El Patronato del Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema Para el Desarrollo Integral de
la Familia del Municipio de Zapotlanejo, Jalisco, tiene la atribucion de emitir el Reglamento de
Transparencia del Sistema DIF Zapotlanejo.

REGLAMENTO INTERNO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL SISTEMA
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE ZAPOTLANEJO, JALISCO.

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 1°. El presente reglamento es de orden publico e interés social, de observancia general y
obligatoria, y tiene por objeto garantizar el derecho fundamental de toda persona para acceder a la
informacidn publica, cumplir con las obligaciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y la proteccion de los datos personales clasificados o susceptibles de ser clasificados como
reservados o confidenciales de particulares en poder del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Municipio de Zapotlanejo, Jalisco.

Articulo 2°. Este reglamento se expide con fundamento en lo dispuesto por los articulos 6 y 116 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 4, 9, 15 de la Constitucion Politica del Estado de
Jalisco; asi como por lo dispuesto por el articulo 25 fraccion XXVI de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y sus Municipios.

Articulo 3°. Son fines del presente ordenamiento:

. Coadyuvar a consolidar el estado democratico y de derecho en el Municipio de Zapotlanejo,
Jalisco;

Il. Promover entre los servidores publicos del Sistema DIF Zapotlanejo, la cultura de la
transparencia y la rendicién de cuentas, mediante el registro, archivo y proteccién de los
documentos;

lil. Promover la participacidon de la ciudadania en la toma de decisiones publicas a través del
conocimiento y el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica oportuna y veraz;

V. Facilitar a la poblacidon en general, el ejercicio del derecho de acceso a la informacion
publica, garantizando su estricta observancia por parte de los servidores publicos que
laboran en las distintas areas generadoras de la informacion del Sistema DIF Zapotlanejo;

V. Establecer la obligacion de poner a disposicion de los ciudadanos la informacién que les
permita tener un conocimiento directo de la funcién publica del Sistema DIF Zapotlanejo, sus
acciones, resultados, estructura y recursos asignados;

VL. Transparentar la gestion publica del Sistema DIF Zapotlanejo, mediante la publicacién de la
informacidn fundamental que la misma genera, administra o resguarda;

VILI. Establecer el procedimiento mediante el cual, los particulares podran solicitar el acceso a la
informacidn que genere, administre o resguarde el Sistema DIF Zapotlanejo;

VIII.  Garantizar la proteccion de los datos personales en posesién del Sistema DIF Zapotlanejo,
con las excepciones legales que procedan;



Articulo 4°.

VL.

VII.

Articulo 5°.

VI.

VII.

VIII.

Establecer las bases para la organizacidn, clasificacion y manejo de los documentos, con base
en los lineamientos emitidos por el Organo Garante (ITEl) y los criterios del Comité de
Clasificacién del Sistema DIF Zapotlanejo; y

Regular la administracidn, manejo, cuidado y consulta de los documentos en los que se
contenga la informacidn publica que obre en poder del Sistema DIF Zapotlanejo.

Son principios rectores en la interpretacion del presente Reglamento:

Interés general: el derecho a la informacion publica es de interés general, por lo que no es
necesario acreditar interés juridico en el acceso a la informacién publica, con excepcion de la
clasificada como confidencial;

Gratuidad: la busqueda y acceso a la informacién publica es gratuita;

Libre acceso: en principio toda informacion publica es considerada de libre acceso, salvo la
clasificada expresamente como reservada o confidencial;

Sencillez y celeridad: en todo trdmite o procedimiento relativo al acceso a la informacién
publica, en caso de duda se optara por lo mas sencillo o expedito;

Suplencia de la deficiencia: no puede negarse informacion por deficiencias formales de las
solicitudes, se deben suplir cualquier deficiencia formal, asi como orientar y asesorar para
corregir cualquier deficiencia sustancial, de las solicitudes de los particulares en materia de
informacidn publica;

Transparencia: se podra buscar la maxima revelacién de informacidon, mediante la
ampliacion unilateral del catdlogo de informacidon fundamental; y

Celeridad y seguridad juridica del procedimiento;

Para efectos del presente Reglamento, se entendera por:

Ley. La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios;

Solicitud de informacion. Documento mediante el cual en términos del articulo 79 de la Ley,
se requiere informacion publica al Sistema DIF Zapotlanejo;

Solicitud de proteccion. Documento mediante el cual en términos del articulo 68 de la Ley,
el titular de informacién confidencial en posesién del Sistema DIF Zapotlanejo solicita su
acceso, clasificacidn, rectificacion, oposicidn, modificacion, correccidn, sustitucion,
cancelacién o ampliacién;

Sistema DIF Zapotlanejo. El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Zapotlanejo;

Recurso de revision. Medio de impugnacién contra la resolucidon de las solicitudes de
informacion;

Recurso de transparencia. Medio de impugnacién contra la falta de publicacion de
informacidn publica fundamental;

Revision oficiosa. Medio de impugnacion contra la resolucion parcialmente procedente o
improcedente de las solicitudes de proteccion;

Instituto. El Instituto de Transparencia e Informacion Publica del Estado de Jalisco;

Comité. El Comité de Transparencia de informacidn publica del Sistema DIF Zapotlanejo; y
Unidad de transparencia. Organo interno del Sistema DIF Zapotlanejo encargado de la
atencién al publico en materia de acceso a la Informacién Publica.



Articulo 6°. Informacién publica es toda informacidon que generen, posean o administren los sujetos
obligados, como consecuencia del ejercicio de sus facultades o atribuciones, o el cumplimiento de sus
obligaciones, sin importar su origen, utilizacién o el medio en el que se contenga o almacene.

TiTULO SEGUNDO
DEL SUJETO OBLIGADO
Capitulo |

Del Sistema DIF Zapotlanejo como Sujeto Obligado

Articulo 7°. El Sistema DIF Zapotlanejo como Sujeto Obligado de conformidad con el articulo 25 de la Ley,
tiene las siguientes obligaciones:

VL.

VII.

VIII.

Xl.
Xll.
Xill.
XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIIl.
XIX.

Promover la cultura de transparencia y el derecho a la informacién, en coordinacién con el
Instituto;

Constituir su Comité y su Unidad, asi como vigilar su correcto funcionamiento, con excepcion
de los sujetos obligados sefalados en la fraccién XIX del articulo anterior;

Establecer puntos desconcentrados de su Unidad para la recepcion de solicitudes y entrega
de informacion, cuando sea necesario;

Publicar los datos de identificacion y ubicacién de su Unidad, su Comité, y el procedimiento
de consulta y acceso a la informacién publica;

Orientar y facilitar al puablico la consulta y acceso a la informacion publica, incluidas las
fuentes directas cuando sea posible; para lo cual, de acuerdo a su presupuesto, procuraran
tener terminales informaticas en las Unidades para facilitar la consulta de informacién;
Publicar permanentemente en internet o en otros medios de facil acceso y comprension para
la poblacion, asi como actualizar al menos una vez al mes, la informacion fundamental que le
corresponda;

Recibir las solicitudes de informacion publica dirigidas a él, remitir al Instituto las que no le
corresponda atender, asi como tramitar y dar respuesta a las que si sean de su competencia;
Implementar un sistema de recepcion de solicitudes y entrega de informacién publica via
electrénica, que garantice el seguimiento de las solicitudes y genere los comprobantes de la
recepcion de la solicitud y de la informacion;

Derogada;

Analizar y clasificar la informacién publica en su poder, de acuerdo con los lineamientos
estatales de clasificacion;

Informar al Instituto de los sistemas de informacion reservada y confidencial que posean;
Capacitar al personal encargado de su Unidad,;

Digitalizar la informacién publica en su poder;

Proteger la informacion publica que tenga en su poder, contra riesgos naturales, accidentes y
contingencias, los documentos y demés medios que contengan informacién publica;

Proteger la informacion publica reservada y confidencial que tenga en su poder, contra
acceso, utilizacion, sustracciéon, modificacion, destruccion y eliminacion no autorizados;
Documentar los actos que deriven del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones
y acordado en reuniones de 6rganos colegiados que formen parte del mismo, y publicar
dichas actas o minutas, asi como el listado de acuerdos o resoluciones; salvo las
consideradas como reuniones reservadas por disposicion legal expresa;

Utilizar adecuada y responsablemente la informacién publica reservada y confidencial en su
poder;

Revisar que los datos de la informacién confidencial que reciba sean exactos y actualizados;
Recibir y dar respuesta a las solicitudes de rectificacién, modificacién, correccién, sustitucion,
oposicién o ampliacion de datos de la informacion confidencial, cuando se lo permita la ley;



XX.

