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ACUERDO POR EL CUAL SE APRUEBA LA INTEGRACION Y
OPERACION DEL COMITE DE TRANSPARENCIA DEL
H. AYUNTAMIENTO DE HUNUCMA, YUCATAN.

CRISTINA GUADALUPE DEL ROCIO PEREZ BOJORQUEZ,
PRESIDENTA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE HUNUCMA,
YUCATAN, A LOS HABITANTES LES HAGO SABER:

Que el Ayuntamiento que presido, en Sesion Ordinaria de Cabildo de fecha
veintiséis de Enero del afio dos mil veintiséis con fundamento en los articulos 115
fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 79 de la
Constitucién Politica del Estado de Yucatan; 2, 40, 41 inciso A) fraccién lll, 56
fraccion L y Il, 79 de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan,
y articulo 4 fraccion | del Decreto que crea el Registro Estatal de Publicaciones
Oficiales de Yucatan, aprob¢ el siguiente:

ACUERDO DE INTEGRACION Y OPERACION DEL COMITE DE TRANSPARENCIA
DEL AYUNTAMIENTO DE HUNUCMA, YUCATAN.

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

Primero. El presente Acuerdo es de observancia general y obligatoria para las areas
responsables que integran la estructura orgéanica y los Integrantes del Comité de

Transparencia del Ayuntamiento de Hunucma, Yucatan.

El proposito del Acuerdo es establecer las reglas mediante las cuales se organiza y
funciona el Comité de Transparencia del Ayuntamiento de Hunucma, Yucatan, a fin de

cumplir con sus responsabilidades encomendadas en la Ley General de Transparencia y

Acceso a la Informacion Publica y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Yucatan.




Segundo. El presente Acuerdo se emite en términos de lo establecido en los articulos 20
fraccion |, 39 y 40 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
yarticulos 32, 33, 34, 35 y 36 de |a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Yucatan y articulos 41 Inciso A fraccion |1l y 77 de la Ley de Gobierno de los
Municipios del Estado de Yucatdn.

Tercero. La aplicacion & interpretacion del presente Acuerdo corresponde al Comité de
Transparencia del Ayuntamiento de Hunucmd, Yucatan.

Lo no previsto en el presente Acuerdo serd resuelto por el Comité de Transparencia.
Cuarto. Para los efectos de este Acuerdo se entendera por:

. Acwverdo: Acverdo de Integracion y funcionamiento del Comité de Transparencia
del Ayuntamiento de Hunucma, Yucatan;
1I.  Areas Responsables: Son las senaladas la Ley de Gobierno de los Municipios del
Estado de Yucatan y la estructura organica aprobada.
0L Alcalde: Organo ejecutivo y politico del Ayuntamiento, &l cual representa politica y
Juridicamente, dirigizndo el funcionamiento de |3 administracion pablica municipal.

Comité: Comité de Transparencia del Ayuntamiento de Hunucma, Yucatan:

=

Ayuntamiento: Ayuntamiento de Hunucma, Yucatan:
VI Instituto: Instituto Estatal de Transparancia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales de Yucatan:
VII. Integranmtes: Los miembros gue conforman el Comité de Transparencia con
derecho a voz y voto.
VIII.  Ley General: Ley General Transparencia y Acceso a la Infarmacian Publica;
I¥. Ley Local: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Yucatan;
X. Presidente: Presidente del Comité de Transparencia del Ayuntamiento de
Hunucma, Yucatén;
¥I.  Unidad de Transparencia: instancia determinada por el Ayuntamiento de
Hunuemd, Yucatan, para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la
informacion y realizar las gestiones necesanas a fin de cumplir con las obligaciones
de transparencia establecidas en esta ley, por ser el drgano interno del sujeto
obligado encargado de la atencion al publico en materia de acceso a |a informacion
publica, y el vinculo entre el sujeto obligado y los solicitantes.

X¥II.  Vocales: VYocales del Comité de Transparencia del Ayuntamiento de Hunucma,

Yucatan;




KIII.  Invitados: Personas que paricipan en las sesiones del Comité de transparencia

previa comvocatona.

CAPITULO N
DBJETO E INTEGRACION DEL COMITE

Quinto. El Comité, en términos del articulo 32 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Pablica del Estado de Yucatan, tiene por objeta garantizar que el Ayuntamiento
de Hunucma, Yucatan, en los procedimientos de generacidn de la informacion, clasificacion
o desclasificacion, y declaracion de inexistencia de la informacion, asi como en las
determinaciones de ampliacion de respuesta, se apegue a los principios de las leyes
general y local en matera de transparencia y acceso a la informacidn publica y a las

disposiciones legales y normativas aplicables.

