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El Municipio de Guadalupe, Nuevo Ledn, a través de la Secretaria de Contraloria
y Defensa Ciudadana, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 6 y 16,
segundo parrafo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
articulo 6 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo
Ledn; Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo
Ledn; asi como en el articulo 20 fracciones I, II, XV, XVI y XXIX del Reglamento
Organico de la Administracion Publica del Municipio de Guadalupe, Nuevo Leon;

y
CONSIDERANDO

Primero: Que el Municipio de Guadalupe es una entidad administrativa del Estado de
Nuevo Ledn regida por un Ayuntamiento.

Segundo: Que de conformidad con el articulo 6 fraccion V de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién, los Ayuntamientos son sujetos obligados, por lo que tiene la
obligacién de asegurar el derecho fundamental de acceso a la informacion y de proteccién
de datos personales en su posesion.

Tercero: Que en el articulo 20 del Reglamento Organico de la Administracion Publica del
Municipio de Guadalupe, Nuevo Leon, la Secretaria de Contraloria y Defensa Ciudadana
tiene la atribucién, entre otras, de llevar a cabo las tareas de normatividad y determinar
en su caso, las sanciones que correspondan por violacion a la esfera de los derechos y
garantias del ciudadano, por parte de un servidor publico municipal.

Cuarto: Que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Yy la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn, en su articulo 6 establecen que el
derecho a la informacién sera garantizado por el Estado, siguiendo los principios y bases
que lo rigen; por su parte, el Titulo Cuarto de la Ley de Transparencia del Estado de
Nuevo Ledn dispone lo relacionado al Acceso a la Informacion.

Quinto: Que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 16
segundo parrafo, establece que toda persona tiene derecho a la proteccion de sus datos,
al acceso, rectificacion y cancelacién de los mismos, asi como de manifestar su oposicion,
en los términos que fije la ley; por su parte, la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Nuevo Ledn, en su articulo 6, fracciones III y 1V, y el articulo 43 de la Ley de
la Materia, disponen que toda persona tiene derecho a la proteccidon de su vida privada y
de sus datos personales, con las excepciones que determine la Ley, asi como la
informacidn relacionada con ella, la cual sera custodiada, protegida, manejada y en su
caso rectificada en los términos que sefala la propia Ley.

Sexto: Que el objeto de los presentes lineamientos de acceso a la informacion y
proteccion de datos personales es la de garantizar y salvaguardar los derechos
fundamentales de las personas, en relacion con el acceso a la informaciéon publica y el
tratamiento de sus datos de caracter personal, que obren en posesion de este Municipio,
tanto en sus dependencias centralizadas como las descentralizadas, asi como de
establecer las directrices y criterios para su aplicacion e implementacion al interior de las
mismas.
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Por lo que, resulta esencial resaltar las definiciones de informacion, informacién publica y
dato personal, establecidos en el articulo 2 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica de Nuevo Ledn:

Informacion: aquella contenida en los documentos que los sujetos obligados
generan, obtienen, adquieren, transforman o conservan por cualquier titulo, o
aquella que por disposicion legal deban generar,

Informacion publica: toda informacion en posesion de los sujetos obligados que
no tenga el caracter de confidencial.

Datos personales: la informacion numeérica, alfabética, grafica, fotografica,
acustica o de cualquier otro tipo concerniente a una persona fisica identificada o
identificable, relativa al origen étnico o racial, las caracteristicas fisicas, morales o
emocionales, a la vida afectiva y familiar, domicilio particular, numero telefonico
particular, cuenta personal de correo electronico, patrimonio personal y familiar,
ideologia y opiniones politicas, creencias, convicciones religiosas o filosdficas,
estados de salud fisico o mental, las preferencias sexuales, la huella digital, dcido
desoxirribonucleico (ADN), fotografia, numero de seguridad social, y toda aquélla
que permita la identificacion de la misma.

Séptimo: Que de conformidad con lo establecido en el articulo 54 de la Ley de la
materia, los datos personales solamente podran ser conservados mientras subsista la
finalidad para la cual fueron recabados, debiéndose en consecuencia, ser suprimidos una
vez que concluya el plazo de conservacion, atendiendo a la normativa aplicable.

Octavo: Que el articulo 86 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del
Estado de Nuevo Ledn establece que cada sujeto obligado en el ambito de su competencia
podra determinar la forma de organizacién y funcionamiento, con la naturaleza juridica
que sea mas adecuada, para la consecucidon de sus funciones y el cumplimiento de las
obligaciones derivadas de esta Ley.

Noveno: Que el Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de
Guadalupe, Nuevo Ledn en su articulo 20 fracciones I, II, XV y XXIX establece, entre
otras, que la Secretaria de Contraloria y Defensa Ciudadana es la instancia competente
para vigilar, conocer, tramitar y procurar el cumplimiento a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion en el Estado de Nuevo Ledn en vigor, asi como
también, tiene la atribucion de planear, organizar y coordinar los sistemas y
procedimientos de control y la imposicion de una sancién, en su caso, para el desarrollo
administrativo integral a fin de que los recursos humanos, materiales y financieros; y los
procedimientos técnicos, sean aprovechados y aplicados con criterio de eficiencia.

Décimo: Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 20 fraccion XVI del
Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Guadalupe, Nuevo
Ledn, la Secretaria de Contraloria y Defensa Ciudadana podra participar en el analisis,
investigacion, actualizacidon y/o propuesta de anteproyectos de reglamentos o normativa
que mejoren, simplifiquen y actualicen la funcion publica municipal.
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Por las consideraciones y fundamentos legales anteriormente expuestos, la Secretaria de
Contraloria y Defensa Ciudadana, del Municipio de Guadalupe, Nuevo Ledn, emite los
siguientes:

LINEAMIENTOS INTERNOS i
DEL MUNICIPIO DE GUADALUPE, NUEVO LEON,
EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION
Y DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

OBJETIVO Y AMBITO DE APLICACION

Primero: los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para el personal de la
Administracion Publica Municipal, tanto de sus dependencias centralizadas como las
descentralizadas; y tiene por objeto establecer acciones especificas que determinan la
forma, lugar, tiempo y modo para llevar a cabo las politicas generales, criterios y
sanciones para garantizar los derechos de acceso a la informacién y la protecciéon de datos
personales.

Para tal efecto, este ordenamiento legal establece los procedimientos internos para dar
cumplimiento con la Ley de la materia, es decir, en lo que respecta a la publicacion de la
informacién de oficio en los portales oficiales de Internet; las solicitudes de acceso a la
informacién publica en cualquiera de sus modalidades; las solicitudes de derecho de
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales, y los procedimientos de
inconformidad derivados de los procedimientos anteriores, en su caso, ante la Comisidn de
Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Ledn.

Asi como también, define las funciones del personal involucrado en dichos procedimientos,
las obligaciones del resguardo del archivo municipal tanto en la documental publica como
en el correcto tratamiento de la documental que contenga datos personales; y las
sanciones por la violacién del contenido de estos lineamientos y de la Ley en comento.

