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El derecho de acceso a la informacion se encuentra en la Constituciéon Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, como un derecho humano para proveer a
toda persona de informacién integra, clara, precisa, y oportuna.

El derecho de acceso a la informacion implica el acceso a informacién plural
y oportuna, asi como a buscar, recibir y difundir informacién e ideas de toda
indole por cualquier medio de expresion.

La Unidad de Transparencia es la encarga de recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion, asi como, de auxiliar a los particulares
en la elaboraciéon de las mismas y orientarlos sobre los sujetos obligados a los
que deben dirigir su solicitud.

Asimismo, tiene como uno de sus principales objetivos realizar acciones para
garantizar condiciones de accesibilidad y facilitar el acceso a la informacién,
a todas las personas en igualdad de condiciones.

Por lo tanto, el presente Documento tiene como objetivo explicar, mediante
un lenguaje sencillo, los procedimientos y requisitos para garantizar el ejercicio
del derecho de acceso a la informacién de la documentacién bajo resguardo
de esta dependencia, y ademds de incorporar las preguntas mas frecuentes
en el tema para facilitar la informacién mas relevante y que resulte de su
interés.



El Ayuntamiento de Rio Grande debe documentar todo acto que realice en
atencion a sus funciones de conformidad con la normatividad aplicable.

Por lo tanto, toda la informacién documentada que el Ayuntamiento genera,
posee o administra, es publica y accesible a cualquier persona, y sélo podra
ser clasificada como reservada temporalmente por razones de interés publico
o seguridad nacional o bien, como confidencial, como lo fija la normatividad
aplicable, prevaleciendo el principio de méaxima publicidad.

En este sentido, la informacion se clasifica de la siguiente manera:

+»» Pablica: Toda la informaciéon que el Ayuntamiento genera, posee o
administra, en el ejercicio de sus funciones, con las excepciones que
establecen las leyes.

» Reservada: Es aquella que se encuentra temporalmente fuera del
acceso publico, debido al dafo que su divulgacion causaria a un asunto

de interés pablico o seguridad nacional.

+» Confidencial: Corresponde a la informacién relacionada con la vida
privada y datos personales de una persona fisica, asi como los secretos
bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal de
particulares y, aquella que presenten los particulares siempre que
tengan derecho a ello. La informacién confidencial no estd sujeta a
temporalidad y s6lo es accesible para sus titulares, sus representantes y
los servidores pablicos facultados para ello.
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El acceso a la informacion se refiere a la obtencidon y consulta de los
documentos, en el formato que el solicitante sefale, cuando las caracteristicas
fisicas de la informacion o del lugar donde se encuentre asi lo permitan y, no
para obtener opiniones o pronunciamientos por parte de ésta.



El derecho de acceso a la informacién puede ser

excepcional, cuando:

limitado, de manera

e Existan razones de interés pablico.
e Se trate de informacion de seguridad nacional.
e Se trate de informacion confidencial.

Cuando alguno de los 3 supuestos sefialados se actualiza, el Ayuntamiento
puede clasificar la informacidon que se encuentra en su posesion, como

reservada o como confidencial.

RESERVADA

CONFIDENCIAL

Se trata de aquella informacién que aun
cuando es publica no puede difundirse, ya
que deneraria un dafo, por lo que es
necesario acreditar, la afectaciéon que se
causaria de ser revelada.

Es aquella informacién que contiene datos
personales. También los secretos bancario,
fiduciario, industrial, comercial, fiscal,
bursatil y postal de particulares, sujetos de
derecho internacional o a sujetos obligados
cuando no involucren el ejercicio de
recursos publicos.

TEMPORAL Y EXCEPCIONAL

NO ESTA SUJETA A TEMPORALIDAD

Se justifica por razones de interés
puablico o seguridad nacional,
previstas en Ley.

Se justifica porque se trata de datos
personales o secretos cuya
titularidad es de particulares, y no
involucran recursos pablicos.

Requiere de la aplicacién de la
prueba de dario.

Requiere describir con base en la
normatividad que trata de datos
personales o un secreto

En los casos en los que la informacién se clasifique parcialmente, es decir,
cuando solo una seccion, parrafo o palabra es la que no puede entregarse por
ser clasificada, se otorgard acceso a la informacidon que si es publica,
manteniendo clasificada aquella informacién que no debe publicarse.



De esta manera, cuando los documentos o expedientes contengan
informacion pablica y clasificada, se podrd generar una version pablica.