Seuto. El Comité, para el cumplimienta de su objeto, tendra las atribuciones establecidas

en el articulo de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Séptimo. El Comité estard integrado por los siguientes servidores pablicos del

Ayuntamiento de Hunucma, Yucatan:

I.  Sindico Municipal, quien serd el Presidente del Comité;
Il.  Secretario Municipal, Vocal, y

ll. Tesorero Municipal, Vocal.

Octavo. El Comité contard con un Secretario Técnico, quien serd designado por el
Presidente del Comité de entre los servidores pablicos del Ayuntamiento de Hunucma,
Yucatan, quien participard en las sesiones unicamente con derecho a voz. En caso de

ausencia del Secretario Técnico, el Presidente designara a su respectivo suplente.

Moveno. El Comité a través de su Presidente podrd invitar a servidores pablicos del
Ayuntamiento, asi Como a olras personas pertinentes, para los trabajos y sesiones del

mismo, cuando se vayan a abordar temas relacionadaos con el &mbito de sus competencias.
Los invitados participaran en |as sesiones unicamente con derecho a voz.

Elresponsable del drea coordinadora de archivos del Ayuntamiento de Hunucma, Yucatan,

participara bajo el cardcter de invitado permanente.

Décimo. Cuando por causas de fuerza mayor o caso fortuito, el Presidente del Comite se

ausente, el Alcalde del Ayuntamiento de Hunucma, Yucatan nombrara a un senvidor pablico




que lo suplird temporalmente, el cual tendra las facultades gue le otorgan la Ley y &l
presente Acuerdo.

Los miembros Vocales podrdn ser suplidos en sus funciones por el servidor piblico que
ocupe el nivel jerérquico inmediato inferor, previa comunicacion al Presidents, los cuales
tendran darecho a voz y voto.

Décimo Primero. Los cargos de los integrantes del Comité son de cardcter hanorifico, por

lo tanto, guienas los ocupen no devengardn retribucidn alguna por su desempena.
CAPITULO Il
DE LAS SESIONES Y VOTACION

Décimo Segundo. El Comité sesionard, de manera extraordinaria, cuando el presidents
lo estime pertinente o s2a necesario para atender una solicitud de acceso a la informacion

y de manera ordinaria, por lo menos trimestralmente.
Las sesiones del Comité serdn reuniones internas de trabajo.

Décimo Tercero. El presidente convocard a cada uno de los integrantes del Comité con
una anticipacion de, por lo menos, res dias habiles a la fecha en que habran de celebrarse
las sesiones ordinarias y veinticuairo horas en el caso de las sesiones extraordinarnas. Las
convocatorias de las sesiones se realizaran mediante oficio o comeo elecironico y deberan
senalar, por lo menos, el cardcter y el nimero de la sesidn, la fecha, la hora y el lugar de
su celebracion. Adicionalmente, llevard adjunta la documentacidn comespondiente, en su

Ccaso.

Décimo Cuarto. Las sesiones del Comité seran vdlidas siempre gue se cuente con la
asistencia de la mayoria de |05 integrantes.

Décimo Quinto. Las sesiones se desarmollaran de acuerdo con 1o siguiente:

L. Werificacion del gqudrum;
II. Presentacion y aprobacion del orden del dia;
II.  Presentacion, discusion de los asuntos propuestos, y

IV.  Aprobacion de los acuerdos, en su caso.

Las sesiones daran inicio en la hora y fecha indicadas, teniendo una tolerancia de 20

minutos para que se integre el quarum. 5i transcumdo dicho término no se redne el




qudrum, se hard constar en acta circunstanciada tal situacion y se citara de nueva cuenta

a los integrantes para la realizacian de 1a sesion el siguiente dia habil.
Décimo Sexto. En |as reuniones del Comité se observaran las siguientes formalidades:

| El Presidents presidird la reunion cediéndole al Secretario Técnico la lectura del
arden del dia;

Il.  Cuando se sometan a consideracidn del Comité asuntos vinculados con
clasificacidn de informacidn, declaratoria de inexistencia o incompetancia o solicitud
de prarroga, el Secretario Técnico debera expaner las razonas y fundamentos que
sustentan el proyecto de resolucion;

ll.  Los integrantes del Comité podrén intervenir para comentar o sugerr sobre los
diferentes temas motivo de la reunidn;

V.  Unavez que el Comité considere suficientemente discutido el asunto, el Presidente
del Comité lo sometera votacion,

V.  Los integrantes del Comité emitiran su voto a favor o en contra;

VI, ElSecretario Técnico recogerd los argumentos vertidos por los integrantes del
Comité para incorporarlos al acta correspondiente, y

WIl.  Una vez agotados los asuntos de la sesion el Presidente del Comité hard la
declaratoria de ciere.

