de la Ley y este
Reglamento.

Las observaciones y los resultados de auditoria que puedan dar lugar a procedimientos administrativos o
jurisdiccionales, serén publicadas una vez que dichos procedimientos hubiesen sido resusltos de manera
definitiva y sus resoluciones queden firmes por no ser recurribles. Las resoluciones de los procedimientos
administrativos y jurisdiccionales serén publicadas una vez que hayan quedada firmes por no ser recurribles.

Articulo 3.8.- Los sujetos obligados debersn tener disponible, la informacion relativa a los contratos celebrados
en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras PUblicas y los servicios relacionados con éstas, y
en la medida de sus posibilidades preparar la informacién en medios electrénicos de manera progresiva
conforme & log recursos que tenga disponibles, detallando en cada caso:

I. La unidad administrativa, o en su caso, el servidor plblico responsable que celebrs el contrato,

iL. Los procedimientos legales de contratacién,

I, El nombre de la persona fisica, fa denominacion de Ia persona moral, o en su caso, ia razén social a Ia
cual se adjudigue ef contratao.

IV, La fecha, objeto, monto y plazos de cumplimiento del contrato.
V. Los convenics de modificacion a los contratos, en su caso, precisando los-

elditrightos a que se refieren

e T

las fraccicnes anteriores. :

Articulo 3.9.- Los sujetos obligados, por lo menos con diez dias habiles antericres a.fa-fecha de su publicacion,
tendran la obligacion de comunicar a las unidades de informacién de su adscripcion, las consecuencias
negativas de la publicacion anticipada de fos proyectos de reglamentos o de ofras disposiciones administrativas
elaboradas con relacién a sus atribuciones, por afectar los objetivos que pretenden alcanzar con su entrada en
vigor, o de la solucion de situaciones de emergencia. En el supuesto de que los sujetos obligados no hicleren la
comunicacion anterior, las unidades de informacién publicarén esos proyectos en las formas y términos de
difusién previstas en la Ley y en el Reglamento.

CAPITULO NI
DE LA INFORMACION CLASIFICADA

Articulo 3.10.- Los Cornités de Informacién deberan emitir acuerdos fundados y motivados por asunto tematico,
para gue los servidores publicos habilitados v las unidades de Informacion clasifiquen en su caso, la
informacion, como reservada y confidencial. Los acuerdos de los comités de informacion deberan fundarse en
los lineamientos y criterios emitidos al efecto por el Instituto, y consignaran los razonamiantos lgicos y jurfdicos
considerados para su emision, dentro de las hipétesis previstas en la Ley y en las disposiciones legales
aplicables.

Articulo 3.11.- Los acuerdos de los sujetos obligados que clasifiguen como reservada o confidencial la
informacién pablica, deberan ser motivados y se emitiran cuando:

b Se genere, administre o se reciba la informacién para su conservacion, o

1. Se reciba una solicitud de informacion, y ésta no haya sido clasificada previamente.

Articulo 3.12.- Los Comités de Informacion al emitr los acuerdos de clasificacion o, en su caso,
desclasificacion, deberan cumplir con la Ley, el Reglamento, y en su caso con los lineamientos y criterics
emitidos por el fnstituto para el manejo, proteccién y seguridad de los datos persenales; asi como ¢on los
acuerdos que para la clasificacidn y catalogacion de la informacion publica dicten las demas autoridades
administrativas con atribuciones para elio.

Articulo 3.13.- La informacién reservada podra ser desclasificada:

1. A partir del vencimiento del periodo de reserva.

Il Cuando desaparezca fa causa que origing la clasificacion.

i, Cuando asl lo determine el Comité de Informacién en los términos de la fraccion Nl del articulo 30 de la
Ley.

IV, Cuando asf lo resueiva el Instituto, de conformidad con la Ley y el Reglamento.

Articulo 3.74.- Si los expedientes y documentos que se encuentran en los archivos de los sujetos obligados
cantienen informacién publica de oficio y clasificada, podra difundirse la primera, pero restringirse la segunda,
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siempre que o anterior sea técnicamente factible. De lo contrario se restringira su acceso conforme lo dispone
la Ley.