XXI.

XXIl.

XXIil.
XXIV.

XXV.

XXVI.
XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXI1I.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.
XXXVIIL.

XXXIX.

Registrar y controlar la transmision a terceros, de informacién reservada o confidencial en su
poder;

Vigilar que sus oficinas y servidores publicos en posesion de informacion publica atiendan los
requerimientos de su Unidad para dar contestacion a las solicitudes presentadas;

Revisar de oficio y periédicamente la clasificacion de la informacién publica en su poder y
modificar dicha clasificacion en su caso;

Proporcionar la informacion publica de libre acceso que le soliciten otros sujetos obligados;
Elaborar, publicar y enviar al Instituto, de forma electrénica, un informe mensual de las
solicitudes de informacioén, de dicho periodo, recibidas, atendidas y resueltas, asi como el
sentido de la respuesta, el cual debera presentarse dentro de los diez dias habiles siguientes
al mes que se informa;

Anunciar previamente el dia en que se llevaran a cabo las reuniones publicas, cualquiera que
sea su denominacion, asi como los asuntos publicos a discutir en éstas, con el propdsito de
que las personas puedan presenciar las mismas;

Aprobar su reglamento en materia de transparencia y acceso a la informacién puablica;
Desarrollar, en coordinacién con el Instituto y de acuerdo a su disponibilidad presupuestal,
los sistemas y esquemas necesarios para la realizacion de notificaciones a través de medios
electrénicos e informaticos expeditos y seguros, entre el Instituto y el propio sujeto obligado;
Certificar, por si o a través del servidor publico que sefiale su Reglamento Interior, sélo
copias de documentos cuando puedan cotejarse directamente con el original o, en su caso,
con copia debidamente certificada del mismo, en cuyo caso debera hacerse constar dicha
circunstancia;

Notificar al solicitante por correo electrénico si asi lo requirié, correo postal con acuse de
recibo o por estrados cuando no haya sefalado datos para ser notificado;

Expedir en forma gratuita las primeras veinte copias simples relativas a la informacion
solicitada;

Poner a disposicion de las personas interesadas equipos de cOmputo con acceso a Internet,
que permita consultar la informacion o utilizar el sistema de solicitudes de acceso a la
informacion en las oficinas de las Unidades de Transparencia. Lo anterior, sin perjuicio de
que adicionalmente se utilicen medios alternativos de difusién de la informacién, cuando en
determinadas poblaciones éstos resulten de més facil acceso y comprension;

Recibir las solicitudes de informacion via telefonica, fax, correo, correo electronico,
telegrama, mensajeria o por escrito o comparecencia;

Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestién documental, conforme a
la normatividad aplicable;

Promover la generacién, documentacion y publicacién de la informacién en formatos abiertos
y accesibles;

Atender los requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que, en materia de
transparencia y acceso a la informacidn, realicen el Instituto y el Sistema Nacional;

Cumplir con las resoluciones emitidas por el Instituto;

Difundir proactivamente informacion de interés publico;

Promover acuerdos con instituciones publicas especializadas que pudieran auxiliarles a
entregar las repuestas a solicitudes de informacion, en la lengua indigena, braille o cualquier
formato accesible correspondiente, en forma mas eficiente; y
Las demés que establezcan otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Articulo 8°. El Sistema DIF Zapotlanejo como Sujeto Obligado, de conformidad con el articulo 26 de la
Ley, tiene prohibido:

Condicionar la recepcidon de una solicitud de informacién publica a que se funde, motive,
demuestre interés juridico o se sefiale el uso que se dard a la informacion publica;

Pedir a los solicitantes, directa o indirectamente, datos adicionales a los requisitos de la
solicitud de informacion publica;



VL.

VII.

VIIL.

Cobrar por cualquier tramite dentro del procedimiento de acceso a la informacidn publica, o
por la busqueda y entrega de informacién publica, salvo lo previsto en Ley de Ingresos por
concepto de:

a) El costo de recuperacién del material que contenga la informacién entregada; o

b) Por otros conceptos previstos en las leyes aplicables;

Difundir, distribuir, transferir, publicar o comercializar informacién confidencial sin
autorizacién de su titular;

Difundir, distribuir, transferir, publicar o comercializar informacién reservada, o permitir el
acceso de personas no autorizadas por la Ley;

Emitir acuerdos de cardcter general ni particular que clasifiquen documentos o informacién
como reservada. La clasificacidon podra establecerse de manera parcial o total de acuerdo al
contenido de la informacidn del documento y debera estar acorde con la actualizacién de los
supuestos definidos en la Ley y en la Ley General. En ningln caso se podrdn clasificar
documentos antes de que se genere la informacién. La clasificacion de informacion
reservada se realizard conforme a un andlisis caso por caso, mediante la aplicacién de la
prueba de dafio;

Negar o retardar el acceso a la informacidn en razén del origen étnico o nacional, el género,
la edad, las discapacidades, la condicidn social, las condiciones de salud, la religion, las
opiniones, las preferencias sexuales, el estado civil o cualquier otra que atente contra la
dignidad del solicitante; y

Lo demds que establezcan otras disposiciones legales aplicables.

Capitulo I

Del Comité de Transparencia

Articulo 9°. El Comité es el érgano interno del Sistema DIF Zapotlanejo encargado de la clasificacion de la
informacidn publica.

Articulo 10. El Comité estd integrado por:

El Director General del Sistema DIF Zapotlanejo, quien lo presidira;
El titular de la Unidad de Transparencia, quien fungira como Secretario; y
El titular de la Control Interno del Sistema DIF Zapotlanejo.

Articulo 11. El Comité de Transparencia debe sesionar cuando menos una vez cada cuatro meses o con la
periodicidad que se requiera para atender los asuntos de su competencia.

El Comité de Transparencia requiere de la asistencia de cuando menos dos de sus integrantes para
sesionar y sus decisiones se toman por mayoria simple de votos, con voto de calidad de su presidente en
caso de empate.

El reglamento interno de informacidn publica debe regular el funcionamiento del Comité de
Transparencia.

Articulo 12. El Comité de Transparencia tiene las siguientes atribuciones:



VI.

VII.

VIIL.

IX.

X.

XI.

XIl.
XIl.

Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables, las acciones y
los procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestién de las solicitudes en materia
de acceso a la informacion;

Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de ampliacion del plazo
de respuesta, clasificacion de la informaciéon y declaracion de inexistencia o de
incompetencia realicen los titulares de las dreas del Sistema DIF Zapotlanejo;

Ordenar, en su caso, a las dreas competentes, que generen la informacidon que derivado de
sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesién o que, previa acreditaciéon
de la imposibilidad de su generacion, exponga, de forma fundada y motivada, las razones por
las cuales no ejercieron dichas facultades, competencias o funciones, lo anterior de
conformidad con su normativa interna;

Establecer politicas para facilitar la obtencidn de informacidn y el ejercicio del derecho de
acceso a la informaciodn;

Promover la capacitacién y actualizacidon de los servidores publicos y de los integrantes
adscritos a la Unidad;

Establecer programas de capacitacién en materia de transparencia, acceso a la informacion,
accesibilidad y proteccion de datos personales, para todos los servidores publicos o
integrantes del Sistema DIF Zapotlanejo;

Recabar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste expida, los datos
necesarios para la elaboracion del informe anual;

Solicitar y autorizar la ampliacién del plazo de reserva de la informacion, de conformidad con
las disposiciones aplicables en la materia;

Revisar que los datos de la informacidn confidencial que reciba sean exactos y actualizados;
Recibir y dar respuesta a las solicitudes de acceso, clasificacién, rectificacion, oposicién,
modificacion, correccién, sustitucién, cancelacién o ampliaciéon de datos de la informacién
confidencial, cuando se lo permita la ley;

Registrar y controlar la transmisidn a terceros, de informacidn reservada o confidencial en su
poder;

Establecer un indice de la informacidn clasificada como confidencial o reservada; y

Las demas que establezcan otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Articulo 13. Son atribuciones del Presidente del Comité las siguientes:

I
1.
II.
V.

Convocar las sesiones;

Presidir las sesiones;

Tener voto de calidad en caso de empate; y

Otorgar las condiciones necesarias para el funcionamiento del Comité.

Articulo 14. Son atribuciones del Secretario del Comité las siguientes:

II.
V.
V.

Redactar las actas de las sesiones;

Proponer los proyectos de acuerdos, actas de clasificaciéon de informacion y sesiones
restringidas;

Integrar el informe anual de actividades del Comité;

Dar seguimiento a los acuerdos; y

Llevar el archivo del Comité y resguardar la informacién clasificada como reservada o
confidencial.

Capitulo llI



De la Unidad de Transparencia

Articulo 15. La Unidad de Transparencia es el érgano interno del Sistema DIF Zapotlanejo encargado de
la atencidn al publico en materia de acceso a la informacion publica.

Las funciones y atribuciones de la Unidad se asignaran a los titulares de las unidades administrativas que
dependan directamente del titular del Sistema DIF Zapotlanejo, preferentemente a las que cuenten con
experiencia en la materia o a las encargadas de los asuntos juridicos.

Las funciones de la Unidad, correspondientes a varios sujetos obligados, pueden concentrarse en un solo
drgano, por acuerdo del superior jerarquico comun a ellos.

Articulo 16. La Unidad de Transparencia tiene las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIl.

XIV.

Administrar el sistema que opere la publicaciéon de la informacién fundamental del Sistema
DIF Zapotlanejo;

Actualizar mensualmente la informacién fundamental del Sistema DIF Zapotlanejo;

Recibir y resolver las solicitudes de informacién publica, para lo cual debe integrar el
expediente, realizar los tramites internos y desahogar el procedimiento respectivo;

Tener a disposicion del publico formatos para presentar solicitudes de informacién publica:

a) Por escrito;

b) Para imprimir y presentar en la Unidad; y

c) Via internet.

Llevar el registro y estadistica de las solicitudes de informacién publica, el cual se deberd
elaborar de forma mensual, donde se indiquen las recibidas, atendidas y resueltas, asi como
el sentido de las mismas;

Asesorar gratuitamente a los solicitantes en los tramites para acceder a la informacién
publica;

Asistir gratuitamente a los solicitantes que lo requieran para elaborar una solicitud de
informacidn publica;

Requerir y recabar de las oficinas correspondientes o, en su caso, de las personas fisicas o
juridicas que hubieren recibido recursos publicos o realizado actos de autoridad, la
informacidn publica de las solicitudes procedentes;

Solicitar al Comité de Transparencia interpretaciéon o modificacién de la clasificacion de
informacidn publica solicitada;

Capacitar al personal de las oficinas del sujeto obligado, para eficientar la respuesta de
solicitudes de informacion;

Informar al titular del sujeto obligado y al Instituto sobre la negativa de los encargados de las
oficinas del sujeto obligado para entregar informacidn publica de libre acceso;

Proponer al Comité de Transparencia procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion;

Coadyuvar con el sujeto obligado en la promocién de la cultura de la transparencia y el
acceso a la informacidn publica; y

Las demas que establezcan otras disposiciones legales o reglamentarias aplicables.

Articulo 17. La Unidad de Transparencia rendird un informe semestral, dirigido al Director General donde
manifestara cuando menos, el nimero de solicitudes recibidas en materia de la Ley, asi como el tipo de
informacidn proporcionada y los recursos que se interpusieron ante el Instituto.



Capitulo IV

De las Areas Generadoras

Articulo 18. Las Unidades Administrativas que componen la estructura organica del Sistema DIF
Zapotlanejo se consideran areas generadoras de la informacion publica, siendo estas, la Direccidn
General, Direccidn del Centro Asistencial para el Desarrollo Infantil (CADI), Direccién de Casa de Dia para
Adultos Mayores y en general toda drea dependiente del Sistema DIF Zapotlanejo que genere, posea,
administre o resguarde informacién publica en virtud del desempeiio de sus funciones.

Articulo 19. Cada 4rea generadora adoptara las medidas tendientes para la conservacién de los
documentos originales hasta el momento en que éstos sean remitidos para su archivo definitivo.

Articulo 20. Los sujetos obligados seguiran los lineamientos en materia de organizacidon de documentos,
conforme a las previsiones establecidas por las disposiciones legales aplicables.

TiTULO TERCERO
DE LOS TIPOS DE INFORMACION Y SU CLASIFICACION
Capitulo |

Clasificacion de la informacion publica

Articulo 21. La informacidn publica se clasifica en:

Informacion publica de libre acceso, que es la no considerada como protegida, cuyo acceso al
publico es permanente, libre, facil, y gratuita, y se divide en:

a) Informacidén publica fundamental, que es la informacion publica de libre acceso que debe
publicarse y difundirse de manera universal, permanente y actualizada, y en el caso de la
informacién electrénica, a través de formatos amigables para el ciudadano, sin que se requiera
solicitud de parte interesada, y;

b) Informacidn publica ordinaria, la informacién publica de libre acceso no considerada como
fundamental. La informacidn publica que obra en documentos histéricos sera considerada como
informacién publica ordinaria y, en este caso, los solicitantes deberan acatar las disposiciones
gue establezcan los sujetos obligados con relacién al manejo y cuidado de ésta, de acuerdo a las
disposiciones de la Ley que regula la Administracién de Documentos Publicos e Histoéricos;
Informacion publica protegida, cuyo acceso es restringido y se divide en:

a) Informacién publica confidencial, que es la informacion publica protegida, intransferible e
indelegable, relativa a los particulares, que por disposicion legal queda prohibido su acceso,
distribucién, comercializacion, publicacion y difusién general de forma permanente, con
excepcion de las autoridades competentes que, conforme a la Ley, tengan acceso a ella, y de los
particulares titulares de dicha informacion;

b) Informacidn publica reservada, que es la informacion publica protegida, relativa a la funcion
publica, que por disposicidon legal queda prohibido su manejo, distribucién, publicacién y



difusién general, con excepcidon de las autoridades competentes que, de conformidad a Ley
tengan acceso a ella.