Décimo Séptimo. Las decisiones sobre los asuntos que conozea el Comité se aprobaran

con el voto de la mayoria de los integrantes que asistan a la sesion correspondiente.
El Presidents del Comité tendrd voto de calidad en caso de empate.

Cuando respecto de algun punto en concreto, & pesar de haber mayoria, uno de los
miembros con derecho a voto cuente con un punto de vista en contra, éste tendra el
deracho, si asf lo desea de emitir un woto particular, el cual debera integrarse dentro del

acta de sesidn comespondiente.

Cualguier Integrante que en cualquier solicitud considere tener conflicto de interds respecto
del asunto a resolver, deberd manifestarlo a los demas miembros, y abstenerse de toda

deliberacian o resolucion.

Los wocales podran solicitar en cualquier tiempo al Presidente del Comité, gue se convoque
a sesiones extraordinarias para tratar asuntos que por su importancia asl lo requieran o el

mismo Presidente podrd convocar por ser un asunto urgente.




Décimo Octavo. Las actas de las sesiones del Comité deberan senalar la fecha, 1a hora y
el lugar de su celebracidn; los acuerdos alcanzados; y los demas temas analizados durante

la sesiin cormespondiente.
Adicionalmente, a dichas actas se les anexard los documentos utilizados durante la sesion.

Los acuerdos tomados por ¢l Comité seran obligatorios para sus integrantes, la Unidad de

Transparencia y |as dreas responsables involucradas.

Décimo Moveno. Las sesiones del Comité deberan efectuarse en las instalaciones del
Ayumtamiento de Hunucma, Yucatan, en cualquiera de sus inmuebles: sin embargo, si el

propio Comité asi lo resuelve, podra sesionar excepcionalmente en sede diversa.

Vigésimo. El presidente del Comité tendra las siguientes funciones:

I

I
M.
I\
.
VI,
VL

Y1l

Xl

Vigésimo primero. Los integrantes del Comité tendrén las siguientes funciones:

CAPITULO IV

DE LAS FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

Convocar a las sesiones del Comitd;

Presidir, coordinar y dirigir las sesiones del Comité;

Representar al Comite,;

Emitir voto de calidad, en caso de empate,

Determinar la celebracion de sesiones extraordinarias.

Someter a consideracion del Comité los asuntos a tratar, y someterlos a votacion;
Comunicar los Acuerdos del Comité al Tiular de |a Unidad de Transparencia, para
efectos de gue este notifique a las dreas responsables que tiemen que dar
cumplimiento a los mismos, asi como darle su respectivo sequimiento;

Invitar a las sesiones del Comité a los servidores publicos del Ayuntamiento, asi
Ccomo @ ofras personas pertinentes segun sus ambitos de competencia, previo
acuerdo del Comité y de las dreas responsables.

Atender los requermientos del Ayuntamiento de Hunucma, Yucatdn relacionados
con el Comité de Transparencia;

Solicitar a los integrantes cualquier informacion adicional que reguiera para el
desarmolio de las sesiones, y

Las demas que le confiera este acuerdo y otras disposiciones legales y normativas

aplicables.
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VI
VIl

VIl
IX.

Asistir a las sesiones con derecho a voz y voto,

Suscribir 1as actas y acuerdos de las sesiones;

Sugerir la participacion de invitados del Ayuntamienta, asi como a demads personas
pertinentas segun su Ambito de competencia a las sesiones del Comitg;

Someter a la consideracidn del Comité los asuntos que considers deban tratarse
e |as sesiones;

Proponer acciones o medidas que tengan por objeto mejorar el funcionamiento y
arganizacion del Comité;

Solicitar en cualquier momento al Presidente del Comité, a través de quien funja
como Secretario, que se comioque a sesiones extraordinarias para tratar asuntos
que por suU impaortancia asi lo requieran, y

Las demas que le confiera este acuerdo y otras disposiciones legales y normativas
aplicables.