Los titulares o encargados de las unidades administrativas o, en su caso, los servidores plblicos habilitados que
tengan a su cargo esa informacién, emitiran la propuesta de acuerdo especifico sobre la factibilidad tecnica de
ia separacién de las partes de la informacién clasificada.

Articulo 3.45.- Es informacion confidencial la sefialada en ios supuestes y condiciones establecidos en la Ley.
Previamente a la resolucién de solicitudes de informacion pablica, los Comités de Informacion, cuando asi
proceda, emitiran los acuerdos de clasificacion de informacion confidencial. En todo caso, los expedientes que
contengan informacion confidencial, deberan quedar asi clasificados para su debida identificacion, proteccion y
custodia, asi como para la integracion de la base de datos o catalogo del sistema de informacion
correspondiente.

Articulo 3.16.- La informacion que con caracter confidencial entreguen los particulares a los servidores publicos
adscritos a los sujetos obligados se considerara datos personales y por lo tanto, serd informacion confidencial.

Articulo 3.17.- Los Comités de Informacion podran soiicitar al Instituto autorizacion para ampiiar por Unica vez
el periodo de inicial de reserva, por otro plazo que no exceda de nueve afios, siempre ¥ cuando ia solicitud se
presente a mas tardar res meses antes de concluir el periodo inicial de la reserva y exponga las razones por las
que considera subsisten las circunstancias que motivaron la clasificacion. Si el Instituto no diere respuesta a la
solicitud de ampliacion del periodo inicial de reserva, antes de que éste termine. se tendré por prorrogado por el
plazé solicitado. El instituto podra revisar en cualquier momento la procedencia de la prorroga, y sus
determinaciones al respecto tendran el cardcter de definitivas.

Articulo 3.18.- Todo documento o expediente clasificado se integrara al indice o catdlogo de informacion
respectivo que forma parte de la informacion publica de oficio. Los Comités de Informacion previa validacién de
esos Indices o catdlogos, asl como de sus actualizaciones trimestrales, los enviara al Instituto en archivo
electronico y, si careciera de los elementos para ello, en documento impreso. Las actualizaciones deberan
enviarse en el plazo de diez dias habiles inmediatos siguientes a la conclusidon de cada trimestre.

Articulo 3.18.- Las unidades de informacion formaran dos indices o catalogos. uno el de la informacién publica
de oficio, cofrespondiente a cada uno de los sujetos obligados, y el otro el de 1a informacion clasificada. Ambos
indices o catdlogos deberan contener por [0 menos:

I, El asunto tematico.

. La unidad administrativa en donde se encuentra la informacién.

1. En su caso, la fecha de clasificacién, plazo de reserva v, de haber procedido el término de la
ampliacion.

CAPITULO NI
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Articulo 3.20.- ‘Los servidores publicos que intervengan en el procesamiento de los datos perscnales son
responsables de que no se divuiguen éstos, para asl evitar que se afecte la privacidad de las personas, salvo
que éstas hayan dado su consentimiento expreso, 0, que se presente alguno de los casos de excepcion
sefialados en Ia Ley, el Reglamento u otras disposiciones legales aplicables.

Articulo 3.21.- En los actos, procedimientos, procesos y demés funciones sustantivas de los sujetos obligados,
conforme a sus atribuciones, no se obligara a las personas 2 praporcionar infermacién que puedan provacar en
su confra practicas discriminatorias, por razén de su origen racial o étnico, su preferencia sexual, sus
convicciones u opiniones politicas, religiosas, filosoficas u otras conductas analogas, asl como por participar en
alguna asociacion profesional, cultural, politica y religiosa, legalmente constituida, o hien, por encontrarse
sfiliados a una agrupacion gremial.

Articulo 3.22.- Los documentos, expedientes o archives con datos personales seran utilizados por los sujetos
obligados con la reserva del caso, y exclusivamente, para cumplir con los fines legales para los gue fugron
creados.