Informacion proactiva, que es la informacién especifica relativa a casos de especial interés
publico, en los términos de los lineamientos generales definidos para ello por el Sistema
Nacional, disefiadas para incentivar a los sujetos obligados a publicar informacién adicional a la
gue establece como minimo esta Ley; e

Informacion focalizada, que es la informacién de interés publico sobre un tema especifico,
susceptible de ser cuantificada, analizada y comparada; en la que se apoyen los sujetos
obligados en la toma de decisiones o criterios que permitan evaluar el impacto de las politicas
publicas y que, asimismo, faciliten la sistematizacién de la informacion y la publicidad de sus
aspectos mas relevantes, de conformidad con los lineamientos del Instituto.

Capitulo I

De la Informacion Fundamental

Articulo 22. Para efectos del presente reglamento, se considera informacién fundamental la sefialada en
el articulo 8 de la Ley, siendo la siguiente:

La necesaria para el ejercicio del derecho a la informacidn publica, que comprende:

a) La Ley General, la presente Ley y su Reglamento;

b) El reglamento interno para el manejo de la informacién publica del Sistema DIF Zapotlanejo;
c) Los lineamientos estatales de clasificacion de informacion publica, emitidos por el Instituto;

d) Los lineamientos estatales de publicacién y actualizacién de informacion fundamental,
emitidos por el Instituto;

e) Los lineamientos generales de proteccién de informacién confidencial y reservada, emitidos
por el Instituto;

f) Los lineamientos generales que emita el Sistema Nacional;

g) Las actas y resoluciones del Comité de Transparencia;

h) Direccion electrénica donde podran recibirse las solicitudes de acceso a la informacion;

i) La denominacién, domicilio, teléfonos, faxes, direccidn electrénica y correo electrénico
oficiales del Sistema DIF Zapotlanejo;

j) El directorio de todos los servidores publicos del Sistema DIF Zapotlanejo a partir del nivel de
jefe de departamento o su equivalente, o de menor nivel, cuando se brinde atencién al publico;
manejen o apliqguen recursos publicos; realicen actos de autoridad o presten servicios
profesionales bajo el régimen de confianza u honorarios y personal de base. El directorio debera
incluir, al menos, el nombre, cargo o nombramiento asignado, nivel del puesto en la estructura
organica, fecha de alta en el cargo, nimero telefénico, domicilio para recibir correspondencia y
direccién de correo electrdnico oficiales;

k) El nombre del encargado y de los integrantes, teléfono, fax y correo electrénico del Comité de
Transparencia del Sistema DIF Zapotlanejo;

1) El nombre del encargado, teléfono, fax y correo electrénico de la Unidad de Transparencia del
Sistema DIF Zapotlanejo;

m) El manual y formato de solicitud de informacién publica del Sistema DIF Zapotlanejo; n)
indice de los expedientes clasificados como reservados, por area responsable la informacion y
tema;y



i) La estadistica de las solicitudes de informacion publica atendidas por el Sistema DIF
Zapotlanejo, precisando las procedentes, parcialmente procedentes e improcedentes, asi como
la estadistica de visitas a su sistema de consulta electrdnica.

La informacion sobre el marco juridico aplicable al y por el Sistema DIF Zapotlanejo, que
comprende:

a) Las disposiciones de las Constituciones Politicas Federal y Estatal;

b) Los tratados y convenciones internacionales suscritas por México;

c) Las leyes federales y estatales;

d) Los reglamentos federales, estatales y municipales; y

e) Los decretos, acuerdos, criterios, politicas, reglas de operacion y demas normas juridicas
generales.

La informacién sobre la planeacion del desarrollo, aplicable al y por el Sistema DIF
Zapotlanejo, que comprende:

a) Los apartados del Plan Nacional de Desarrollo que sirve de marco general a la planeacion de
las dreas relativas a las funciones del Sistema DIF Zapotlanejo;

b) Los apartados de los programas federales;

c) Los apartados del Plan Estatal de Desarrollo;

d) Los programas estatales;

e) Los programas regionales; y

f) Las evaluaciones y encuestas que haga el Sistema DIF Zapotlanejo a programas financiados
con recursos publicos; y

g) Los demas instrumentos de planeacién no comprendidos en los incisos anteriores.

La informacion sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el Sistema DIF
Zapotlanejo, que comprende:

a) El Plan General Institucional del poder, organismo o municipio correspondiente, con las
modificaciones de cuando menos los ultimos tres afios;

b) Los programas operativos anuales, de cuando menos los Ultimos tres afios;

c) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;

g) Los protocolos;

h) Los indicadores que permitan rendir cuenta de sus objetivos y resultados; y

i) Los demas instrumentos normativos internos aplicables.

La informacion financiera, patrimonial y administrativa, que comprende:
a) Las partidas del Presupuesto de Egresos de la Federacidn y conceptos del clasificador por

objeto del gasto, aplicables al y por el Sistema DIF Zapotlanejo, de cuando menos los ultimos
tres afos;



b) Los ingresos extraordinarios recibidos por cualquier concepto, seialando el origen de los
recursos, el nombre de los responsables de recibirlos, administrarlos y ejercerlos, asi como el
proyecto o programa donde seran aplicados;

c) El presupuesto de egresos anual y, en su caso, el clasificador por objeto del gasto del Sistema
DIF Zapotlanejo, de cuando menos los ultimos tres anos;

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

e) El organigrama del Sistema DIF Zapotlanejo, con las modificaciones de cuando menos los
Ultimos tres anos; en la que se incluya el nimero total de plazas del personal de base, del
personal de confianza y las vacantes;

f) Las remuneraciones mensuales por puesto, incluidas todas las prestaciones, estimulos o
compensaciones;

g) Las ndminas completas del Sistema DIF Zapotlanejo en las que se incluya las gratificaciones,
primas, comisiones, dietas y estimulos, de cuando menos los ultimos tres afios, y en su caso, con
sistema de busqueda;

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

i) Los estados financieros mensuales, de cuando menos los ultimos tres afios;

j) Los gastos de comunicacion social, de cuando menos los ultimos tres afios, donde se sefiale
cuando menos la fecha, monto y partida de la erogacidn, responsable directo de la autorizacion
de la contratacidon, denominacién del medio de comunicacién contratado, descripcion del
servicio contratado, justificacidn y relaciéon con alguna funcién o servicio publicos;

k) El contrato de prestacion de servicios o por honorarios, y gasto realizado por concepto de
pago de asesorias al Sistema DIF Zapotlanejo, donde se sefiale nombre de la empresa,
institucion o individuos, el concepto de cada una de las asesorias, asi como el trabajo realizado;
1) Los subsidios, en especie o en numerario, recibidos por el Sistema DIF Zapotlanejo, asi como
los otorgados por el Sistema DIF Zapotlanejo, en los que se sefiale lo siguiente:

1.Area;

2. Denominacion del programa;

. Periodo de vigencia;

. Disefio, objetivos y alcance;

. Metas fisicas;

. Poblacién beneficiada estimada;

Monto aprobado, modificado y ejercido, asi como los calendarios de su programacion
presupuestal;

8. Requisitos y procedimientos de acceso;

9. Procedimiento de queja o inconformidad ciudadana;

10. Mecanismos de exigibilidad;

11. Mecanismos de evaluacién, informes de evaluacién y seguimiento de recomendaciones;

12. Indicadores con nombre, definicion, método de calculo, unidad de medida, dimension,
frecuencia de medicidn, nombre de las bases de datos utilizadas para su calculo;