Vigésimo segundo. Son funciones del Secretaro Técnico del Comité:

Apoyar al titular en |la preparacion del orden del dia de las sesiones del Comité, e
integrar la documentacidn requerida para la realizacidn de las mismas;

Motificar a los integrantes del Comité [as convocatorias de sus sesiones;

Verificar que haya Qudrum comespondiente de cada sesian;

Elaborar las actas de sesidn del Comité y recabar la firma de los asistentes;
Elaborar los proyectos de resoluciones de los asuntos que se sometan al Comite
Dar seguimiento a los acuerdos del Comite;

Expedir constancias y certificaciones de la documentacion gue obre en sus
archivos;

Llevar el registro de los acuerdos tomados en las sesiones,

Atender las solicitudes de informacion vinculadas con el Comité, y

Las demas que le confiera este acuerdo y otras disposiciones legalas y

normativas aplicables.

Vigésimo Tercero. Los invitados permanentes tendrdn las siguientes funciones:

Emitir su opinidn a solicitud del Comité o cuando asi resulte necesario, sobre los
asuntos que se traten en las sesiones del Comité y brindar la asistencia requerida

para coadyuvar al mejor cumplimiento de sus objetivos, politicas en gjercicio de las

atribuciones propias de su competencia;




Il.  Suscribir las actas de aguellas sesiones a las que asistan, como constancia de su

participacion y soporte documental del ejercicio de sus funciones.

Vigésimo Cuarto. Los invitados tendran las siguientes obligaciones:

I Asistir a aquellas sesiones en que el Comité discutird asuntos considerados denftro
del ambito de aplicacion de la Unidad o area administrativa cuyo Tiular lo haya
designado para tal fin, con el objeto de brindar asistencia sobre temas especificos
de su competencia que deban ser analizados por el Comite, y

ML Suscribir las actas de aguellas sesiones a las gue asistan, como constancia de su
participacion.

TRANSITORIO

Primero. Este acuerdo entrara en vigor el dia siguiente al de su aprobacion por el Cabildo

del Ayuntamiento de Hunucma, Yucatan.

Sequndo. Se abroga el Acuerdo de Integracidon y Operacidn del Comité de Transparencia

del H. Ayuntamiento de Hunucma, Yucatan, aprobado con anterioridad.

Publiquese el Presente Acuerdo en la Gaceta Municipal, en el Municipio de
Hunucma, Yucatan, a los veintiséis dias del mes de Enero del afio dos mil
veintiséis, la Secretaria Municipal puso a consideracion el Acuerdo, no
habiendo intervencion alguna lo sometié a votacion y, segun lo observado,
declar6 que el mismo fue aprobado por UNANIMIDAD.

ATENTAMENTE
(Rubrica) (Rabrica)
C. Cristina Guadalupe del Rocio L.B. Sandra Estrellita
Pérez Bojorquez Bojorquez Quintal

Presidenta Municipal Secretaria Municipal




ACUERDO POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA DEL H. AYUNTAMIENTO DE HUNUCMA,
YUCATAN.

CRISTINA GUADALUPE DEL ROCIO PEREZ BOJORQUE;,
PRESIDENTA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE HUNUCMA,
YUCATAN, A LOS HABITANTES LES HAGO SABER:

Que el Ayuntamiento que presido, en Sesion Ordinaria de Cabildo de fecha
veintiséis de Enero del afio dos mil veintiséis con fundamento en los articulos 115
fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 79 de la
Constitucién Politica del Estado de Yucatan; 2, 40, 41 inciso A) fraccién Ill, 56
fraccion 1 y Il, 79 de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan,
y articulo 4 fraccion | del Decreto que crea el Registro Estatal de Publicaciones
Oficiales de Yucatan, aprobé el siguiente:

Manual de Procedimientos para Atencion de Solicitudes de
Acceso ala Informacién Publica del H. Ayuntamiento de
Hunucma, Yucatan
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INTRODUCCION

El Ayuniamiento de Hunucma, a traves de su Unidad de Transparencia, ha disenado un
Manual de Procedimientos de las solicitudes de acceso a la informacion pablica, el cual
tiene como proposiio facilitar el cumplimicnto de lo dispuesto por la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Poblica del Estado de Yucatan.