Articulo 3.23.- Desde el momento de la creacion de un documento o de un expediente con datos personales,

estos deberan integrarse a los archivos respectivos. La mencién de la clasificacién de datos personales seré la
Unica que forme parte de la informacion publica de oficio, en cumplimiento a lo dispuesto en la Ley.
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Articulo 3.24.- Los Indices que contengan datos personales, seran actualizados bimestralmente, y deberan
sefialar por [o menos: -

B La denominacién general de los Indices mencionados, sin que ello permita identificar a los titulares de
los datos.

. La ubicacian de la unidad administrativa en donde se encuentra el documento.
M. La fecha de creacion del archive.
V. Los fines y usos de las bases de datos de acuerdo con las funciones.

Las unidades de informacion remitiran al Instituto copia de las actualizaciones, en forma impresa dentro de los
diez dias habiles siguientes a la actualizacién, también podran hacerlo por via Internet o medio electronico.

TITULO CUARTO .
DEL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

CAPITULO |
DE LOS COMITES DE INFORMACION

Articulo 4.1.- Los titulares de cada sujeto obligado estableceran en el ambito de sus respectivas competencias
Comités de Informacion gue se integraran y funcionaran colegiadamente en los términos dispuestos por laleyy
¢l Reglamento, y que adoptaran sus decisiones par mayoria de votos.

Los titulares de los sujetos obligados podran designar a quienes los sustituyan como presidentes en los Comités
de informacion y estos podran nombrar un suplente. Lo anterior, sin perjuicic de que los titulares puedan actuar
por si mismos. :

Articulo 4.2.- Cuando alguno de los sujetos obiigadas carezca de 6rgano de control interno, en los términcs de
ias leyes aplicables en sus respectivos ambitos de competencia, designaran a! servidor piblico correspondiente
para que integre el Comite de Informacion. e

Articulo 4.3.- Los Presidentes de los Comités de Informacion podréan invitar a sus sesiones a los Servidares
pliblicos que consideren conveniente, quienes intervendran con voz pero sin voto, 8 fin de que emitan opinidn o
presten asesoria en los temas para los que sean convocados.

Articulo 4.4.- Los Comités de Informacion determinaran las medidas necesarias a fin de alcanzar la mayor
eficiencia y eficacia en la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion, y establecerdn mediante
acuerdos la periodicidad de sus sesiones de trabajo y |a farma de dar sequimiento a sus determinaciones.

Cuando en las estructuras de operacion de los sujetos obligados existan areas de informacién y orientacién al
publico para efectos del ejercicio de sus atribuciones, éstas se podran habilitar para recibir las solicitudes
respectivas, con el fin de facifitar a las personas el acceso ala informacion publica.

Articulo 4.5.- Con el fin de aprobar, modificar o revocar la clasificacion de informacién propuesta por los
servidores publicos habilitados, a través de las Unidades de Informacion, los Comités de Informacion emitiran
sus criterios de acuerdo con la Ley, el Reglamento, los lineamientos, criterios v normatividad expedida por el
instituto 0 demas autoridades administrativas competentes. Los Comilés de Informacion vigilaran gue sus
acuerdos especificos de clasificacion pof asunto tematico de los distintos tipos de informacion y criterios
respectivos, asl como los de las demdés autoridades en esta materia, se apliquan por los servidores publicos de
su adscripcion.

Articulo 4.6.- El presidente de cada Comité de informacién designara a los servidores piblicos habilitados y a
los suplentes de estos QItimos. .

Ariiculo 4.7.- Los Comités de Informacion ¢laboraran sus programas de sistematizacion y actualizacion de la
informacién, asi como la integracion de datos para el informe anual del Instituto, de acuerdo con los
lineamientos y criterios emitidos por este aitimo.

Articulo 4.8.- Las resoluciones y las disposiciones de caracter general que emitan los Comités de Informacién
se daran a conocer piblicamente. o e e
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CAPITULO 1
DE LAS UNIDADES DE INFORMACION

Articulo 4.9.- Los sujetos obligados instalaran unidades de informacién para su enlace con los solicitantes, y
seran areas operativas responsables de atender las solicitudes de acceso a la informacion publica que posean
en sus archivos, en el ejercicio de sus respectivas atribucicnes.

