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competente para recibir y tramitar todas las solicitudes de información y las relativas a datos personales 
que se presenten ante los sujetos obligados. 
 
 Esta Unidad se integrará por un titular y por los servidores públicos habilitados que determine el 
titular del Sujeto Obligado. 
 
 El titular deberá tener un nivel jerárquico directivo o de toma de decisiones dentro de la estructura 
o integración del sujeto obligado de que se trate. 
 
 Los sujetos obligados podrán instalar las Unidades de Transparencia que estimen cuando por las 
necesidades de su operación y funcionamiento, por su tamaño o demanda de información así lo amerite, 
debiendo registrar a los titulares de éstas ante el Instituto. 
 
 Para el caso que algún integrante del sujeto obligado reciba una solicitud de información, de 
inmediato deberá turnarla a su Unidad de Transparencia, para su trámite conforme a esta Ley. 
 
 Dicha área deberá estar plenamente identificada y ser de fácil acceso para que cualquier persona 
pueda realizar una solicitud de acceso a la información pública y deberá contar con las condiciones mínimas 
de operación que aseguren el cumplimiento de sus funciones. 
 
 Artículo 53. El responsable de la Unidad de Transparencia deberá tener el perfil adecuado para 
el cumplimiento de las obligaciones que se deriven de la presente Ley. 
 
 El responsable de la Unidad de Transparencia de cada sujeto obligado deberá de cumplir, cuando 
menos, los siguientes requisitos para su nombramiento: 
 
 I. Contar con título profesional a nivel de licenciatura o superior; y 
 
 II. Contar con experiencia mínima de un año en materias de transparencia, acceso a la 
información, archivos y gobierno abierto. 
 
 Los sujetos obligados deberán capacitar al personal que integra las Unidades de Transparencia, 
de conformidad con los lineamientos que para su efecto emita el Sistema Nacional. 
 
 Artículo 54. Las Unidades de Transparencia tendrán las atribuciones siguientes: 
 
 I. Manejo de Información y Transparencia: 
 
 a) Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de información y las relativas a datos 
personales, presentadas ante el Sujeto Obligado; 
 
 b) Recabar, difundir y actualizar las obligaciones de transparencia a que se refiere la Ley General 
y esta Ley; 
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 c) Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la atención de 
las solicitudes de acceso a la información; 
 
 d) Promover e implementar políticas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad; y 
 
 e) Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado. 
 
 II. Atención de solicitudes: 
 
 a) Recibir y tramitar las solicitudes de información y de datos personales, así como darles 
seguimiento hasta la entrega de la misma; haciendo entre tanto el correspondiente resguardo; 
 
 b) Llevar el registro y actualizarlo mensualmente de las solicitudes de acceso a la información, así 
como sus respuestas, trámite, costos y resultados, haciéndolo del conocimiento del titular del Sujeto 
Obligado; 
 
 c) Asesorar, auxiliar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboración de las solicitudes de 
información, así como en los trámites para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso a la misma; 
 
 d) Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes; 
 
 e) Orientar a los particulares sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad 
aplicable; 
 
 f) Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar trámite a las solicitudes de 
acceso a la información; 
 
 g) Realizar los trámites internos necesarios para la atención de las solicitudes de acceso a la 
información; y 
 
 h) Promover e implementar políticas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad. 
 
 III. Sobre información clasificada: 
 
 a) Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de datos personales, éstos se 
entreguen sólo a su titular o su representante; y 
 
 b) Coadyuvar en la elaboración de los índices de clasificación de la información y en la preparación 
de las versiones públicas. 
 
 IV. Sobre datos personales: 
 
 a) Establecer los procedimientos que aseguren los derechos de acceso, rectificación, cancelación 
y oposición de los datos personales. 
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 V. En materia de responsabilidades y otras: 
 
 a) Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el 
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demás disposiciones aplicables; 
y 
 
 b) Las demás que se desprendan de la normatividad aplicable. 
 
 Artículo 55. Cuando alguna área de los sujetos obligados se negara a colaborar con la unidad de 
transparencia, ésta dará aviso al superior jerárquico para que le ordene realizar sin demora las acciones 
conducentes. Si no tuviere superior jerárquico, el requerimiento se le hará directamente a dicho servidor 
público. 
 
 Cuando persista la negativa de colaboración, la unidad de transparencia lo hará del conocimiento 
de la autoridad competente para que ésta inicie, en su caso, el procedimiento de responsabilidad 
respectivo. 
 

Capítulo IV 
Comités de transparencia 

 
 Artículo 56. Los sujetos obligados deberán de contar con un Comité de Transparencia, integrado 
de manera colegiada y por un número impar, nombrados por el titular del propio sujeto obligado determine, 
sin que sus integrantes dependan jerárquicamente entre sí. 
 
 No podrán reunirse dos o más de estos integrantes en una sola persona. Los miembros 
propietarios de los Comités de Transparencia deberán tener un nivel jerárquico directivo o de toma de 
decisiones dentro de la estructura o integración del sujeto obligado de que se trate y contarán con los 
suplentes designados de conformidad con la normatividad interna, debiendo corresponder a personas que 
ocupen cargos de la jerarquía inmediata inferior a la de dichos propietarios. 
 
 El titular de la unidad de transparencia deberá ser parte del Comité de Transparencia. 
 
 En la conformación de los Comités de Transparencia se deberá considerar como integrantes a un 
representante del área coordinadora de archivos o equivalente y al titular del área de responsabilidades, 
órgano encargado de la vigilancia, control interno o equivalente siempre y cuando los sujetos obligados 
cuente con ella en su estructura. 
 
 Tratándose de los sujetos obligados de carácter municipal, el Comité de Transparencia estará 
integrado por lo menos, por ediles designados por el cabildo, el Secretario del Ayuntamiento, los titulares 
de Asuntos Jurídicos y de la Unidad de Transparencia, así como tres ciudadanos distinguidos de la 
comunidad. 
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