13. Formas de participacioén social;

14. Articulacién con otros programas sociales;

15. Vinculo a las reglas de operacién o documento equivalente;

16. Informes periddicos sobre la ejecucidn y los resultados de las evaluaciones realizadas;

17. Padréon de beneficiarios, mismo que deberd contener nombre de la persona fisica o
denominacion social de las personas juridicas beneficiarias, el monto, recurso, beneficio o apoyo
otorgado para cada una de ellas, unidad territorial, edad y sexo; y

18. Ademads de lo sefialado en los numerales anteriores, en el caso de donaciones, estimulos y
apoyos hechos a terceros en dinero o en especie, otorgados por el sujeto obligado, se debera
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sefialar el concepto o nombre del donativo, estimulo o apoyo, monto, nombre del beneficiario,
temporalidad, criterios para otorgarlo, asi como el acta minuta u oficio de aprobacion;

m) El listado de personas fisicas o juridicas a quienes, por cualquier motivo, se les asigne o
permuta usar recursos publicos o, en los términos de las disposiciones aplicables, realicen actos
de autoridad, asi como los informes que dichas personas les entreguen sobre el uso y destino de
dichos recursos;

n) Las cuentas publicas, las auditorias internas y externas, asi como los demds informes de
gestidn financiera del Sistema DIF Zapotlanejo, de cuando menos los ultimos tres afios;

i) Los padrones de proveedores o contratistas, de cuando menos los Ultimos tres afos;

o) La informacion sobre adjudicaciones directas en materia de adquisiciones, obra publica,
proyectos de inversién y prestacién de servicios, de cuando menos los uUltimos tres afios, que
deberdan contener, por lo menos lo siguiente:

1. La propuesta enviada por el participante;

2. Los motivos y fundamentos legales aplicados para llevarla a cabo;

3. La autorizacion del ejercicio de la opcion;

4. En su caso, las cotizaciones consideradas, especificando los nombres de los proveedores y los
montos;

5. El nombre de la persona fisica o juridica adjudicada;

6. La unidad administrativa solicitante y la responsable de su ejecucion;

7. El numero, fecha, el monto del contrato y el plazo de entrega o de ejecucidn de los servicios
u obra;

8. Los mecanismos de vigilancia y supervisién, incluyendo, en su caso, los estudios de impacto
urbano y ambiental, segin corresponda;

9. Los informes de avance sobre las obras o servicios contratados;

10. El convenio de terminacién; y

11. El finiquito;

p) La informacién sobre concursos por invitacién y licitaciones publicas en materia de
adquisiciones, obra publica, proyectos de inversion y prestacion de servicios, de cuando menos
los ultimos tres afios, que debera contener, por lo menos lo siguiente:

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

2. Los nombres de los participantes o invitados;

. El nombre del ganador y las razones que lo justifican;

. El area solicitante y la responsable de su ejecucién;

. Las convocatorias e invitaciones emitidas;

. Los dictdmenes y fallo de adjudicacién;

. El contrato y, en su caso, sus anexos;

. Los mecanismos de vigilancia y supervisién, incluyendo, en su caso, los estudios de impacto
urbano y ambiental, seglin corresponda;

9. La partida presupuestal, de conformidad con el clasificador por objeto del gasto, en el caso de
ser aplicable;

10. Origen de los recursos especificando si son federales, estatales o municipales, asi como el
tipo de fondo de participacion o aportacidn respectiva;

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

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

13. El convenio de terminacién; y

14. El finiquito;
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VI.

g) El nombre, denominacidn o razén social y Clave del Registro Federal de Contribuyentes de
quienes se les hubiera cancelado o condonado algun crédito fiscal, los montos respectivos, asi
como la informacidn estadistica sobre las exenciones previstas en las disposiciones fiscales;

r) Los inventarios de bienes muebles e inmuebles del Sistema DIF Zapotlanejo, de cuando menos
los ultimos tres afos, donde se sefiale cuando menos la descripcion, el valor, el régimen juridico,
y el uso o afectacidn del bien;

s) Los gastos de representacidn, vidticos y viajes oficiales, su costo, itinerario, agenda y
resultados;

t) Las concesiones, licencias, permisos o autorizaciones otorgadas de los uUltimos tres afios;

u) Los decretos y expedientes relativos a las expropiaciones que realicen por utilidad publica;

v) Las podlizas de los cheques expedidos, con identificacién del numero de cheque o
transferencia, monto y nombre del beneficiario, indicando el motivo de la erogacién, en el que
de manera detallada y completa se indique para qué se erogd el recurso publico, o en su caso la
descripcién que aparezca en la factura correspondiente; siempre y cuando con ello se aporten
los elementos cualitativos y cuantitativos de la finalidad del cheque o transferencia;

w) El estado de la deuda publica del Sistema DIF Zapotlanejo, donde se sefiale cuando menos
responsable de la autorizacion, fecha de contratacién, monto del crédito, tasa de interés, monto
total amortizable, plazo de vencimiento, institucidn crediticia, objeto de aplicacién y avance de
aplicacion de cada deuda contratada;

x) Los estados de cuenta bancarios que expiden las instituciones financieras, nUmero de cuentas
bancarias, estados financieros, cuentas de fideicomisos e inversiones, de cuando menos los
ultimos seis meses;

y) La informacién en versidn publica de las versiones patrimoniales de los servidores publicos
que asi lo determinen, en los sistemas habilitados para ello, de acuerdo a la normatividad
aplicable; y

z) El registro de los procedimientos de responsabilidad administrativa, con indicacion del
numero de expediente, fecha de ingreso, nombre del denunciante, nombre y cargo del
denunciado, causa del procedimiento, estado procesal y en su caso, la sancidn impuesta.

La informacion sobre la gestion publica, que comprende:

a) Las funciones publicas que realiza el Sistema DIF Zapotlanejo, donde se sefiale cuando menos
el fundamento legal, la descripcién de la funcién publica, asi como los recursos materiales,
humanos y financieros asignados para la realizacion de la funcién publica;

b) Los servicios publicos que presta el Sistema DIF Zapotlanejo, donde se sefale cuando menos
la descripcion y cobertura del servicio publico; los recursos materiales, humanos y financieros
asignados para la prestacion del servicio publico, y el nimero y tipo de beneficiarios directos e
indirectos del servicio publico;

c) Las obras publicas que realiza el Sistema DIF Zapotlanejo, de cuando menos los ultimos tres
afios, donde se sefiale cuando menos la descripcidon y ubicacion de la obra; el ejecutor y
supervisor de la obra; el costo inicial y final; la superficie construida por metros cuadrados; costo
por metro cuadrado; su relacidn con los instrumentos de planeacién del desarrollo, y el nimero
y tipo de beneficiarios directos e indirectos de la obra;

d) Los programas sociales que aplica el Sistema DIF Zapotlanejo, de cuando menos los ultimos
tres afos, donde se sefiale cuando menos los objetivos, metas, presupuesto y reglas de
operacion del programa; los requisitos, trdmites y formatos para ser beneficiario; la entidad
publica ejecutora, el responsable directo, nimero de personal que lo aplica y el costo de
operacion del programa; el padrdn de beneficiarios del programa, y la medicién de avances de la



VII.

VIII.

Xl.

XIl.