DEFINICIONES

Segundo: Para efectos de la aplicacion de los presentes Lineamientos, ademas de las
definiciones establecidas en los articulos 2 y 44 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion del Estado de Nuevo Ledn, se entendera por:

Contraloria: Secretaria de Contraloria y Defensa Ciudadana.

Comision: Comision de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de
Nuevo Leon.
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Direccion: Direccion de Normatividad y Modernizacién Administrativa.

Encargado: Titular de cada drea, responsable de salvaguardar los datos
personales.

Enlace de Informacion: el servidor publico designado expresamente por los
titulares de cualquier sujeto obligado, como responsables del tramite de las
solicitudes de acceso a la informacion publica.

Enlace de Transparencia: el servidor publico designado expresamente por los
titulares de cualquier sujeto obligado, para dar cumplimiento a la informacion
publica de oficio a que se refiere la Ley.

Enlace de Proteccion de Datos: el servidor publico designado expresamente por
los titulares de cualquier sujeto obligado, como responsables del tramite de las
solicitudes de derecho de acceso, cancelacion, rectificacion y oposicion de datos
personales; asi como de los demas asuntos relacionados con este tema.

Interesado y/o Titular de los datos: persona fisica a quien se refieren los
datos personales que sean objeto de tratamiento.
Ley: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Leon.

Lineamientos: Lineamientos Internos del Municipio de Guadalupe, Nuevo Ledn,
en materia de Acceso a la Informacion y de Proteccidon de Datos Personales.

Municipio: Municipio de Guadalupe, Nuevo Ledn.

Sistema de datos personales: conjunto ordenado de datos personales que
estén en posesion del Municipio, ya sea de forma fisica o automatizada.

Solicitante: Persona que ejerce su derecho de acceso a la informacion o derechos
de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos, ante el Municipio.

Sujeto Obligado: cualquier autoridad, dependencia, unidad administrativa,
entidad, drgano u organismo del Municipio, centralizado o descentralizado.

Tratamiento: operaciones y procedimientos fisicos o automatizados que permiten
recabar, registrar, reproducir, conservar, organizar, modificar, transmitir y cancelar
datos personales.

Usuario: Sujeto Obligado facultado por un instrumento juridico o expresamente
autorizado por el Responsable que utiliza de manera cotidiana datos personales
para el ejercicio de sus atribuciones, por la que accede a los sistemas de datos
personales sin posibilidad de agregar o modificar su contenido.

Version publica: documento en que se testa o elimina la informacion la
informacion clasificada como reservada o confidencial para permitir su acceso.



& i
29 GUADALUPE &

e

CAPITULO SEGUNDO
PRINCIPIOS RECTORES DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL ACCESO A LA
INFORMACION Y DE LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES

PRINCIPIOS DEL ACCESO A LA INFORMACION

Tercero: Para el procedimiento del acceso a la informacion publica, este Municipio debera
observar los principios de maxima publicidad; disponibilidad; simplicidad y rapidez;
gratuidad del procedimiento; costo razonable de reproduccién de la informacion; suplencia
de las deficiencias de las solicitudes; y auxilio y orientacion a particulares. Asi como
garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica a toda persona.

Maxima publicidad: ante la duda razonable sobre la clasificacion de la
informacidon reservada, debera optarse por su publicidad, y siempre que sea
posible, por la preparacion de versiones publicas de los documentos clasificados.

Disponibilidad: establecer procedimientos de facil acceso a todo aquel interesado
a acceder a determinada informacion, asi como facilitar formatos de solicitudes de
acceso claras y simples.

Simplicidad y rapidez: es la obtencion rapida y pronta de la informacién
requerida por las personas, evitando en la mayor medida, los tardios y lentos
tramites gubernamentales.

Gratitud del procedimiento: el acceso a la informacion puede darse en diversas
modalidades, tales como la consulta de ésta en el sitio donde se encontrare, o
bien, mediante la reproduccidn de ésta, en la modalidad en que existiere, grafica,
sonora, visual, o inclusive en archivos electronicos; en todo momento el
procedimiento para acceder a la informacion publica, sera gratuito.

Costo razonable de reproduccion de la informacion: se instituye que la
consulta de documentos o informacion en el sitio donde se encontrare, no tendra
costo alguno. Por lo que se refiere a la adquisicion de informacion, ésta no podra
representar un costo mayor a los que se utilicen como gasto para su reproduccion.

Suplencia de las deficiencias de las solicitudes: en la medida de lo posible,
con la Unica finalidad de beneficiar dentro de lo legal al particular, se omitiran, de
la solicitud realizada, errores de terminologia, fundamentacion y/o nombres de las
dependencias.

Auxilio y orientacion a particulares: el particular tiene derecho a que el Sujeto
Obligado le preste servicios de orientacion y de ser auxiliados en la elaboracion de
solicitudes, especialmente cuando el solicitante no sepa leer ni escribir, hable una
lengua indigena, se trate de una persona que pertenezca a un grupo vulnerable, o
bien, cuando no sepa qué documentos contiene la informacidn de su interés.
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PRINCIPIOS DE LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Cuarto: En el procedimiento del tratamiento de los datos personales, este Municipio
debera observar los principios de consentimiento, informacion previa, finalidad, licitud,
calidad de la informacion, confidencialidad y seguridad. Asi como garantizar el ejercicio de
los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de los titulares de los datos
personales o sus legitimos representantes.

Consentimiento: Toda manifestacién de voluntad, libre, inequivoca, especifica e
informada, mediante la que el interesado consienta el tratamiento de datos
personales que le concierne, con excepcion de aquellos datos cuya transmision
este prevista de manera expresa por la ley de la materia o en otra disposicion
legal.

Con relacidn a este principio, se entendera por:

Libre: Cuando es obtenido sin la intencion de vicio alguno de la voluntad;

e Inequivoco: Cuando existe expresamente una accidn que implique su
otorgamiento;

e Especifico: Cuando se otorga referido a una determinada finalidad,

e Informado: Cuando se otorga con conocimiento de las finalidades para las
que el mismo produce.

Informacion Previa: Se debera hacer del conocimiento del Titular de los datos,
al momento de recabarlos y de forma escrita, el fundamento y motivo de ellos, asi
como los propésitos para los cuales de trataran dichos datos.

Finalidad: Los datos personales no podran utilizarse para propdsitos y objetivos
distintos a aquellos para los cuales fueron obtenidos y tratados, debiéndose
respetar en todo momento la debida fundamentacién y motivacién.

Licitud: La posesion de sistemas de datos personales debera obedecer
exclusivamente a las atribuciones legales o reglamentarias del Municipio y solo
podran obtenerse a través de los medios previstos en dichas disposiciones.

Calidad de la informacion: Los datos de caracter personal seran exactos. El
Municipio debera actualizarlos en la medida de sus posibilidades, de forma que
respondan con veracidad a la situacion actual del interesado.