La elaboracion del prosente documento refleja el esfusrzo y compromizo de este Ayuntamiento
para facilitar, a quien solicita informacidn, el procedimiento en la obtencién de la informacion
publica que ha sido generada o se encuentra posesion del Ayuntamiento.

Con lo anterior, el Ayuntamiento de Hunucma, da cumplimiento, de conformidad a la
normatividad antes citada. atendiendo las distintas solicitudes de acceso a la informacion
publica, remitidas por quienes solicitan informacion ante la Unidad de Transparencia del este
Ayuntamiznto o ante los funcionarios habilitados para ello.

Por esa razon, la Unidad de Transparencia tiene |a responsabilidad de recibir y turnar [as
solicitudes de acceso a la informacion publica, de acuerdo con la competencia de cada Area,
asi como aplicar los plazos que establece la Ley, vigilando la comrecta atencion y desahogo da

todas y cada una de las solicitudes de acceso a la informacion poblica.

Por lo tanto, con fundamento en el articulo 37 fraccion | de la Ley de Transparencia, Acceso
a la Informacion Publica del Estado de Yucatdn, la Unidad de Transparencia a travis de dicho
Manual de Procedimientos, define y delimita las funciones y responsabilidades de cada Area
que interviena en el desamolio del procedimiento referido.

Es conveniente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran
incorporar en su contenido, aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacion, derivadas
de reformas o modificaciones a las disposiciones legales y administrativas gue lo regulan, por
lo cual todas las propuestas que se formulen sobre ello deberan ser enviadas a la Unidad de

Transparencia para su estudio y posterior integracian, en su caso.
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. MARCO LEGAL

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
« Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

LEYES

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

« Ley de Transparancia y Acceso a la Informacian Publica del Estado de Yucatan.
* Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan

REGLAMENTOS

Reglamanta Interior del Ayuntamiento de Hunucma.

ACUERDOS

Acuerdo del Cabildo del Ayuntamiento de Hunucma, de fecha once de marzo del ano
dos mil weinticinco en el cual se designa al responsable de la Unidad de
Transparencia con las atibuciones que senalan las leyes aplicables.

LINEAMIENTOS.

Lincamientos para la implementacion y operacion de la Plataforma Nacional de
Transparencia.
Lincamientos generales en materia de clasificacion y  desclasificacion de la

informacion, asi como para la elaboracion de versiones poblicas.

Il. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y actividades que se deberan observar para atender las

solicitudes de acceso a la informacion publica que genere o posea el Ayuntamiento de

Hunucma,

conforme a lo establecido por la normatividad aplicable.
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lil. LINEAMIENTOS GENERALES

La Unidad de Transparencia es el drgano intemo del sujeto obligado, encargado de la
atencion al publico en materia de acceso a la informacion publica, y el vinculo entre los
sujetos obligados y los solicitantes, asi como para realizar las gestiones necesarias a fin
de cumplir con las obligaciones establecidas en la Ley de la Materia.

La Unidad de Transparencia debera registrar todas las peticiones gue se reciban por los
diferentes madios, en la Plataforma Nacional de Transparencia.

La Unidad de Transparencia una wez que reciba la solicitud de acceso contara con 20
dias habiles para dar respuesta, en los tiempos que marca la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica y la Ley estatal en la materia.

Las solicitudes de acceso que reciban las dreas responsables por pane de la Unidad de
Transparencia deberdn ser atendidas en los plazos senalados en el presente Manual.
La Unidad de Transparencia debera dar sequimionto a cada solicitud de acceso hasta al
desahogo de la misma, en términos de la normatividad aplicable.

La Unidad de Transparencia podra requerir al solicitante una prarmoga, por una sola vez,
y dentro del plazo gue no podrd exceder de cinco dias contados a partir de la
presentacion de la soliciud cuando los detalles proporcionados para localizar los
documentos resulten insuficientes, incompletos o sean errdneos, esto interrumpira el
plazo de respuesta establecido en el articulo 130 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Poblica, por lo que comenzara a computarse nuevamente al
dia siguients del desahogo por parte del particular.

Se entendera como dias habiles los plazos mencionados en el presente manual.

Las dreas estardn obligadas a proporcionar la informacion solicitada en version
electranica o digitalizada, cuando esta no exceda de 20 hojas.
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El presente manual de procedimientos es de observancia general y obligatoria para las

de Hunucmsd

H.
dreas administrativas que integran el Ayuntamiento de Hunucma, cuya aplicacion entrara en

vigor a partir de su aprobacion por ol cabilda.
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