XIil.

ejecucion del gasto, y el cumplimiento de metas y objetivos del programa, incluida la
metodologia empleada;

e) Las politicas publicas que elabora y aplica el Sistema DIF Zapotlanejo, de cuando menos los
ultimos tres afios;

f) Los convenios, contratos y demas instrumentos juridicos suscritos por el Sistema DIF
Zapotlanejo, de cuando menos los Ultimos tres anos;

g) Las concesiones, licencias, permisos, autorizaciones y demas actos administrativos otorgados
por el Sistema DIF Zapotlanejo, de cuando menos los ultimos tres afios;

h) La agenda diaria de actividades del Sistema DIF Zapotlanejo, de cuando menos el ultimo mes;
i) El lugar, dia y hora de las todas las reuniones o sesiones de sus érganos colegiados, junto con
el orden del dia y una relacién detallada de los asuntos a tratar, asi como la indicacién del lugar
y forma en que se puedan consultar los documentos publicos relativos, con cuando menos
veinticuatro horas anteriores a la celebracién de dicha reunién o sesidn;

j) Las versiones estenograficas, asi como las actas o minutas de las reuniones o sesiones de sus
drganos colegiados;

k) La integracion, la regulacién basica y las actas de las reuniones de los consejos ciudadanos
reconocidos oficialmente por el Sistema DIF Zapotlanejo con el propdsito de que la ciudadania
participe o vigile la actividad de sus érganos y dependencias;

I) Los informes trimestrales y anuales de actividades del Sistema DIF Zapotlanejo, de cuando
menos los ultimos tres afios;

m) Las recomendaciones emitidas por los drganos publicos del Estado mexicano u organismos
internacionales garantes de los derechos humanos, asi como las acciones que han llevado a
cabo para su atencién; y

n) Las estadisticas que generen en cumplimiento de sus facultades, competencias o funciones
con la mayor desagregacién posible.

Las versiones publicas de las resoluciones y laudos que emitan los sujetos obligados, en
procesos o procedimientos seguidos en forma de juicio y que hayan causado estado;

Los mecanismos e instrumentos de participacion ciudadana que puedan acceder o ejercer
ante el Sistema DIF Zapotlanejo;

La informacidn publica ordinaria, proactiva o focalizada que considere el Sistema DIF
Zapotlanejo, por si o a propuesta del Instituto.

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

Los estudios financieros con recursos publicos;

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;

El catalogo de disposicion y guia de archivo documental; y



XIv.

La demads informacion publica a que obliguen las disposiciones federales y la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, asi como aquella que se genere por la ejecucion del gasto
publico con recursos federales.

Capitulo 11l

De la Informaciéon Reservada

Articulo 23. Se considera informacion reservada:

VI.
VII.

a)

VIII.

Aquella informacién publica, cuya difusion:

Comprometa la seguridad del Estado o del municipio, la seguridad publica estatal o municipal, o
la seguridad e integridad de quienes laboran o hubieren laborado en estas dreas, con excepcién
de las remuneraciones de dichos servidores publicos;
Dafie la estabilidad financiera o econdmica del Estado o de los municipios;
Ponga en riesgo la vida, seguridad o salud de cualquier persona;
Cause perjuicio grave a las actividades de verificacidn, inspeccidon y auditoria, relativas al
cumplimiento de las leyes y reglamentos;
Cause perijuicio grave a la recaudacion de las contribuciones;
Cause perjuicio grave a las actividades de prevencidon y persecucion de los delitos, o de
imparticion de la justicia; o
Cause perjuicio grave a las estrategias procesales en procesos judiciales o procedimientos
administrativos cuyas resoluciones no hayan causado estado;

Las carpetas de investigacion, excepto cuando se trate de violaciones graves de derechos
humanos o delitos de lesa humanidad, o se trate de informacidn relacionada con actos de
corrupcion de acuerdo con las leyes aplicables;

Los expedientes judiciales en tanto no causen estado;

Los expedientes de los procedimientos administrativos seguidos en forma de juicio en tanto no
causen estado;

Los procedimientos de responsabilidad de los servidores publicos, en tanto no se dicte la
resolucién administrativa o la jurisdiccional definitiva;

Derogada;

La entregada con caracter reservada o confidencial por autoridades federales o de otros
estados, o por organismos internacionales;

La considerada como secreto comercial, industrial, fiscal, bancario, fiduciario, bursatil, postal o
cualquier otro, por disposicidn legal expresa, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos
de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos
publicos;

Las bases de datos, preguntas o reactivos para la aplicacién de examenes de admisidn
académica, evaluacién psicoldgica, concursos de oposicion o equivalentes, y

La considerada como reservada por disposicion legal expresa.

Capitulo IV

De la Informacion Confidencial

Articulo 24. Toda persona tiene derecho a la proteccién de sus datos personales.



Nadie podra ser obligado a proporcionar informacion referente a sus datos sensibles o aquella que
pudiera propiciar expresién de discriminacion e intolerancia sobre su persona, honor, reputacién y
dignidad, salvo que la informacién sea estrictamente necesaria para proteger su vida y seguridad
personal o lo prevea alguna disposicidn legal.

Articulo 25. Es informacion confidencial:
l. Los datos personales de una persona fisica identificada o identificable relativos a:

a) Origen étnico o racial;

b) Caracteristicas fisicas, morales o emocionales;

c) Vida afectiva o familiar;

d) Domicilio particular;

e) Numero telefdnico y correo electrdnico particulares;

f)  Patrimonio;

g) lIdeologia, opinidn politica, afiliacion sindical y creencia o conviccidn religiosa y filoséfica;

h) Estado de salud fisica y mental e historial médico;

i) Preferencia sexual; y

j) Otras andlogas que afecten su intimidad, que puedan dar origen a discriminacién o que su
difusién o entrega a terceros conlleve un riesgo para su titular;

Il. La entregada con tal cardcter por los particulares, siempre que:

a) Se precisen los medios en que se contiene, y

b) No se lesionen derechos de terceros o se contravengan disposiciones de orden publico, y
Il La considerada como confidencial por disposicion legal expresa.

Articulo 26. El Sistema DIF Zapotlanejo serd responsable de los datos personales en su posesion y, en
relacidn con éstos, debera:

I Adoptar los procedimientos adecuados para recibir y responder las solicitudes de acceso,
rectificacion, correccion y oposicion al tratamiento de datos, en los casos que sea
procedente, asi como capacitar a los servidores publicos y dar a conocer informacién sobre
sus politicas en relacién con la protecciéon de tales datos, de conformidad con Ia
normatividad aplicable;

1. Tratar datos personales sdlo cuando éstos sean adecuados, pertinentes y no excesivos en
relacidn con los propdsitos para los cuales se hayan obtenido o dicho tratamiento se haga en
ejercicio de las atribuciones conferidas por ley;

M. Poner a disposicion de los individuos, a partir del momento en el cual se recaben datos
personales, el documento en el que se establezcan los propdsitos para su tratamiento, en
términos de la normatividad aplicable, excepto en casos en que el tratamiento de los datos
se haga en ejercicio de las atribuciones conferidas por ley;

V. Procurar que los datos personales sean exactos y actualizados;



V. Sustituir, rectificar o completar, de oficio, los datos personales que fueren inexactos, ya sea
total o parcialmente, o incompletos, en el momento en que tengan conocimiento de esta
situacién; y

VI. Adoptar las medidas necesarias que garanticen la seguridad de los datos personales y eviten
su alteracidn, pérdida, transmisién y acceso no autorizado.

El Sistema DIF Zapotlanejo no podran 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 informacién de acuerdo a la normatividad aplicable. Lo anterior, sin perjuicio a lo
establecido por el articulo 22 de esta Ley.

Para efectos de la transmision de la informacion confidencial a terceros, y de los derechos que tienen los
titulares de la misma, se deberd apegarse a lo establecido en los articulos 22 y 23 de la Ley.

