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INTRODUCCION

El Ayuntamiento de Valladolid, Yucatan, a través de su Unidad de Transparencia, ha disefiado
un Manual de Procedimientos de las solicitudes de acceso a la informacidn publica, el cual
tiene como proposito facilitar el cumplimiento de lo dispuesto por la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Yucatan.

La elaboraciéon del presente documento refleja el esfuerzo y compromiso de éste Ayuntamiento
para facilitar, a quien solicita informacion, el procedimiento en la obtencidn de la informacién
publica que ha sido generada o se encuentra posesién del Instituto.

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

Por esa razon, la Unidad de Transparencia tiene la responsabilidad de recibir y turnar las
solicitudes de acceso a la informacion publica, de acuerdo a la competencia de cada Area, asi
como aplicar los plazos que establece la Ley, vigilando la correcta atencién y desahogo de todas
y cada una de las solicitudes de acceso a la informacion publica.

Por lo tanto, con fundamento en el articulo 60 fraccion | de la Ley de Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica del Estado de Yucatan, la Unidad de Transparencia a través de dicho
Manual de Procedimientos, define y delimita las funciones y responsabilidades de cada Area que
interviene en el desarrollo del procedimiento referido.

Es conveniente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran
incorporar en su contenido, aquéllas aportaciones o mejoras para su actualizacion, derivadas de
reformas o modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que 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 integracion, en su caso.

l. MARCO LEGAL

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica
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e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan.
e Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan

REGLAMENTOS
e Reglamento Interior del Ayuntamiento de Valladolid, Yucatan.

ACUERDOS
e Acuerdo del Cabildo del Ayuntamiento de Valladolid, de fecha dieciséis de mayo del
aho dos mil dieciséis en el cual se designa al responsable de la Unidad de Transparencia
con las atribuciones que sefialan las leyes aplicables.

LINEAMIENTOS.
e Lineamientos para la implementacion y operacion de la Plataforma Nacional de
Transparencia.
e Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion,
asi como para la elaboracion de versiones publicas.

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 Valladolid, conforme
a lo establecido por la normatividad aplicable.

I1l. LINEAMIENTOS GENERALES

e La Unidad de Transparencia es el 6rgano interno 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.

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

e La Unidad de Transparencia una vez que reciba la solicitud de acceso contara con 10 dias
habiles para dar respuesta, en los tiempos que marca la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de Yucatan.

Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica
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e Las solicitudes de acceso que reciban las areas responsables por parte de la Unidad de
Transparencia deberan ser atendidas en los plazos sefialados en el presente Manual.

e La Unidad de Transparencia debera dar seguimiento a cada solicitud de acceso hasta el
desahogo de la misma, en términos de la normatividad aplicable.

e La Unidad de Transparencia podra requerir al solicitante, por una sola vez, y dentro del
plazo que no podra exceder de cinco dias contados a partir de la presentacion de la
solicitud cuando los detalles proporcionados para localizar los documentos resulten
insuficientes, incompletos o sean erréneos, esto interrumpira el plazo de respuesta
establecido en el segundo parrafo del articulo 79 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Yucatan, por lo que comenzara a computarse
nuevamente al dia siguiente del desahogo por parte del particular.

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

e Las areas estaran obligadas a proporcionar la informacion solicitada en version electrénica
o digitalizada, cuando esta no exceda de 100 hojas.

IV. AMBITO DE APLICACION

El presente manual de procedimientos es de observancia general y obligatoria para las areas
administrativas que integran el Ayuntamiento de Valladolid, cuya aplicacién entrara en vigor a
partir de su aprobacién por el cabildo.

Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

A. La solicitud corresponde a otro sujeto obligado.

Quien realiza

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

INICIA PROCEDIMIENTO

Solicitante 1. Requiere conocer informacién que considera genera o posee Ayuntamiento de Solicitud de Acceso
Valladolid y presenta su solicitud de acceso a la informacién publica.
a. Via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
b. De manera personal, via correo electrénico, correo postal, mensajeria o
telégrafo.
Unidad de 2. Recibe de quien solicita, la peticion: Acuse de recibo
Transparencia a. De manera personal, via correo electronico, correo postal, mensajeria o solicitud
telégrafo. Continta en la actividad 3
b. Via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
Continda en la actividad 5
Unidad de 3. Registra y captura la solicitud de acceso a la informacion en la PNT, y envia el | Mismo dia de presentacion | Acuse de recibo
Transparencia acuse de recibo al solicitante de la solicitud solicitud PNT
Unidad de 4. Envia el acuse de recibo generado por la PNT al solicitante a través del medio o 1 dia siguiente a la Acuse de recibo
Transparencia domicilio sefialado para oir y recibir notificaciones. captura en la PNT solicitud PNT
En caso de que no se pueda notificar en el medio o domicilio se notificara en los
estrados de la Unidad de transparencia.
Unidad de 5. Abre un expediente fisico por la solicitud recibida y le asigna un nudmero Unico Al dia siguiente de Carpeta del
Transparencia progresivo de identificacion. En este expediente se integraran todos los presentacion de la expediente
documentos relacionados con el tramite y resolucion de la solicitud solicitud
Unidad de 6. Analiza la descripcion de la informacién requerida y se advierte la notoria Al dia siguiente de
Transparencia incompetencia del Ayuntamiento de Valladolid. presentacién de la

solicitud

Publica

ion
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

B. Informacién confidencial (total o parcialmente)

Quien realizada

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

INICIA PROCEDIMIENTO

Solicitante 1. Requiere conocer informacién que genera o posee el Ayuntamiento de Valladolid y Solicitud de Acceso
presenta su solicitud de acceso a la informacioén publica.
a. Via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
b. De manera personal, via correo electronico, correo postal, mensajeria o
telégrafo.
Unidad de 2. Recibe de quien solicita, la peticion: Acuse de recibo
Transparencia a. De manera personal, via correo electronico, correo postal, mensajeria o solicitud
telégrafo. Continta en la actividad No. 3
b. Via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
Continuda en la actividad No. 5
Unidad de 3. Registra y captura la solicitud de acceso a la informacion en la PNT, y envia el | Mismo dia de presentacién | Acuse de recibo
Transparencia acuse de recibo al solicitante de la solicitud solicitud PNT
Unidad de 4. Envia el acuse de recibo generado por la PNT al solicitante a través del medio o | 1 dia siguiente a la captura| Acuse de recibo
Transparencia domicilio sefialado para oir y recibir notificaciones. enla PNT solicitud PNT
En caso de que no se pueda notificar en el medio o domicilio se notificara en los
estrados de la Unidad de transparencia.
Unidad de 5. Abre un expediente fisico por la solicitud recibida y le asigna un nimero Unico Al dia siguiente a la Carpeta del
Transparencia progresivo de identificacion. En este expediente se integraran todos los presentacién de la expediente

documentos relacionados con el tramite y resolucion de la solicitud

solicitud

Publica

ion
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

B. Informacién confidencial (total o parcialmente)

Quien realizada

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

Unidad de

Transparencia

14.

Turna al area que pueden tener la informacion requerida conforme a sus facultades,

competencias o funciones y espera respuesta, con el desahogo de la prevencion.

2 dias contados a partir
del dia siguiente de la

recepcion

Requerimiento de

informacion

Area responsable

15.

Realiza la busqueda exhaustiva de la informacion solicitada y remite la respuesta
a la unidad de transparencia, en la cual clasifica la informacion solicitada como
confidencial (total o parcialmente)

En el caso de clasificacion parcial deberan remitir la version publica

3 dias contados a partir
del dia siguiente del

requerimiento

Memorandum de
contestacion y
version publica en

Su caso

Unidad de

Transparencia

16.

Elabora acuerdo indicando en éste, la circunstancia que determin6 el area
responsable sobre la informacion, y remite el expediente de la solicitud al Comité

de Transparencia.

Al dia siguiente de la
remision del memorandum

de contestacion

Acuerdo de remision

Comité de

Transparencia

17.

Recibe de la Unidad de Transparencia el expediente de la solicitud, determina
confirmar, revocar o modificar la respuesta del area responsable, y remite a la

Unidad de Transparencia, via oficio indicando en éste su resolucion.

2 dias contados a partir
del dia siguiente de la

remision

Oficio y Resolucion
del comité de

transparencia

Unidad de

Transparencia

18.