Confidencialidad: Consiste en garantizar que exclusivamente el Titular o la
persona autorizada por este, puede acceder a sus datos personales, a menos que
medie disposicion legal que autorice su acceso a terceros. El responsable y usuario
del sistema de datos personales tienen el deber de secrecia en el tratamiento de
aquellos. Esta obligacién subsistirda aun finalizada la relacién laboral entre el
Municipio y el responsable del sistema de datos personales o los usuarios,
quedando sujeto a responsabilidad penal en caso de no cumplir con dicha
obligacidn.
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El responsable y usuario del sistema de datos personales podran ser relevador del
deber de confidencialidad por resolucion judicial o cuando medien razones
fundadas relativas a la seguridad o salud publicas y estatales, de acuerdo con la
legislacion aplicable.

Seguridad: El Municipio debera adoptar las medidas de indole técnicas vy
organizativas necesarias para garantizar la seguridad de los datos personales y asi
evitar su alteracion, pérdida, transmision y acceso no autorizado. Dichas medidas
seran adoptadas en relacién con el menor o mayor grado de proteccién que
ameriten los datos personales.

Maxima Privacidad: El Municipio tendrda como maxima prioridad proteger y
resguardar la intimidad y privacidad de los datos personales, que se encuentren
bajo su resguardo, por lo que no deberan divulgarse o transmitirse salvo por
disposicion legal, o cuando medie el consentimiento expreso del titular.

CAPITULO TERCERO
DEL ACCESO A LA INFORMACION

DE LA INFORMACION PUBLICA DE OFICIO

Quinto: La informacién publica de oficio es toda aquella que los sujetos obligados deben
tener a disposicion del publico para su consulta, mediante el portal oficial de Internet o en
un lugar dentro de su recinto oficial para una consulta fisica accesible de dicha
informacion.

Sexto: Para dar cumplimiento con lo establecido en los articulos 10 y 14 de la ley, el
Sujeto Obligado de cada dependencia o unidad administrativa centralizada o
descentralizada de este Municipio, debera nombrar a su Enlace de Transparencia.

Séptimo: El Enlace de Transparencia debera cumplir en tiempo y forma con el
procedimiento para la publicacidon o actualizaciéon de la informacidn publica de oficio en el
portal oficial de Internet de este Municipio, el cual se determina de la siguiente manera:

El Enlace de Transparencia debera recopilar y enviar la informacion publica de
oficio correspondiente a su area, en formato electrénico y mediante oficio firmado
por el Sujeto Obligado, antes del dia 10-diez de cada mes, a la Direccién de
Normatividad y Modernizacion Administrativa de la Secretaria de Contraloria y
Defensa Ciudadana.

La Direccion de Normatividad y Modernizacion Administrativa revisara
detalladamente el contenido de la informacién proporcionada por el Enlace de
Transparencia, para posteriormente enviarla a la Direccion de Tecnologias de la
Informacion, para su publicacion.
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Una vez publicada la informacion, el Enlace de Transparencia debera verificar que
se haya llevado a cabo una correcta y completa publicacion de la informaciéon que
proporciond para el portal de Internet.

Si el Enlace de Transparencia detecta alguna anomalia, falla técnica o desea
modificar informacidon ya publicada, éste debera notificarlo de inmediato a la
Direccion de Normatividad y Modernizacion Administrativa para verificarlo y
proceder a realizar lo conducente.

Octavo: El Enlace de Transparencia sera el Unico responsable del incumplimiento de la
publicacién de la informacion de oficio en el portal de Internet ante la Secretaria de
Contraloria y Defensa Ciudadana; para la Comision de Transparencia y Acceso a la
Informacion del Estado de Nuevo Ledn, lo serd el Sujeto Obligado del area
correspondiente.

Noveno: La informacion publica de oficio, debera ser clara, precisa, completa, veridica y
en formato electronico accesible, el Sujeto Obligado sera el responsable, en todo
momento, de esto.

Décimo: En el portal oficial de Internet de este Municipio se cuenta con la pagina “Otras
Disposiciones”; la cudl sera actualizada con toda la informacién que por disposicion
juridica, diferente a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de
Nuevo Ledn, el Sujeto Obligado debe publicar a través de su Enlace de Transparencia.

Décimo primero: Ademas de lo previsto en los articulos 10 y 14 de la Ley, también es
considerada como informacion publica de oficio la contenida en el articulo 20 de la misma,
dicha informacidn no esta sujeta a publicacion en Internet, sin embargo, debera
encontrarse a disposicién del publico en los términos establecidos.

DEL EJERCICIO DEL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION

Décimo segundo: Cualquier persona por si 0 por medio de su representante legal, podra
ejercer su derecho de acceso a la informacion ante el Municipio, de manera gratuita y sin
estar condicionado; la solicitud de acceso a la informacién podra formularse
verbalmente, mediante escrito libre 0 por medios electronicos; ésta debera ser respondida
por la Direccion de Normatividad y Modernizacion Administrativa en un plazo maximo de
diez dias habiles, contados a partir de la recepcion de la misma; este plazo podra
prorrogarse por un periodo igual cuando no sea posible dar respuesta en dicho término.
En el procedimiento de acceso a la informacidn se deberan observar los principios
descritos en el punto tercero de estos lineamientos.

Décimo Tercero: Para dar cumplimiento con lo establecido en la ley, respecto al
procedimiento de acceso a la informacidn, el Sujeto Obligado de cada dependencia o
unidad administrativa centralizada o descentralizada de este Municipio, debera nombrar a
su Enlace de Informacion.
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Décimo cuarto: El Enlace de Informacion debera cumplir en tiempo y forma con el
procedimiento de acceso a la informaciéon de este Municipio, el cual se determina de la
siguiente manera:

L.

II.

I1I.

IV.

VI

VII.

Al llegar la solicitud de informacion, ya sea verbal, escrita o electronica; la
Direccion de Normatividad y Modernizacion Administrativa de la Secretaria de
Contraloria y Defensa Ciudadana le notifica mediante oficio al Sujeto Obligado
con copia para su Enlace de Informacién y su Superior Jerarquico inmediato.

El Sujeto Obligado tiene un plazo maximo de 24 hrs. para notificarle a la
Direccion de Normatividad y Modernizacion Administrativa sus dudas, o bien,
solicitar que el peticionario sea mas explicito o proporcione datos mas exactos
para la localizacion de la informacion que requiere.

Y maximo 4-cuatro dias habiles para que su Enlace de Informacién recopile lo
solicitado y notifique la respuesta de dicha solicitud, previa revision vy
autorizacion de su superior jerarquico inmediato. (Los tiempos antes
mencionados se consideran a partir de la recepcién de la notificacion de la
solicitud ante las oficinas del Sujeto Obligado).

La Direccién de Normatividad y Modernizacion Administrativa analiza la
respuesta de la solicitud proporcionada por el Sujeto Obligado, y clasifica la
informacién solicitada por la persona como informacién publica, reservada o
confidencial.

Si la informacion solicitada es clasificada como reservada, por los motivos
establecidos en la Ley, la Direccion de Normatividad y Modernizacion
Administrativa elabora el Acuerdo de Reserva y lo entrega al Sujeto Obligado
para que lo firme; una vez firmado el acuerdo de reserva, se anexa a la
notificacidon con la respuesta de la solicitud; esta Direccidon procede a notificar
al solicitante.