Una version publica es el documento a partir del cual se otorga acceso a la
informacion, en el que se testan o eliminan partes o secciones clasificadas,
indicando el contenido de éstas de manera genérica, fundando y motivando
la reserva o confidencialidad, a través de la resoluciéon que emita el Comité
de Transparencia.



TratGndose de solicitudes formuladas mediante la PNT, se asignara
automaticamente un namero de folio, con el que el solicitante podra dar
seguimiento a su requerimiento. En los demds casos, la Unidad de
Transparencia registrara la solicitud de acceso en la PNT y enviara el acuse
de recibo al solicitante, en el que se indique la fecha de recepcidn, el folio y los
plazos de respuesta aplicables.

Una vez ingresada la solicitud, la UT deberd llevar a cabo las siguientes
acciones:

La respuesta a la solicitud debe ser notificada en el menor tiempo
posible, que no podrd exceder de 20 dias habiles, contados a partir
del dia siguiente a la presentacién de aquélla.

Excepcionalmente, el plazo anterior podrd ampliarse hasta por 10 dias
mas, siempre y cuando existan razones para ello y éstas se aprueben
por el Comité de Transparencia mediante resolucion que se notifica
antes del vencimiento de la solicitud.

En caso de que la UT determine la notoria incompetencia, para
atender la solicitud de acceso a la informacién, se hard del
conocimiento del solicitante, dentro de los 3 dias habiles posteriores a
su recepcion y, en caso de poder determinarlo, se le sefialarén el o los
sujetos obligados competentes para atenderla.

Cuando la informacién requerida ya esté disponible al pudblico en
medios impresos (libros, compendios, tripticos, registros pablicos, en
formatos electrénicos en Internet o en cualquier otro medio), se hard
saber al solicitante la fuente, el lugar y la forma en que puede
consultar, reproducir o adquirir la informacién en un plazo no mayor a
5 dias habiles.



e Cuando

la informacidn no se encuentre en los archivos del

Ayuntamiento, el Comité de Transparencia:
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Andlizara el caso y tomard las medidas necesarias para
localizarla.

Expedird una resolucién que confirme la inexistencia.
Ordenard, cuando sea posible, que se genere o se reponga la
informacion si ésta tuviera que existir por las funciones de la
dependencia, o que, si demuestra la imposibilidad de su
generacion, seniale las razones por las cuales no ejercié dichas
funciones o que la documentacién de que se trate haya sido
objeto de baja documental en términos de la normatividad
en materia de archivos.

Notificard al Organo Interno de Control del Ayuntamiento,
quien podrd iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa que corresponda.

El acta del Comité de Transparencia en que se confirma la inexistencia de la
informacion solicitada se debe notificar al particular, antes del vencimiento
del plazo para atender la solicitud.

De manera excepcional, cuando la UT determine que la informacion
solicitada implique andlisis, estudio o procesamiento de documentos cuya
entrega o reproduccion sobrepasa sus capacidades técnicas para cumplir en
los plazos establecidos, se podran poner a disposicion del solicitante los
documentos en consulta directa, salvo la informacién clasificada. En todo caso
se facilitard copia simple, certificada y/o su reproducciéon por cualquier medio
disponible en las instalaciones del Ayuntamiento de Rio Grande.



El acceso a la informacion se dard en la modalidad de entrega y de envio
elegida por el solicitante. Cuando la informacién no pueda entregarse o
enviarse en la modalidad elegida, la Unidad de Transparencia ofrecera otras
modalidades de entrega. Las modalidades de entrega son:

o Copia Simples: Son gratuitas las primeras 20 hojas, a partir de la hoja
21, se cobra por cada copia simple, tamario carta u oficio $1.30

o Copia Certificadas: Se cobra por cada copia certificada, tamario carta
u oficio $21.00

o Disco Compacto: $21.00
o Consulta Directa: Gratuita.
o A través de la PNT o correo electronico: Gratuito.

o Envio por correo certificado: El solicitante debera cubrir los costos de
envio, mismos que dependerdn del destino al que se remite la
informacioén y del volumen y peso del envio.

o La elaboraciéon de versiones pablicas, cuya reproduccion o envio tenga
un costo, procede una vez que se acredite el pago correspondiente.

La Unidad de Transparencia tendrda disponible la informacion solicitada,
durante 60 dias, a partir de que el solicitante hubiere realizado el pago el
cual deberd efectuarse en un plazo no mayor a 30 dias. Transcurridos dichos
plazos, la UT daré por concluida la solicitud y procedera a la destruccion del
material en el que se reprodujo la informacién.