Las unidades de informacién tramitaran las solicitudes correspondientes, en el &mbito de sus respectivas
adscripciones. y verificaran estrictamente en cada caso que la informacién. no sea confidencial o reservada;
asimismo notificaran legaimente todas las resoluciones, determinaciones © acuerdos emitidos en todos los
procedimientos desahogados de acuerdo con la Ley, ¥ en su caso, entregaran la informacion solicitada. )

Si la informacion solicitada no corresponde al ambito de su competencia, 105 responsables de las unidades de
informacion orientaran a los solicitantes respecto ante quien pudiera soficitarla, en caso de que fuese de su
conacimiento,

Articulo 4.10.- En el caso de la Administracién Publica, en las unidades de informacion, planeacién,
programacion y evaluacién, previstas en . la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, los
respectivos titulares designaran a los responsables de dichas unidades o de las unidades administrativas
equivalentes, o en su caso, a los servidores publicos encargados de esas funciones como titulares de las
unidades de infarmacion previstas en la Ley y en el Reglamento.

Las unidades a que se refiere la Ley de Planeacién del Estado de México ¥ Municipios, para efectos de Ia
aplicacion de la Ley y el Reglamento, operaran con los recursos que tengan disponibles.

Articulo 4.11.- En cumpiimiento de las atribuciones de Ley, las Unidades de Informacién deberan:

. Acatar lineamientos y criterios expedidos por el Instituto ¥ por los respectivos Comités de Informacién, y
atender fas recomendaciones del Instituto en términos de la Ley. :

. Entregar la informacién solicitada, protegiendo los datos personates.

M. Notificar tegaimente a los particulares las determinaciones de complementacidn, correccion o de
ampliacién, procedentes, dictadas con relacion a fas solicitudes presentadas, previa expedicion del
acuerdo delegatorio a favor de los servidores publicos habiiitados como notificadores, para que ias

auxilien.

[\ Proponer al presidente dei Comité de Informacién, la designacion de servidores publicos habilitados y
sus suplentes.

V. Preparar las propuestas de clasificacian de informacion de acuerdo con los lineamientos vy criterios
expedidos por el instituto.

Wi, Elaborar los fndices o catalogos de informacion poblica de oficio, de informacion clasificada, asi come
los de datos personales. :

Vil Adminisirar el Modulo de Acceso.

Vil Resolver las consultas verbales planteadas por los solicitantes. De no ser posible su desahogo en ese

momente, crientara af particular para que inicie el procedimiento de acceso a la informacion.

CAPITULO Il
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS HABILITADOS

Articulo 4.12.- E| presidente del Comité de Informacién designara a los servidores pablicos habilitados v alos
suplentes, propuestas por el responsable de ta Unidad de Informacién.

Articulo 4.13.- Los servidores publicos habilitados estaran vinculados con la Unidad de Informacion. En
consecuencia, no deberan atender directaménte a las personas solicitantes de informacion plblica, en cuanto al
cumplimiento de Ja Ley y el Reglamento, salve que la Unidad de Informacién as| se lo haya requerido
expresamente.

Articulo 4.14.- Los servidores publicos habilitados ejerceran las funciones respetando ias limitaciones de Ley;
verificando, previo analisis del contenido de la informacion publica, que ésta no se encuentre en los supuestos
de informacidn clasificada o que contenga datos personales.
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CAPITULO IV
DEL PROCEDIMIENTO DE ACCESO

SECCION PRIMERA
DEL PROCEDIMIENTO DE ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

Articulo 4.15.- Los sujetos obligados respetaran el derecho de acceso a la informacidn que ejerza cualquier
persona, sin mas limitaciones que las determinadas en la Ley, en el Reglamento y en la normatividad que
legalmente expida la autoridad administrativa competente.