Recibe del Comité de Transparencia, oficio con la resolucion mediante la cual:

a. Confirma la respuesta de la unidad administrativa. Continua en la actividad No.
21

b. Modifica o revoca la respuesta de la unidad administrativa. Continda en la
actividad No. 19

Unidad de

Transparencia

19.

Notifica al area responsable la resolucion del comité de transparencia, para efectos

de que de cumplimiento a lo dispuesto en la citada resolucion.

Al dia siguiente de recibir
oficio y resolucion del

Comité de Transparencia

Notificacion

Publica

ion
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

C. La solicitud es improcedente.

Quien realiza

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

INICIA PROCEDIMIENTO

Solicitante Requiere conocer informacién que considera genera o posee el Ayuntamiento de Solicitud de Acceso
Valladolid y presenta su solicitud de acceso a la informacion publica.
a. Via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
b. De manera personal, via correo electronico, correo postal, mensajeria o
telégrafo.
Unidad de Recibe de quien solicita, la peticion: Acuse de recibo
Transparencia a. De manera personal, via correo electronico, correo postal, mensajeria o solicitud
telégrafo. Continua en la actividad No.3
b. Via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
Continda en la actividad No. 5
Unidad de Registra y captura la solicitud de acceso a la informacion en la PNT, y envia el | Mismo dia de presentacion | Acuse de recibo
Transparencia acuse de recibo al solicitante de la solicitud solicitud PNT
Unidad de Envia el acuse de recibo generado por la PNT al solicitante a través del medio o 1 dia siguiente a la Acuse de recibo
Transparencia domicilio sefialado para oir y recibir notificaciones. captura en la PNT solicitud PNT
En caso de que no se pueda notificar en el medio o domicilio se notificara en los
estrados de la Unidad de transparencia.
Unidad de Abre un expediente fisico por la solicitud recibida y le asigna un ndmero Unico Al dia siguiente de Carpeta del
Transparencia progresivo de identificacion. En este expediente se integraran todos los presentacion de la expediente
documentos relacionados con el tramite y resolucion de la solicitud solicitud
Unidad de Analiza la descripcion de la informacion requerida y se advierte no corresponde Al dia siguiente de
Transparencia propiamente con una solicitud de acceso a la informacion publica presentacion de la

solicitud

Publica

ion
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

D. Informacion inexistente

Quien realiza

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

INICIA PROCEDIMIENTO

Solicitante Requiere conocer informacion que genera o posee el Ayuntamiento de Valladolid y Solicitud de Acceso
presenta su solicitud de acceso a la informacion publica.
a. Via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
b. De manera personal, via correo electronico, correo postal, mensajeria o
telégrafo.
Unidad de Recibe de quien solicita, la peticion: Acuse de recibo
Transparencia a. De manera personal, via correo electronico, correo postal, mensajeria o solicitud
telégrafo. Continta en la actividad No. 3
b. Via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
Continda en la actividad No. 5
Unidad de Registra y captura la solicitud de acceso a la informacion en la PNT, y envia el | Mismo dia de presentacion | Acuse de recibo
Transparencia acuse de recibo al solicitante de la solicitud solicitud PNT
Unidad de Envia el acuse de recibo generado por la PNT al solicitante a través del medio o 1 dia siguiente a la Acuse de recibo
Transparencia domicilio sefialado para oir y recibir notificaciones. captura en la PNT solicitud PNT
En caso de que no se pueda notificar en el medio o domicilio se notificara en los
estrados de la Unidad de transparencia.
Unidad de Abre un expediente fisico por la solicitud recibida y le asigna un numero unico Al dia siguiente a la Carpeta del
Transparencia progresivo de identificacion. En este expediente se integraran todos los presentacién de la expediente

documentos relacionados con el tramite y resolucion de la solicitud

solicitud

Unidad de

Transparencia

Analiza que cumplan con los requisitos obligatorios siguientes: descripcion de la
informacion requerida y la modalidad entrega, asi como que sea de la competencia

del Ayuntamiento de Valladolid

Al dia siguiente a la
presentacién de la

solicitud

Publica

ion
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

D. Informacién inexistente

Quien realiza

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

Area responsable

15.