Si la informacién solicitada es clasificada como confidencial, por los motivos
establecidos en la Ley, la Direccion de Normatividad y Modernizacion
Administrativa elabora el acuerdo y la notificacidon correspondiente,
motivando y fundamentando la confidencialidad de la informacién en
cuestién; esta Direccion procede a natificarle al solicitante.

Si la informacion solicitada es clasificada como publica, la Direccién de
Normatividad y Modernizacién Administrativa elabora el acuerdo y Ila
notificacién correspondiente; y procede a notificarle al solicitante.

Si la informacidn publica solicitada es en una modalidad que genere costos de
reproduccién, el solicitante debera pagar los derechos en un término no
mayor a diez dias habiles; de lo contrario, la Direccion de Normatividad y
Modernizacién Administrativa dara por concluido el procedimiento de acceso a
la informacién por falta de interés del peticionario y le notificara mediante
escrito al Sujeto Obligado dicho acontecimiento.
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VIII. Si el solicitante realiza dicho pago, la Direccion de Normatividad y
Modernizacién Administrativa notificara mediante oficio al Sujeto Obligado
para que ponga a disposicidén de esta Direccion la informacidon en un término
no mayor a dos dias habiles.

IX. La Direccién de Normatividad y Modernizacion Administrativa entregara la
informacidn al solicitante, el cual debera acreditar su personalidad y firmar el
acta de comparecencia para dar por concluido este procedimiento.

Décimo quinto: De ser necesario, para cumplir con los principios de maxima publicidad y
maxima privacidad, la Direccidn elaborara la version publica del documento solicitado.

Décimo sexto: La informacion solicitada debera entregarse en un plazo maximo de diez
dias habiles contados a partir de la notificacion de la respuesta de la solicitud, o en su
caso, contados a partir del pago de derechos de la reproduccidn; excepcionalmente, se
podra determinar que este plazo sea mayor cuando la cantidad de informacién o la
complejidad de su acopio asi lo amerite.

Décimo séptimo: Cuando la informacidon solicitada es considerada como publica de
oficio, ésta debera ser entregada en un plazo no mayor a tres dias habiles, contados a
partir de la notificacion de la respuesta de la solicitud.

Décimo octavo: Los costos de reproduccién seran definidos por la Direccion de
Normatividad y Modernizacion Administrativa en base a lo establecido en la Ley de
Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Ledn.

Décimo noveno: Las notificaciones relativas a las solicitudes de informacion se realizaran
por medio de la direccion electrénica proporcionada por el solicitante; o por medio de
instructivo practicandose en el domicilio que el interesado sefiale para tal efecto, el
domicilio designado para oir y recibir notificaciones debera estar ubicado dentro de este
Municipio.

Cuando el interesado no cumpla con la anterior prevencion o el domicilio no exista, la
notificacion se hara por medio de instructivo que se fijara en la tabla de avisos o en lugar
visible del recinto oficial del sujeto obligado.

DE LAS FACULTADES Y RESPONSABILIDADES DE LOS ENLACES

Vigésimo: El Enlace de Transparencia de la oficina del Sujeto Obligado tendra las
siguientes facultades y responsabilidades:

e En el ambito de su competencia realizar los tramites internos necesarios para
recabar la informacidn publica de oficio, en los términos de la Ley, y enviarla en
tiempo y forma a la Direccion de Normatividad y Modernizacién Administrativa para
su revision.

e Asegurar que se mantenga actualizada la informacién publica de oficio en Internet,
dentro de los plazos establecidos.

10
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e Llevar un control, archivo y resguardo de toda la informacion publica de oficio, en
los términos que legalmente correspondan.

e Asesorar y difundir entre los servidores publicos, de su Dependencia, estos
lineamientos y el contenido de la Ley.

e Asistir a juntas, reuniones y/o eventos de transparencia, convocados por la
Secretaria de Contraloria y Defensa Ciudadana.

e Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras
disposiciones juridicas vigentes.

Vigésimo primero: El Enlace de Informacidn de la oficina del Sujeto Obligado tendra las
siguientes facultades y responsabilidades:

e En el ambito de su competencia realizar los tramites internos necesarios para
recabar la informacidn publica solicitada, en los términos de la Ley, y enviarla en
tiempo y forma a la Direccion de Normatividad y Modernizacién Administrativa para
Su revision y tramite correspondiente.

e Llevar un control, archivo y resguardo de toda la informacién publica solicitada.

e Asesorar y difundir entre los servidores publicos, de su Dependencia, estos
lineamientos y el contenido de la Ley.

e Asistir a juntas, reuniones y/o eventos de transparencia, convocados por la
Secretaria de Contraloria y Defensa Ciudadana.

e Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras
disposiciones juridicas vigentes.

CAPITULO CUARTO
DE LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Vigésimo segundo: Toda persona tiene derecho a la proteccidn de su vida privada y de
sus datos personales e informacion relacionada a los mismos, la cual sera custodiada,
protegida, manejada y en su caso rectificada en los términos de la Ley.

Vigésimo cuarto: en el tratamiento de los datos personales, el Municipio debera
observar los principios descritos en el punto cuarto de estos lineamientos; asi como
garantizar el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de
los titulares de los datos personales o sus legitimos representantes, previa acreditacion de
su identidad; entendidos como derechos independientes, pudiéndose ejercer cualquiera de
ellos sin necesidad de ejercitar los demas.

Vigésimo tercero: Para dar cumplimiento con lo establecido en la ley, respecto a lo
establecido para la proteccion de datos personales, el Sujeto Obligado de cada
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dependencia o unidad administrativa centralizada o descentralizada de este Municipio,
debera nombrar a su Enlace de Proteccién de Datos.

Vigésimo cuarto: A efecto de determinar si la informacidon que posee el Municipio
constituye un dato personal, deberan agotarse las siguientes condiciones:

e Que la misma sea concerniente a una persona fisica, identificada o identificable.

¢ Que la informacion se encuentre contenida en sus archivos.

DEL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

Vigésimo quinto: A efecto de cumplir con el principio de calidad de la informacion a que
se refiere el lineamiento cuarto, se considera que el dato personal debera ser:

Exacto: Cuando los datos personales se mantienen actualizados de manera tal
que no altere la veracidad de la informacion que traiga como consecuencia que el
titular de los datos se vea afectado por dicha situacion;

Adecuado: Cuando se observe una relacién proporcional entre los recabados y la
finalidad del tratamiento.

Pertinente: Cuando se realicen por el personal autorizado para el cumplimiento
de las atribuciones de los sujetos obligados que los hayan recabado, y

No excesivo: Cuando la informacion solicitada al Titular de los datos sea
estrictamente necesaria para cumplir con los fines para los cuales se hubieran
recabado.

Vigésimo sexto: En caso de que los responsables y encargados detecten que hay datos
personales inexactos, deberan de oficio, actualizarlos en el momento en que tengan
conocimiento de la inexactitud de los mismos, siempre que posean los documentos que
justifiquen y validen la actualizacion.