Artictlo 4.18.- Cualguier persona que solicite tener acceso a la informacion generada, administrada o que
tengan en posesion los sujetos obligados, podra hacerlo personalmente mediante solicitud escrita que cumpla
con los requisitos de la Ley, o a través de los formatos autorizados por el Instituto, o por los derivados del
sistema informatico administrado por el instituto para cumplir con los objetos de la Ley y el Reglamento.

Los formatos autorizados estaran disponibles en las Unidades de Informacién y deberan aparecer en la Pagina
Web de cada sujeto cbligado.

Cualquier persona podra realizar consultas verbales que seran resueltas en el momente de su presentacion por
el responsabie de 1a Unidad de Informacidn. En caso contrario, el responsable de la Unidad invitara y orientara
a la persona interesada para que inicie el procedimiento de acceso a la informacion. La respuesta a la consulta
verbal no podra ser impugnada o recurrida,

Articulo 4.17.- Las Unidades de Informacion no darén curso a las solicitudes escritas de informacion publica, en
el supuesto de incumplimiento de los requisitos formales que exige para tal efecto la Ley. Con relacion at
incumplimiento de los requisitos de descripcién y modalidad de la informacion solicitada, las Unidades de
Informacion no dardn curso a las peticiones formuladas, hasta en tanto no se cumplan debidamente los
requisitos de Ley, previo requerimiento escrito que al respecto emitan esas unidades, concediendo cinco dias
habiles contados a partir del dia siguiente al de la fecha de la notificacidn formal de |a contestacién. La omision
del requisito relativo a manifestar cualquier otro detalle que facilite la bisqueda de la informacion, se tendra por
cumplide si el solicitante manifiesta no conocerlo.

Tratandose de la omisién det requisito relativo a indicar el nombre del solicitante, domicilio para recibir
notificaciones, firma o hueila digital, y en su caso, correo electronico, las unidades de informacién no daran
curso a las solicitudes que carezcan de dichos requisitos, y dictaran el acuerdo respectivo que se notificara por
estrados para que surta efectos.

Articulo 4.18.- Cuando sea procedente la solicitud, los sujetos obligados proporcionaran la informacion, tal
como se encuentra én sus archivos; en consecuencia no deberan procesaria, resumirla, efectuar calculos, ni
practicar investigaciones, sin que impligue incumplir con sus responsabilidades de Ley.

Articulo 4.19.- Los responsables de las unidades de informacion deberin emitir acuerdos debidamente
fundados y motivados, en los casos en que estimen necesario ampliar el plazo de diez dias habiles para la
entrega de la informacion, con otros siete dias hébiles, mismos que deberan ser notificados legaimente a los
solicitantes.

Articulo 4.20.- Las unidades de informacion, a través de los servidores publicos legalmente habilitados como
notificadores, efectuardn en un plaze no mayor de cinco dias habiles las notificaciones, de los acuerdos
emitidos en todos los procedimientos derivados de la Ley y el Reglamento; que asi procedan.

Articulo 4.21.- Cuando el objeto de las solicitudes de informacién se refieran a servicios © tramites
administrativos a cargo de los sujetos obligados, los solicitantes deberédn ajustarse a las disposiciones legales y
reglamentarias estabiecidas al efecto.
SECCION SEGUNDA
CUOTAS POR REPRODUCGION Y
ENVIO DE LA INFORMACION

Articulo 4.22.- Cuando los solicitantes requieran de los sujetos obligados la expedicion de copias simples,
certificadas o en cualquier otro medio fisico que contenga la informacion sclicitada, y que pueda ser reproducida
por tener los elementos necasarios para ello, o bien, que por disposiciones legales aplicables puedan ser
materia de su reproduccitn, deberan acreditar previamente el pago por concepto de derechos, productos o
aprovechamientos establecidos en el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, y demas
normatividad aplicable. Los términos y plazos para que los sujetos obligados cumplan con las obligaciones
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correspondientes, se contaran a partir del dia en que se acredite debidamente el pago, ante las unidades de
infermacion.