Capitulo V
Informacion Proactiva y Focalizada
Articulo 27. La informacién proactiva es la informacién especifica relativa a casos de especial interés
publico, en los términos de los lineamientos generales definidos para ello por el Sistema Nacional,
disefadas para incentivar a los sujetos obligados a publicar informacion adicional a la que establece
como minimo la Ley.
Articulo 28. La informacion focalizada es la informacidon de interés publico sobre un tema especifico,
susceptible de ser cuantificada, analizada y comparada; en la que se apoyen los sujetos obligados en la
toma de decisiones o criterios que permitan evaluar el impacto de las politicas publicas y que, asimismo,
faciliten la sistematizacion de la informacién y la publicidad de sus aspectos mas relevantes, de
conformidad con los lineamientos del Instituto.
TITULO CUARTO
DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
Capitulo |
Procedimiento de Clasificacion de Informacion
Articulo 29. Para la clasificacion y modificacion de la informacion publica se llevara a cabo mediante los
procedimientos contemplados los articulos 60, 61, 62, 63, 64, y 65 de la Ley, los aplicables en el
Reglamento de la Ley, Lineamientos y Criterios aplicables.
Capitulo I

Procedimiento de Proteccion de Informacion Confidencial

Articulo 30. La persona que sea titular de informacién en posesion de un sujeto obligado, considerada
como confidencial, puede solicitar ante el Sistema DIF Zapotlanejo por conducto de la Unidad de



Transparencia, en cualquier tiempo su clasificacidn, rectificacidon, modificacidn, correccidn, sustitucion o
ampliacion de datos.

La rectificacion, modificacidon, correccidn, sustitucion o ampliacion de datos mediante este
procedimiento no es aplicable cuando exista un procedimiento especial en otras disposiciones legales.

La informacién confidencial sélo podrd ser proporcionada a su titular, a su representante legal, a la
autoridad judicial que funde y motive su solicitud, o a terceros en los términos del articulo 22 de la Ley.

Articulo 31. Para el procedimiento de proteccion de la informacion confidencial se atendera los
procedimientos contemplados los articulos 66, 67, 68, 69, 70, 71, 72,73, 74, 75 y 76 de la Ley, los
aplicables en el Reglamento de la Ley, Lineamientos y Criterios aplicables.

Capitulo I
Procedimiento de Acceso a la Informacién
ARTICULO 32. El procedimiento de acceso a la informacidn se integra por las siguientes etapas:

a. Presentacidn de la solicitud de informacion;
b. Integracién del expediente y respuesta sobre la procedencia de la solicitud de informacién; y
c. Acceso a lainformacién publica solicitada, en su caso.

Articulo 33. Toda persona por si o por medio de representante legal, tiene derecho a presentar solicitud
de acceso a la informacidn publica del Sistema DIF Zapotlanejo, sin necesidad de sustentar justificacion o
motivacion alguna.

El Sistema DIF Zapotlanejo brindard a las personas con discapacidad las facilidades necesarias para llevar
a cabo el procedimiento para consultar o solicitar informacién publica.

Articulo 34. Toda solicitud de informacion debera hacerse en términos respetuosos y debe contener
cuando menos:

I Nombre del sujeto obligado a quien se dirige;
Il Nombre del solicitante o seudénimo y autorizados para recibir la informacién, en su caso;
1. Domicilio, nimero de fax, correo electrénico o los estrados de la Unidad, para recibir
notificaciones, e
V. Informacidn solicitada, incluida la forma y medio de acceso de la misma, la cual estara sujeta
a la posibilidad y disponibilidad que resuelva el sujeto obligado.
La informacién de la fraccién Il del presente articulo serd proporcionada por el solicitante de manera
opcional y, en ningulin caso, podra ser un requisito indispensable para la procedencia de la solicitud

Articulo 35. La solicitud de informacién debe presentarse por cualquiera de las siguientes formas:
l. Via telefdnica, fax, correo, correo electrdnico, telegrama, mensajeria o por escrito;

Il. Por comparecencia personal ante la Unidad, donde debe llenar la solicitud que al efecto
proveera dicha Unidad, o



Il En forma electrénica, cuando el sujeto obligado cuente con el sistema de recepcién de
solicitudes por esta via, que genere el comprobante respectivo.

Articulo 36. La solicitud de informacidn debera presentarse en la Unidad de Transparencia del Sistema
DIF Zapotlanejo, en horas y dias habiles.

Cuando se presente una solicitud de informacién publica ante una oficina distinta a la Unidad del
Sistema DIF Zapotlanejo, el titular de dicha oficina debe remitirla a la Unidad respectiva y notificarlo al
solicitante, dentro del dia habil siguiente a su recepcién.

Cuando se presente una solicitud de acceso a la informacién publica ante una oficina de un sujeto
obligado distinto al que corresponda atender dicha solicitud, el titular de la unidad de informacion
publica del Sistema DIF Zapotlanejo que la recibié debera remitida al sujeto obligado que considere
competente y notificarlo al solicitante, dentro del dia habil siguiente a su recepcion. Al recibirla el nuevo
sujeto obligado, en caso de ser competente, la tramitara en los términos que establece la presente Ley.

Articulo 37. La Unidad de Transparencia deberd resolver sobre la admision de la solicitud de informacion
a mas tardar a los dos dias habiles siguientes a su recepcidn, y prevenirlo para que lo subsane dentro de
los dos dias habiles siguientes a la notificacidon de dicha prevencién, o se tendra por no presentada la
solicitud.

Articulo 38. Se tendra por presentada la solicitud de informacién publica, al momento de su recepcion
por parte de la Unidad de Transparencia, siempre que reuna los requisitos sefialados en el articulo 34 del
presente Reglamento.

Articulo 39. Una vez recibida la solicitud de informacién, la Unidad de Transparencia deberd asignarle un
numero Unico progresivo de identificacion, e integrar un expediente el cual contendra:

I El original de la solicitud de informacién;

Il. Las comunicaciones internas entre la Unidad de Transparencia y las oficinas del Sistema DIF
Zapotlanejo a las que se requirié informacidn, asi como de los demdas documentos relativos a
los tramites realizados en cada caso;

Il El original de la respuesta;

V. Constancia del cumplimiento de la resolucidn y entrega de la informacion, en su caso; y

V. Los demas documentos que sefialen otras disposiciones aplicables.

Articulo 40. La Unidad debe dar respuesta y notificar al solicitante, dentro de los ocho dias habiles
siguientes a la recepcién de la solicitud, respecto a la existencia de la informacion y la procedencia de su
acceso, de acuerdo con la ley y los lineamientos estatales de clasificacion de informacién publica.

A falta de respuesta y notificacion de una solicitud en el plazo sefalado, se entendera resuelta en sentido
procedente, salvo que se trate de informacion clasificada como reservada o confidencial o de
informacidn inexistente, por lo que el sujeto obligado debe permitir el acceso a la informacién en los
términos de esta ley, cubriendo el solicitante los costos que, en su caso, se generen.

Si al término de los plazos anteriores no se ha notificado la respuesta al solicitante, éste podra acudir
ante el Instituto mediante el recurso de revision.