Vigésimo séptimo: Los datos personales que hayan sido objeto de tratamiento y no
contengan valores histdricos, cientificos, estadisticas o contables, podran ser dados de
baja por la comisién una vez que concluya la finalidad para la cual fueron recabados o
bien por otras disposiciones aplicables.

Vigésimo octavo: Los datos personales solo podran ser tratados en sistemas de datos
personales que reunan las condiciones de seguridad necesarias (fisicas, técnicas y
administrativas) que garanticen el nivel de seguridad adecuado, teniendo en cuenta en
todo momento, la capacidad presupuestaria del Municipio, debiendo de elaborar el efecto
un instrumento que establezca las medidas y procedimientos administrativos fisicos y
técnicos de seguridad aplicables a los sistemas de datos personales necesarios para
garantizar la proteccidn, confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos
contenidos en los sistemas de la misma, detallandose el nombre y cargo de los servidores
publicos que intervienen en el tratamiento de cada una de las bases de datos que se
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encuentren en su posesion, es decir responsable y encargado debiéndose notificar a la
Direccién cualquier modificacién al mismo.

Vigésimo noveno: En el momento en que se soliciten o se recaben datos personales, el
Municipio debera hacer del conocimiento del titular de los datos, mediante su Aviso de
Privacidad de Datos Personales, tanto en los formatos fisicos como en los electrénicos
utilizados para ese fin, lo siguiente:

e Que sus datos se incorporaran a un sistema de datos personales, su finalidad y
destinatarios;

e Del caracter obligatorio o facultativo de la entrega de los datos personales;
e De las consecuencias de la negativa a suministrarlos;

e De la posibilidad que estos datos sean transmitidos, en cuyo caso deberan constar
el consentimiento expreso de la persona;

e De la posibilidad de ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y
oposicion; y

e Del cargo, teléfono y direccidn oficial del responsable.

Trigésimo: El Aviso de Privacidad sera proporcionado por la Direccidn a cada una de las
areas del Municipio, éste debera estar a la vista del publico en formato impreso y en el
portal oficial de Internet.

Trigésimo primero: Cuando el Municipio recabe datos personales por cualquier medio
distinto que no sea directamente del titular del dato personal, deberd dar a conocer el
aviso de privacidad por medio de un mecanismo, ya sea impreso, sonoro, visual,
electrénico o cualquier otro por el que se le informe previamente a los particulares dentro
del término de tres meses que sus datos personales seran recabados, la finalidad de dicho
acto, asi como el tratamiento al cual serdn sometidos, de conformidad con lo establecido
en el lineamiento vigésimo noveno; salvo que exista constancia de que el interesado ya
fue informado.

Trigésimo segundo: La disociacion de datos es el procedimiento mediante el cual los
datos personales no pueden asociarse al interesado, ni permitir por su estructura,
contenido o grado de desagregacion, la identificacion del mismo.

El tratamiento de datos personales para fines estadisticos, deberan efectuarse mediante la
disociacion de los datos, de conformidad con la normativa aplicable.

Trigésimo tercero: Respecto al tratamiento de datos por terceros particulares, en el
caso de transmision de sistemas de bases de datos personales en posesion del Municipio a
terceros particulares u otros sujetos obligados, debera constar siempre mediante contratos
0 convenio respectivo, en donde se especifique clara y detalladamente las obligaciones de
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los terceros particulares o sujetos obligados de aplicar las medidas de seguridad y custodia
que senala el articulo 51 de la ley, estableciéndose siempre la imposicion de penas
convencionales por su incumplimiento.

Trigésimo cuarto: El contrato respectivo, debera establecer, por lo menos, los siguientes
requisitos:

e La designacién y obligacién del responsable y del encargado de guardar la debida
confidencialidad de los datos personales contenidos en el sistema de datos;

e Las responsabilidades y sanciones civiles y/o penales que correspondan por el uso
inadecuado de los datos;

e El nivel de proteccion requerido para los datos conforme de acuerdo con su
naturaleza; y

e La obligacion de permitir verificaciones a las medidas de seguridad adoptadas
mediante la inspeccion de las instalaciones, los procedimientos y el personal.

DE LA TRANSMISION DE DATOS PERSONALES

Trigésimo quinto: Los datos personales solo podran ser transmitidos a terceros por
razones de interés general, cuando asi lo disponga una ley o su titular lo consienta
expresamente.

Trigésimo sexto. Para la transmision de datos el consentimiento del titular de los
mismos deberad otorgarse por escrito incluyendo la firma autdgrafa y la copia de una
identificacion oficial, o bien a través de otro medio de autenticacion.

El personal del Municipio encargado de recabar el consentimiento del titular de los datos
para la transmisién de los mismos, debera entregar a este, en forma previa a cada
transmision, la informacidn suficiente a cerca de las implicaciones de otorgar, de ser el
caso, su consentimiento y su facultad de revocarlo.

Trigésimo séptimo: El Municipio podra obtener los datos personales sin el
consentimiento del titular de los datos cuando:

e Se recaben para el ejercicio de las atribuciones legales conferidas a los sujetos
obligados;

e Se refieran a las partes de un contrato o precontrato de una relacién de negocios,
laboral o administrativa y sean necesarios para su mantenimiento o cumplimiento;

e Sean necesarios para efectuar un tratamiento para la prevencion o para el
diagndstico médico, la prestacion de asistencia sanitaria o tratamientos médicos o
la gestion de servicios sanitarios siempre que dicho tratamiento de datos se
realice por una persona sujeta al secreto profesional u obligaron equivalente; o
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e Los datos figuren en fuente de acceso publico y se requiera su tratamiento.

Asi mismo no se requerira el consentimiento previo del interesado par la transmision de
sus datos entre sujetos obligados en los siguientes supuestos:

e Cuando esté previsto en una Ley;
e Cuando se trate de datos obtenidos de fuentes de acceso publico;

e Cuando la transmision se realice al Ministerio Publico en el ejercicio de sus
atribuciones de investigacién y persecucién de los delitos, asi como a los érganos
jurisdiccionales en el ejercicio de sus funciones;

e Se trate de datos obtenidos por los sujetos obligados en el ambito de su
competencia y sean utilizados para el mismo objeto; y

e Tengan por objeto el tratamiento posterior de los datos con fines historicos,
estadisticos o cientificos.

DE LA SEGURIDAD DE LOS SISTEMAS DE DATOS PERSONALES

Trigésimo octavo. Para proveer la debida seguridad a los sistemas de datos personales
en posesion del Municipio, se adoptaran las medidas de indole técnica y organizativa
siguientes:

e Designar a los Responsables, Encargados y Enlaces de Proteccion de Datos;

e La Direccion de Normatividad y Modernizacion Administrativa emitira los criterios
especificos sobre el manejo, mantenimiento, seguridad y proteccion de los
sistemas de datos personales, los cuales no podran contravenir lo dispuesto por la
Ley y los presentes Lineamientos;

e Difundir la normativa aplicable entre el personal involucrado en el manejo de los
sistemas de datos personales; y

e Capacitar en materia de seguridad de datos personales a los Responsables,
Encargados y Enlaces de Proteccion de Datos; y de ser necesario, a todo el
personal del Municipio.