Articulo 4.23.- El pago de los derechos, productos o aprovechamientos que procedan legalmente por
reproduccion y, en su caso, los pagos por gastos de envlo, de mensajeria especializada, o servicios bancarios,
podran efectuarse en las cajas de ias receptorias de rentas y, de ser operable, en las instituciones bancarias o
via Internet con tarjeta de crédito o débito.

La Secretaria de Finanzas, Planeacion y Administracién, informara mediante un aviso general que se publicara
en |a Gaceta del Gobierno con calidad de informacion publica de oficio, respecto a las instituciones bancarias
que han convenido con ella recibir los pagos, asl como los medios aceptados para efectuar los pagos, para &l
mismo fin. Los solicitantes podran elegir si acuden personalmente a recoger los documentos o reproducciones
solicitados, o bien, que se les envien mediante el servicio postal de correo certificado o el de mensajerla
especializada, todos con acuse de recibo, y se publicardn los precios que cobran dichos prestadores de
servicios, y cuyos importes respectivos deberan pagarse junto con los indicades montos por reproduccion.

Articulo 4.24.. Los sujetos obligados que posean infermacién que no sea del dominio piblico; o informacién o
documentacion que por dispasicién legal o reglamentaria, podran cobrar, ademds del costo que resulte, los
derechos, productos o aprovechamientos, en los términos de los ordenamientos legales v reglamentarios
aplicables.

En la consulta, adquisicién o reproduccién de informacién con valor comercial, los solicitantes respetaran Ia
titularidad de los derechos de autor de los sujetos obligados correspondientes.

Articulo 4.25.- En los Mddulos de Acceso, la documentacion, expedientes y demas informacion escrita podra
ser puesta a disposicion del solicitante para su consulta directa. Si no existiese an los Modulos de Acceso la
informacién seflalada, o bien, si las Unidades de informacion respectivas determinasen evitar desplazamientos
de expedientes y archivos voluminosos que pudieran deteriorarse, la consulta podra realizarse en las oficinas
donde se encuentren, bajo la supervision permanente de personal de la misma Unidad de nformacion o de la
unidad administrativa o servidores publicos correspondientes. Estas consultas seran gratuitas, savo que el
particular solicite reproducciones, o que generard el pago de las cuotas respectivas, de acuerdo con los
lineamientos que al efecto se han sedialado y en los que se expidan.

Articulo 4.26.- Cuando la informacién solicitada se encuentre disponible se hara saber al particular el lugar en
donde se encuentra, apercibiéndole de que tiene cinco dias habiles para llevar a cabo su consulta, contados a
partir del dia siguiente al que reciba el acuerdo correspondiente por los medios de comunicacion de Ley y el
Reglamento. Transcurrido ese plazo sin haber acudido el solicitante, se tendra por no presentada la peticién.

CAPITULO V
DEL PROCEDIMIENTO PARA EL ACCESQ Y
CORRECCGION DE DATOS PERSONALES

Articulo 4.27.- Para ias solicitudes de acceso a datos personales propios o de correccidn de los mismos, seran
aplicables los requisitos y la normatividad relativa a las solicitudes de acceso a la informacion previstas en la

Ley, v en el Reglamento.

Articulo 4.28.- Al presentar las solicitudes, tanto los particulares titulares de los datos personales como sus
respectivos representantes deberan identificarse plenamente y acreditar su personalidad de representacién ante
el Madule de Acceso. La representacion debera acreditarse en los términos del Cédigo Civil det Estado de
México; y la identificacién mediante la presentacion del documento oficial correspondiente.

En caso del fallecimiento de la persona titular de los datos personales, el representante legal de la sucesion
podrd solicitar esa informacion, para lo cual acreditard fehacientemente esa personalidad, en términos de las
leyes aplicables.

Cualquier caso diferente al sefialado, tratandose de reproduccion de informacion en la que se contengan datos
personales, se entregara directamente al interesado o a su representante legal en [as oficinas de la Unidad de
Informacion, o bien, se podra utilizar la mensajeria especializada con acuse de recibo, previa solicitud expresa y
acreditamiento de los pagos respectivos.