Articulo 41. La respuesta de la solicitud de informacién debera contener:

Nombre del sujeto obligado correspondiente;

Numero de expediente de la solicitud;

Datos de la solicitud;

Motivacién y fundamentacién sobre el sentido de la resolucion;

Puntos resolutivos sobre la procedencia de la solicitud, incluidas las condiciones para el
acceso o entrega de la informacion, en su caso, y

i. Lugar, fecha, nombre y firma de quien resuelve.
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Articulo 42. La solicitud de informacidn debera resolverse en los siguientes sentidos:

I Afirmativo, cuando la totalidad de la informacidn solicitada si pueda ser entregada, sin
importar los medios, formatos o procesamiento en que se solicito;

Il. Afirmativo parcialmente, cuando parte de la informacién solicitada no pueda otorgarse por
ser reservada o confidencial, o sea inexistente; o

Il Negativo, cuando la informacién solicitada no pueda otorgarse por ser reservada,
confidencial o inexistente.

Capitulo IV
Del Acceso a la Informacion
Articulo 43. El acceso a la informacién publica puede hacerse mediante:

I Consulta directa de documentos;

Il Reproduccidn de documentos;

M. Elaboracién de informes especificos; o
V. Una combinacién de las anteriores.

Articulo 44. Cuando parte o toda la informacidn solicitada ya esté disponible en medios impresos o en
cualquier otro medio, o sea informaciéon fundamental publicada via internet, bastard con que asi se
sefiale en la respuesta y se precise la fuente, el lugar y la forma en que puede consultar, reproducir o
adquirir dicha informacién, para que se tenga por cumplimentada la solicitud en la parte
correspondiente.

Articulo 45. La informacidn se entregard en el estado que se encuentra y preferentemente en el formato
solicitado. No existe obligacién de procesar, calcular o presentar la informacion de forma distinta a como
se encuentre.

Articulo 46. Cuando para acceder a la informacion se reproduzcan documentos, los mismos se
entregaran en las instalaciones de la Unidad de Transparencia o se remitirdn via electrdnica. Si estos
contienen informacién confidencial o reservada, debera testarse u ocultarse dicha informacion con la
finalidad de mantenerla protegida. Cuando por la cantidad de informacidn, el procesamiento o tipo de
reproduccion, se requiera mayor tiempo para estar en posibilidad de entregar la misma, se autorizara
una prorroga de hasta cinco dias habiles adicionales, la cual debe notificarse al solicitante dentro de la
resolucidn de la solicitud de informacién. El costo de recuperacién de los materiales debera ser
notificado al solicitante dentro de los tres dias habiles siguientes a la resolucidon de procedencia de la



solicitud de informacion publica; y debera pagarse en la Jefatura de Finanzas del Sistema DIF Zapotlanejo
previo a la entrega. Los documentos reproducidos deberan estar a disposicidon del solicitante en la
Unidad de Transparencia, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la exhibicién del pago realizado
por el concepto del costo de recuperacién de los materiales. Si el solicitante no exhibe al pago
correspondiente al costo de recuperacidon de los materiales de reproduccién, dentro de los diez dias
naturales siguientes a la notificacion de la resolucién respectiva, caducara la obligacién de la Unidad de
Transparencia de mantener la informacién a disposicidon. Una vez exhibido el pago correspondiente al
costo de recuperacion de los materiales de reproduccién, la Unidad de Transparencia debera conservar a
disposicion del solicitante las copias de los documento reproducidos, por un término de diez dias
naturales siguientes a la fecha del pago correspondiente, después de los cuales caducard el derecho del
solicitante de recogerlos. En caso de que no se recoja la informacion solicitada, no se regresara el monto
pagado por los mismos.

Articulo 47. La Unidad de Transparencia determinard la procedencia del acceso a la informacion publica
por medio de la elaboracién de informes especificos los cuales no tendrdn costo. Los informes
especificos deben estar a disposicion del solicitante dentro de los tres dias habiles siguientes a la emision
de la resolucién respectiva; cuando por la cantidad de informacidn o el procesamiento se requiera mayor
tiempo, la UT puede autorizar una prérroga de hasta tres dias hdbiles adicionales, lo cual se debe
notificarse al solicitante. Los informes especificos se entregaran en el domicilio de la UT o por via
electrdnica, por lo que la obligacidon de conservarlos para su entrega fisica al solicitante, caducara a los
treinta dias naturales siguientes a la notificacion de la resolucidon respectiva.

Capitulo V
De los Procesos Internos en Materia de Transparencia

Articulo 48. Recibida una solicitud de informacidn; por via electréonica o en formato material, la Unidad
de Transparencia procederd a remitirla via oficio o por correo interno a las Unidades Administrativas
competentes, para que en el término de dos dias habiles contados a partir del dia en que ingresé la
solicitud, emitan respuesta mediante oficio, e informen a la Unidad de Transparencia la procedencia,
procedencia parcial o inexistencia de la informacién, acompanando los documentos anexos que se
solicitan, y debiendo responder via oficio, asi como, en formato electrénico segun lo solicite en el oficio
de peticidn la Unidad de Transparencia.

.- El Titular del Area Generadora, podra solicitar por escrito a la Unidad de Transparencia, una prérroga
por veinticuatro horas adicionales al plazo establecido en el parrafo anterior, siempre que por el cumulo
de informacién amerite la solicitud de dicha prérroga.

Il.- Cuando la informacidon solicitada se encuentre en el Archivo Definitivo, el Area Generadora
competente debera solicitarla via oficio y dar parte a la Unidad de Transparencia. La respuesta debera
otorgarse en el término legal.

Articulo 49. La respuesta al oficio de solicitud de informacion debera contestarse por escrito y ademas
en formato electrdnico, y serd firmado por el titular responsable de la Area Generadora correspondiente,
debiendo dar contestacién a cada uno de los puntos solicitados, indicando si se cuenta con la
informacidn, acompafiando los anexos que se solicitan ya sea en copias simples o certificadas de los
mismos, o en su defecto fundando y motivando la negativa de la misma. Siendo responsabilidad del
firmante el contenido y sentido de la respuesta que se plantea.



Articulo 50. En caso de que algliin Area Generadora que forme parte del Sistema DIF Zapotlanejo reciba
una solicitud de informacidn, debera dirigirla en un plazo maximo de un dia habil a la Unidad de
Transparencia, para efectos de su cumplimiento; asi como informar de tal circunstancia al solicitante.

En caso de omisidn, serd responsabilidad del Titular del Area Generadora que no remita los documentos
en tiempo y forma, y que provoque que por tal circunstancia, se incumpla en la contestacién a la
solicitud.

Articulo 51 Serd responsabilidad de los Enlaces Institucionales, remitir a la Unidad de Transparencia, en
los primeros cinco dias habiles de cada mes, en formato electrénico, la informacidon fundamental que le
compete, y dar contestacién y a la Unidad de Transparencia respecto a las solicitudes de su area de
adscripcion.

Capitulo VI
De los Sistemas de Informacion Reservada y Confidencial

Articulo 52. El Sistema DIF Zapotlanejo, a través de su Comité de Transparencia, establecera los sistemas
de proteccion de la informacion reservada y confidencial correspondientes al dmbito de su competencia
e informar al Instituto sobre la existencia para su registro.

De igual manera, informaran al Instituto sobre la existencia, la modificacién o baja de sus sistemas de
informacidn reservada y confidencial, en los términos que para tal efecto sefiala el Reglamento de la Ley.

Capitulo VII
De los Recursos y Responsabilidades

Articulo 53. Los recursos que pueden interponer los particulares en contra de las actuaciones de los
sujetos obligados son aquellos que expresamente contempla la Ley, cuyo trdmite se encuentra previsto
en la misma. De la misma manera, la responsabilidad en que incurra una persona, que cometa las
infracciones administrativas sefialadas en la Ley, se tramitard en los términos que marca la misma.

TRANSITORIOS

Unico. El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su aprobacién por parte del
Patronado de este Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapotlanejo, Jalisco.