Trigésimo noveno: El Municipio, a través de la Direccién de Normatividad y
Modernizacién Administrativa, coordinara y supervisara el manejo, mantenimiento,
seguridad y proteccion de los sistemas de datos personales, asi como de la integridad,
confiabilidad, disponibilidad y exactitud de la informacién contenida en sus sistemas de
datos personales.

Cuadragésimo: La documentacion generada para la implementacién, administracion y
seguimiento de las medidas de seguridad administrativa fisica y técnica tendra el caracter
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de informacion reservada y sera de acceso restringido de conformidad con lo establecido
por el articulo 28 fraccion III de la Ley.

El personal que tenga acceso a dicha documentacién deberd evitar que ésta sea
divulgada, a efecto de comprometer la integridad, confiabilidad, confidencialidad y
disponibilidad de los sistemas de datos personales, asi como del contenido de éstos.

Cuadragésimo primero: Para el resguardo de sistemas de datos personales fisicos, el
Municipio debera:

Adoptar las medidas de seguridad para el resguardo de los sistemas de datos
personales en soporte fisico, de manera que se evite su alteracion, pérdida o
acceso no autorizado de conformidad con lo establecido por el articulo 79 de la
Ley;

Autorizar expresamente, en los casos en que no esté previsto por un instrumento
juridico, a responsables, encargados y usuarios, y llevar una relacion actualizada
de las personas que tengan acceso a los sistemas de datos personales que se
encuentran en soporte fisico.

Cuadragésimo segundo. El Municipio procurara de conformidad con su presupuesto lo
siguiente:

Asignar un espacio seguro y adecuado para la operacidon de los sistemas de datos
personales;

Controlar el acceso fisico a las instalaciones donde se encuentra el equipamiento
que soporta la operacién de los sistemas de datos personales debiendo registrarse
para ello en una bitacora;

Contar con al menos dos lugares distintos, que cumplan con las condiciones de
seguridad especificas en estos Lineamientos, destinados a almacenar medios de
respaldo de sistemas de datos personales;

Establecer procedimientos de control, supervisidn, registro de asignacién y baja de
los equipos de computo a los usuarios que utilizan datos personales, considerando
al menos las siguientes actividades:

o Si es asignacion, configurarlo con las medidas de seguridad necesarias,
tanto a nivel operativo como de infraestructura, y

o Verificar y llevar un registro del contenido del equipo para facilitar los
reportes del usuario que lo recibe o lo entrega para su baja.

Implantar procedimientos para el control de asignacidon y renovacion de claves de
acceso a equipos de computo y a los sistemas de datos personales ;
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e Implantar medidas de seguridad para el uso de los dispositivos electronicos y
fisicos de salida, asi como para evitar el retiro no autorizado de los mismos fuera
del Municipio; y

e En el caso de requerirse disponibilidad critica de datos, instalar y mantener el
equipamiento de cdmputo, eléctrico y de telecomunicaciones con la periodicidad
necesaria. Ademas, realizar respaldos que permitan garantizar la continuidad de la
operacion.

Cuadragésimo tercero. En relacion con los aspectos de seguridad al utilizar la red de
comunicaciéon donde se transmitan datos personales, se procurara establecer:

e Procedimientos de control de acceso a la red que consideren perfiles de usuarios o
grupos de usuarios para el acceso restringido a las funciones y programas de los
sistemas de datos personales; y

e Mecanismos de auditoria o rastreabilidad de operaciones que mantengan una
bitacora para conservar un registro detallado de las acciones llevadas a cabo en
cada acceso, ya sea autorizado o no, a los sistemas de datos personales.

Cuadragésimo Cuarto. El Municipio, a través de la Direccion de Normatividad y
Modernizacién Administrativa en coordinacion con la Direccion de Tecnologias de la
Informacion, expedira un documento que contenga las medidas administrativas, fisicas y
técnicas de seguridad aplicables a los sistemas de datos personales, tomando en cuenta
los presentes Lineamientos y las recomendaciones que en la materia emita la misma.

El documento de seguridad a que hace alusion el articulo 79 de la Ley sera de observancia
obligatoria para el Municipio, asi como para las personas externas que debido a la
prestacion de un servicio tengan acceso a los sistemas de datos personales y/o al sitio
donde se ubiquen los mismos.
Cuadragésimo quinto. En el documento de seguridad se estableceran las medidas de
seguridad fisicas, técnicas y administrativas adoptadas para cada sistema de datos
personales que posean, las cuales garanticen el nivel de seguridad adecuado, de
conformidad al tipo de datos contenidos en los sistemas de bases de datos, siguiendo de
conformidad con lo establecido por el articulo 79 de la Ley.
El documento de seguridad debera de contener, como minimo, los siguientes aspectos:

e El nombre, cargo y adscripcidon de los Responsables y encargados;

e Descripcién de los sistemas de datos personales;

e Especificacion detallada del tipo de datos personales contenidos en el sistema;

e Funciones y obligaciones de los servidores publicos del Municipio
autorizados para acceder al sitio seguro y para el tratamiento de datos personales;
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e Medidas, normas, procedimientos y criterios enfocados a garantizar el nivel de
seguridad exigido en los presentes Lineamientos, las cuales deberan incluir lo
siguiente:

o Establecer procedimientos para generar, asignar, distribuir, modificar,
almacenar y dar de baja usuarios y claves de acceso para la operacion del
sistema de datos personales.

o Actualizacion de informacién contenida en el sistema de datos personales;

o Procedimientos de creacién de copias de respaldo y de recuperacion de los
datos;

o Bitacoras de acciones llevadas a cabo en el Sistema de datos personales;
o Procedimientos de notificacion, gestion y respuesta ante incidentes; y
o Procedimientos para la cancelacion de un Sistema de datos personales.

e La Direccibn de Normatividad y Modernizacion Administrativa, actualizara
anualmente, el documento de seguridad del Municipio.

Cuadragésimo sexto: En el caso de incidentes por el mal uso o tratamiento de datos
personales, se debera levantar un registro en el que se detalle la consignacion de los
procedimientos realizados para la debida recuperacién de los datos o en su caso para
permitir una disponibilidad del proceso, indicando la persona que resolvié el incidente, la
metodologia aplicada, los datos recuperados y en su caso, que datos ha sido necesario
grabar manualmente en el proceso de recuperacion.