Articulo 4.29.- En relacion con las solicitudes de acceso a los datos personales, si son procedentes, los sujetos
obligados daran a conocer al solicitante los datos personales que tengan bajo su resguardo, previo
cumplimiento estricto de las restricciones de Ley y el Reglamento. Respecto de las solicitudes de modificacion o
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rectificacion de datos personales, los sujetos obligados podran acordar lo conducente pravio el cumplimianto de
los requisitos sefialados.

Articulo 4.30.- Las modificaciones y rectificaciones relativas a datos personales, son estrictamente para efectos
administrativos de Ley y el Reglamento, y en tal virtud, tan sélo se ajustaran los datos registrados para adecuar
o conciliarios con |os que se encuentren contenidos en documentos idéneos, y por lo tanto no tendran efectos
declarativos ni constitutivos de derechos.

Articulo 4.31.- En las solicitudes de modificacion o de rectificacion, el soiicitante debera precisar si requiere de
correccion, sustitucién o supresion de sus datos personales, y al efecto debera acompafiar los documentos
idoneos y suficientes para acreditar la procedencia de la peticidn. Los sujetos obligados cumpliran lo dispuesto
en la Ley, el Reglamento, y a los lineamientos emitidos at efecto por el Instituto.

Articulo 4.32.- Las Unidades de Informacién desahogaran las solicitudes de acceso a la informacion, asl como
las relativas a datos personales, dentro del término maximo de Ley, de acuerdo a los siguientes lineamientos:

I Recibida la solicitud de acceso a la informacién o de modificacién de datos perscnales, las Unidades de
Informacion deberan turnarlas a los servidores publicos habilitados que correspondan ¥ que estimen
puedan conacer ¢l lugar en que se encuentre la informacidn correspondiente.

1. En caso de contar o de conocer el lugar en que se encuentre la informacién solicitada, el servidor
puablico habilitado debera remitir la informacion a la Unidad de Informacién respectiva, o en su caso, le
hara de su conocimiento el lugar ¢n que estime se encuentra la informacion, y a su vez, traténdose de
datos personales establecera las medidas de proteccién pertinentes.

M. El acuerdo de correccion, rectificacion, sustitucion o supresion de los datos personales, deberd emitirse
por los responsables de las unidades de informacién dentro de un plazo no mayer de treinta dias
habiles contados a partir del dla siguiente al de haberse recibido la solicitud. En caso de acordarse
negativamente la solicitud, debera fundarse debidamente y motivarse, es decir fijar el razonamiento
légico juridico que relacione los preceptos invocados y los hechos considerados al efecto a esa
solicitud, haciendo del conocimiento del solicitante e derecho y plazos qua tiene para interponer el
recurso de revision, ante el Instituto u 6rgancs equivalentes al Instituto.

Si es procedente la solicitud de correccién, rectificacion de datos personales solicitada, fa Unidad de
Informacion verificard que se ejecute. La Unidad de Informacion notificara al solicitante o a su representante
legal dicho acuerdo.

Articulo 4.33.- Todos los tramites realizados en los procedimientos de acceso a la informacitn, o en su caso,
los de correccidn, rectificacidn, sustitucion o supresion de datos personales, asl como la enfrega de la
informacién correspondiente, seran gratuitos para los interesados, salvo que se haya solicitado su reproduccién
o certificacion, en cuye caso se estara a lo dispuesto en el Reglamento.

TITULO QUINTO
DEL INSTITUTQ Y ORGANOS EQUIVALENTES DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION

CAPITULO |
DE LAS OBLIGACIONES DEL INSTITUTO Y ORGANOS EQUIVALENTES DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo 5.1.- El Instituto u 6rganos equivalentes emitirdn las recomendaciones, lineamientos y criterios que
eslime necesario para que los sujetos obligados cumplan en tiempo y forma con todas las obligacionas que
determine la Ley, y el Reglamento; y atenderan los requerimientos de informacién que aquéllos les formulen.