Cuadragésimo séptimo: El acceso a los sistemas de datos personales debera ser
controlado y registrado en bitacoras que deberan contener como minimo:

e Datos completos del Responsable, Encargado o Usuario;

e Modo de autentificacion del Responsable, Encargado o Usuario;

e Fechay hora en que se realizo el acceso o se intentd el mismo;

e Sistema de datos personales accedido;

e Operaciones o acciones llevadas a cabo dentro del sistema de datos personales; y

e Fecha y hora en que se realizd la salida del sistema de datos personales.
Cuadragésimo octavo. En las actividades relacionadas con la operacion de los sistemas
de datos personales tales como el acceso, actualizacidon, respaldo y recuperacién de

informacién, el Municipio procurara llevar a cabo en forma adicional, las siguientes
medidas:
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e Contar con manuales de procedimientos y funciones para el tratamiento de datos
personales que deberan observar obligatoriamente los responsables, encargados o
usuarios de los sistemas de datos personales;

e Llevar control y registros del sistema de datos personales en bitacoras que
contengan la operacion cotidiana, respaldos, usuarios, incidentes y accesos, asi
como la transmision de datos y sus destinatarios, de acuerdo con las politicas
internas que se establezcan;

e Procedimientos de control de acceso a la red que incluyan perfiles de usuarios o
grupos de usuarios 0 grupos de usuarios para el acceso restringido a las funciones
y programas de los sistemas de datos personales;

e Mecanismos de auditoria o rastreabilidad de operaciones;

e Garantizar que el personal encargado del tratamiento de datos personales, soélo
tenga acceso a las funciones autorizadas del sistema de datos personales segun su
perfil de usuario;

e Aplicar procedimientos de respaldo de bases de datos y realizar pruebas periddicas
de restauracion;

e Llevar control de inventarios y clasificacion de los medios magnéticos u dpticos de
respaldo de los datos personales;

e Utilizar un espacio externo seguro para guardar de manera sistematica los
respaldos de las bases de datos de los sistemas de datos personales;

e Garantizar que durante la transmisién de datos personales y el transporte de los
soportes de almacenamiento, los datos no sean accesados, reproducidos, alterados
0 suprimidos sin autorizacion;

e Aplicar procedimientos para la destruccion de medios de almacenamiento y de
respaldo obsoletos que contengan datos personales;

e En los casos en que la operacién sea externa, convenir con el proveedor del
servicio que la comisidn tenga la facultad de verificar que se respete la integridad,
confiabilidad, confidencialidad y disponibilidad de los datos personales; revisar que
el tratamiento se esta realizando conforme a los contratos formalizados, asi como
que se cumplan los estandares de seguridad plateados en estos lineamientos;

e Disenar planes de contingencia que garantice la continuidad de la operacién y
realizar pruebas de eficiencia de los mismos;

e Llevar acabo verificaciones a través de las areas de tecnologia de la informacion,

informatica o su equivalente respecto de medidas técnicas establecidas en los
presentes lineamientos y en su caso, remitirlos al pleno; y
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e Cualquier otra medida tendiente a garantizar el cumplimiento de los principios de
proteccion de datos personales senalados en el capitulo II de los presentes
lineamientos.

Estas medidas deberan ser integradas como anexos técnicos al documento de seguridad
mencionado en el lineamiento trigésimo cuarto.

Cuadragésimo noveno. La Direccion de Normatividad y Modernizacion Administrativa
emitird las recomendaciones sobre los estandares minimos de seguridad, aplicables a los
sistemas de datos personales que se encuentren en poder del Municipio, conforme al nivel
de proteccidén que amerite la naturaleza de los datos personales.

Quincuagésimo: Para dar cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 49 de la Ley, los
Enlaces de Proteccién de Datos de cada area deberan registrar e informar a la Direccion
de Normatividad y Modernizacién Administrativa, dentro de los primeros diez dias habiles
de enero y julio de cada ano lo siguiente:

e Los sistemas de datos personales que utilizan de acuerdo a sus atribuciones;

e Cualquier modificacién sustancial o cancelacién de dichos sistemas.

Quincuagésimo primero: El registro de cada listado de base de datos personales del
Municipio debera contener, los siguientes datos:

e Nombre del listado;

Unidad administrativa en la que se encuentra el listado;
e Nombre del responsable del listado;
e Cargo del responsable
e Teléfono y correo electronico del responsable
e Finalidad del Listado; y
e Normatividad aplicable al listado de base de datos.
Quincuagésimo segundo: El Municipio, a través de la Contraloria debera proporcionar a

la Comision el listado de los sistemas de bases de datos personales que posee cada area
administrativa del Municipio, asi como el responsable y encargado del mismo.

DEL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION,
CANCELACION Y OPOSICION DE DATOS PERSONALES

Quincuagésimo tercero: Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion
de datos personales son derechos independientes; el interesado, en los términos previstos
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en la Ley, tendra derecho a acceder, solicitar y obtener gratuitamente informacion de sus
datos de caracter personal sometidos a tratamiento, a conocer el origen de dichos datos,
asi como las transmisiones realizadas o que se prevean hacer de los mismos. Asi mismo,
el interesado tendra el derecho de rectificar sus datos personales cuando sean inexactos o
incompletos; a cancelar sus datos cuando el tratamiento de los mismos no se ajuste a lo
dispuesto por la Ley, reglamentos o lineamientos respectivos; y a oponerse a la
transmision de los mismos.

Quincuagésimo cuarto: Sin perjuicio de lo que dispongan otras leyes, solo los titulares
de los datos personales o su representante legal podran solicitar al Sujeto Obligado
correspondiente, que les dé acceso, rectifique, cancele o haga efectivo su derecho de
oposicion, respecto a los datos personales que le conciernan y que obren en un sistema de
datos personales en posesion de los sujetos obligados.

Quincuagésimo quinto: El Enlace de Proteccidon de Datos Personales debera cumplir en
tiempo y forma con el procedimiento de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de
datos personales de este Municipio, denominado como Solicitud ARCO para cada uno de
estos derechos, el cual se determina de la siguiente manera:

I. Alllegar la solicitud ARCO, ya sea verbal, escrita o electrdnica; la Direccidén de
Normatividad y Modernizacion Administrativa de la Secretaria de Contraloria y
Defensa Ciudadana le notifica mediante oficio al Sujeto Obligado con copia
para su Enlace de Proteccidn de Datos y su Superior Jerarquico inmediato.

II. El Sujeto Obligado tiene un plazo maximo de 24 hrs. para notificarle a la

Direccion de Normatividad y Modernizacion Administrativa sus dudas, o bien,
solicitar que el peticionario sea mas explicito o proporcione datos mas exactos
para la localizacién de la informacidn que requiere.
Y maximo 4-cuatro dias habiles para que su Enlace de Protecciéon de Datos
recopile lo solicitado y notifique la respuesta de dicha solicitud ARCO, previa
revision del Encargado y Responsables del area; y de la autorizacién de su
superior jerarquico inmediato. (Los tiempos antes mencionados se consideran
a partir de la recepcion de la notificacion de la solicitud ARCO ante las
oficinas del Sujeto Obligado).

ITII. La Direccion de Normatividad y Modernizacién Administrativa analiza la
respuesta de la solicitud ARCO proporcionada por el Sujeto Obligado.

IV. El Sujeto Obligado, a través de la Direccion de Normatividad y Modernizacion
Administrativa, deberad responder la solicitud ARCO correspondiente en un
plazo maximo de diez dias habiles; esta Direccion debera elaborar el acuerdo,
la notificacion y el acta de comparecencia correspondientes; el interesado
debera acreditar su personalidad.

V. Si la informacion solicitada es en una modalidad que genere costos de
reproduccién, el solicitante debera pagar los derechos en un término no
mayor a diez dias habiles; de lo contrario, la Direccion de Normatividad y
Modernizacién Administrativa dara por concluido el procedimiento de Solicitud
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ARCO por falta de interés del peticionario y le notificard mediante escrito al
Sujeto Obligado dicho acontecimiento.

VI. Si el solicitante realiza dicho pago, la Direccion de Normatividad vy
Modernizacién Administrativa notificara mediante oficio al Sujeto Obligado
para que ponga a disposicidén de esta Direccion la informacién en un término
no mayor a dos dias habiles, y proceder a la entrega de la misma.

VII. La Direccion de Normatividad y Modernizacién Administrativa entregara la
informacidn al solicitante, el cual debera acreditar su personalidad y firmar el
acta de comparecencia para dar por concluido este procedimiento; o bien,
firmar el acta de comparecencia que demuestre que se llevd a cabo el acto
correspondiente a la solicitud ARCO en cuestion.

Quincuagésimo sexto: Si el interesado esta ejerciendo el derecho de rectificacion de
datos personales, éste debera indicar ademas de lo sefalado en el articulo 66, las
modificaciones a realizarse y aportar la documentacidon que sustente su peticion.

Quincuagésimo séptimo: Si el interesado esta ejerciendo su derecho de cancelacién de
datos personales, la Direccion de Normatividad y Modernizacion Administrativa ordenara al
Sujeto Obligado el bloqueo de los datos.

Quincuagésimo octavo: La informacidén solicitada debera entregarse en un plazo
maximo de diez dias habiles contados a partir de la notificacion de la respuesta de la
solicitud, o en su caso, contados a partir del pago de derechos de la reproduccion;
excepcionalmente, se podra determinar que este plazo sea mayor cuando la cantidad de
informacién o la complejidad de su acopio asi lo amerite.

Quincuagésimo noveno: Los costos de reproduccion seran definidos por la Direccién de
Normatividad y Modernizacion Administrativa en base a lo establecido en la Ley de
Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Leon.

Sexagésimo: Las notificaciones relativas a las solicitudes ARCO se realizaran por medio
de la direccidn electronica proporcionada por el solicitante; o por medio de instructivo
practicandose en el domicilio que el interesado sefiale para tal efecto, el domicilio
designado para oir y recibir notificaciones debera estar ubicado dentro de este Municipio.
Cuando el interesado no cumpla con la anterior prevencion o el domicilio no exista, la
notificacién se hara por medio de instructivo que se fijara en la tabla de avisos o en lugar
visible del recinto oficial del sujeto obligado.

DE LAS FACULTADES Y RESPONSABILIDADES DEL ENLACE

Sexagésimo primero: El Enlace de Proteccion de Datos de la oficina del Sujeto Obligado
tendra las siguientes facultades y responsabilidades:
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e En el ambito de su competencia realizar los tramites internos necesarios para la
proteccion de datos personales contenidos en los documentos fisicos o electrénicos
de la dependencia.

e Realizar la busqueda de la informacién solicitada y enviarla en tiempo y forma a la
Direccion de Normatividad y Modernizacion Administrativa para su revision.

e Llevar un control, archivo y resguardo de toda la informaciéon proporcionada para
responder la solicitud ARCO correspondiente.

e Asesorar y difundir entre los servidores publicos, de su Dependencia, estos
lineamientos y el contenido de la Ley.

e Asistir a juntas, reuniones y/o eventos convocados por la Secretaria de Contraloria
y Defensa Ciudadana.

e Auxiliar a la Direccion de Normatividad y Modernizacién Administrativa en la
elaboracién, actualizacion, registro, o demas elementos requeridos por la Ley o
normativa aplicable para dar cumplimiento con la proteccién de datos personales
del Municipio.

e Las demas que le sefalen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras
disposiciones juridicas vigentes.

CAPITULO QUINTO
DEL PROCEDIMIENTO DE INCONFORMIDAD

Sexagésimo segundo: Ante la queja de cualquier persona ante la Comision de
Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Ledn o ante la Direccién de
Normatividad y Modernizacion Administrativa, tanto en lo que se refiere al Derecho de
Acceso a la Informacion o a los Derechos de Proteccién de Datos Personales, el Sujeto
Obligado demandado, debera resolver dicho procedimiento de inconformidad mediante la
Secretaria de Contraloria y Defensa Ciudadana del Municipio; en ningin momento debera
proceder él mismo.

Por lo que, una vez que el Sujeto Obligado demandado sea notificado por la Comision,
éste debera enviar a la Direccion la documentacién original, notificada por dicha Comisidn,
mediante escrito en un plazo menor a 24 horas; para posteriormente, mediante su Enlace
de Informacion o de Proteccién de Datos, segun sea el caso, seguir las indicacion de la
Direccion y cumplir en tiempo y forma con lo requerido por la Comision.

CAPITULO SEXTO
DE LAS SANCIONES

Sexagésimo tercero: Por reglamentacion interna de este Municipio, lo correspondiente a
la publicacién de la informacion de oficio, las solicitudes, tanto de informacion como de
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proteccion de datos, y los procedimientos de inconformidad derivadas de las mismas,
seran respondidas al interesado o a la Comision mediante la Contraloria, a través de la
Direccion de Normatividad y Modernizacion Administrativa; de lo contrario, el Sujeto
Obligado involucrado en cualquiera de estos procedimientos, sera sancionado de
conformidad con lo establecido en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado y Municipios de Nuevo Ledn.

Sexagésimo cuarto: Las sanciones previstas en la Ley de la materia por los motivos
definidos en la misma, seran aplicadas directamente, por la Comisién de Transparencia y
Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Ledn, al Sujeto Obligado.

Sexagésima quinta: Los enlaces de Transparencia, de Informacién o de Proteccidon de
Datos, asi como los Responsables 6 Encargados de lo relacionado a datos personales,
estan sujetos a las sanciones administrativas, impuestas por la Secretaria de Contraloria y
Defensa Ciudadana del Municipio, por faltas u omisiones a cualquiera de estos
Lineamientos, en base a lo establecido en la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Ledn.

Sexagésima sexta: Todo servidor publico de este Municipio sera sancionado, en base a
lo establecido en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de Nuevo Leon, por el mal uso de la informacion contenida en sus archivos en
cualquiera de sus modalidades; asi como por la destruccién, pérdida o transferencia de los
mismos sin previa autorizacion de la Secretaria de Contraloria y Defensa Ciudadana; ya
sea que el archivo contenga informacion clasificada como publica, publica de oficio,
reservada o confidencial.

TRANSITORIOS
Primero: Los presentes Lineamientos entraran en vigor al momento de su aprobacion.

Segundo: Publiquense los presentes Lineamientos para su difusion en el portal oficial de
Internet del Municipio y de los Institutos Descentralizados del mismo.

ATENTAMENTE
Cd. Guadalupe, Nuevo Ledn a 10 de Enero del afio 2014

C.P.C. GERARDO CELESTINO PEREZ
C. Secretario de Contraloria y Defensa Ciudadana

C.P. GUSTAVO DIAZ DIEGO
C. Director de Normatividad y Modernizacion Administrativa
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