Articulo 5.2.- El Instituto para facilitar el conecimiento y el debide cumplimiento de las obligaciones legales y
reglamentarias especificas a cargo de los sujetos obligados, publicara en su Pagina Web, su Reglamento
Interior, normas de operacion, acuerdos, lineamientos, criteriocs y demas actos administrativos o normatividad
general que expida; asl como cualquier otra informacion que considere conveniente difundir. Lo anterior, con
independencia de su publicacion en los medios de informacién oficial cuando asi lo exiia el Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México y demas |leyes aplicables en la materia.

Artleulo 5.3.- El Instituto enviard una copia del informe anual de actividades que presente ante el Legislativo del
Estado, a los titulares de los sujetos obligados a fin de que conozcan los resultados de sus funciones conforme
ala Leyy el Reglamento.
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Articulo 5.4.- En consideracion a la autonomia que ia Ley oforga al Instituto, la Secretaria de Finanzas,
Planeacion y Administracion integrara anualmente al Proyecto del Presupuesto del Gobiemo de Estado de
México, el proyecto de presupuesto elaborado por el Instituto.

CAPITULO Ii
DEL RECURSO DE REVISION Y
DE LAS RESPONSABILIDADES

Articulo 5.5.- En contra de los acuerdos que resuelvan negativamente las solicitudes de acceso a la
informacién publica, de cormeccion, rectificacion, sustitucién o supresion a datos personales, procederd ante el
Instituto u 6rganos equivalentes, el recurso de revision, que se tramitard en la forma, plazos y condiclones
establecidos en !a Ley, el Reglamento y demés normatividad aplicable.

Articulo 5.8.- |.as Unidades de Informacién emisoras del acto impugnado, serédn las autoridades competentes
para recibir los escritos con los que se interpongan los recursos de revisidn, mismos que deberan remitir al
Instituto u drganos equivalentes que deban resolverios en los términos de Ley y el Reglamento, a mas tardar al
dia habil siguiente al de la notificacién, y deberan hacer constar en dichos escritos, el sello de acuse de recibo
que acredite la fecha y hora de su interposicion.

Articulo 5.7.- Si la resolucion dictada en el recurso de revision tiene efectos de ejecucion, las Unidades de
Informacion procederan en los términos de la misma, en el plazo de diez dias habiles contados a partir del
siguiente en gue dichas Unidades fueron notificadas de la resolucion. "

Articulo 5.8.- La Secretarla de la Contraloria, las contralorias intemas y drganos de control interno, en el ambito
de sus respectivas competencias, con fundamento en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos
del Estado de México y Municipios, v de conformidad con la Ley, y e Reglamento instaurardn los
procedimientos administrativos de responsabilidad que resulten e impondran las sanciones correspondientes,
notificando al Instituto u drganos equivalentes de aquellas resoluciones que hubiesen quedado firmes por no
quedar pendiente algin medio de impugnacion.

Articulo 5.9.- No se considerara alteracion de la informacion solicitada, la separacién de la informacion pablica
de oficio y la clasificada, para poder entregar o difundir la primera si fuere técnicamente factible, en
cumplimiento de la Ley y del presente Reglamento.

Articulo 5.10.- La causa de responsabilidad administrativa consistente en actuar con dolo o mala fe en la
clasificacion o desclasificacion de la informacion, serda determinada en la resolucién que se emita en el
procedimiento administrativo de responsabilidad previamente instaurado en los términos de la Ley aplicable en
la materia, debiendo estar debidamente fundada y motivada. ’

TRANSITORIOS
PRIMERO.- Publiquese este Reglamento en el periédico oficial "Gaceta del Gobierno”,

SEGUNDO.- El presente Reglamento entrara en vigor al dfa siguiente de su publicacion en el periddico oficial
"Gaceta del Gobierno”.

Dado en el Palacio del Poder Ejecutivo, en la Ciudad de Toluca de Lerdo, capital del Estado de México a los
quince dias del mes de octubre de dos mil cuatro,

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION
EL GOBERNADOR CONSTITUCIONAL
DEL ESTADO DE MEXICO

ARTURO MONTIEL ROJAS
(RUBRICA).

EL SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO

MANUEL CADENA MORALES
{RUBRICA).