Realiza la busqueda exhaustiva de la informacién solicitada y remite la respuesta
a la unidad de transparencia, en la cual declara la inexistencia de la informacion

requerida

2 dias contados a partir
del dia siguiente del

requerimiento

Memorandum de

contestacion

Unidad de

Transparencia

16.

Elabora acuerdo indicando en éste, la circunstancia que determiné el area
responsable sobre la informacion, y remite el expediente de la solicitud al Comité

de Transparencia.

Al dia siguiente de la
remisién del memorandum

de contestacion

Acuerdo de remision

Comité de

Transparencia

17.

Recibe de la Unidad de Transparencia el expediente de la solicitud, determina
confirmar, revocar o modificar la respuesta del area responsable, y remite a la

Unidad de Transparencia, via oficio indicando en éste su resolucion.

2 dias contados a partir
del dia siguiente de la

remision

Oficio y Resolucion

del comité de

transparencia

Unidad de

Transparencia

18.

Recibe del Comité de Transparencia, oficio con la resolucion mediante la cual:

a. Confirma la respuesta de la unidad administrativa. Continda en la actividad No.
21

b. Modifica o revoca la respuesta de la unidad administrativa. Contintda en la
actividad No. 19

Unidad de

Transparencia

19.

Notifica al area responsable la resolucion del comité de transparencia, para efectos

de que de cumplimiento a lo dispuesto en la citada resolucion.

Al dia siguiente de recibir
oficio y resolucion del

Comité de Transparencia

Notificacion

Area responsable |20. Remite a la Unidad de Transparencia, la respuesta a la solicitud, dando| 2 dias contados a partir Memorandum de
cumplimiento a la resolucion del Comité de Transparencia. del dia siguiente de la contestacion
notificacion.
Unidad de 21. Notifica al particular la respuesta final a la solicitud de acceso a la informacion Dentro de los 10 dias

Transparencia

publica y la resolucion de comité de transparencia.

siguientes a partir de la
presentacion de la

solicitud.

Publica

ion
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

E. Informacion publica gubernamental

Quien realiza

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

INICIA PROCEDIMIENTO

Solicitante Requiere conocer informacion que genera o posee el Ayuntamiento de Valladolid y Solicitud de Acceso
presenta su solicitud de acceso a la informacion publica.
a. Via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
b. De manera personal, via correo electronico, correo postal, mensajeria o
telégrafo.
Unidad de Recibe de quien solicita, la peticién: Acuse de recibo
Transparencia a. De manera personal, via correo electrénico, correo postal, mensajeria o solicitud
telégrafo. Continta en la actividad No. 3
b. Via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
Continda en la actividad No. 5
Unidad de Registra y captura la solicitud de acceso a la informacion en la PNT, y envia el | Mismo dia de presentacion | Acuse de recibo
Transparencia acuse de recibo al solicitante de la solicitud solicitud PNT
Unidad de Envia el acuse de recibo generado por la PNT al solicitante a través del medio o 1 dia siguiente a la Acuse de recibo
Transparencia domicilio sefialado para oir y recibir notificaciones. captura en la PNT solicitud PNT
En caso de que no se pueda notificar en el medio o domicilio se notificara en los
estrados de la Unidad de transparencia.
Unidad de Abre un expediente fisico por la solicitud recibida y le asigna un ndmero unico Al dia siguiente a la Carpeta del
Transparencia progresivo de identificacion. En este expediente se integraran todos los presentacién de la expediente
documentos relacionados con el tramite y resolucion de la solicitud solicitud
Unidad de Analiza que cumplan con los requisitos obligatorios siguientes: descripcion de la Al dia siguiente a la
Transparencia informacion requerida y la modalidad entrega, asi como que sea de la competencia presentacion de la

del Ayuntamiento de Valladolid.
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Publica
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
E. Informacién publica gubernamental
(o]
Quien realiza Actividades Plazo (en su caso) Documento M
Area responsable | 15. Realiza la busqueda exhaustiva de la informacion solicitada y remite la respuesta| 2 dias contados a partir Memorandum de ,.M
o
M a la unidad de transparencia, en la informa que la documentacion requerida se del dia siguiente del contestacion -
(&) . . g . . . - ‘0
.m encuentra disponible de manera publica por internet o por cualquier otro medio. requerimiento =
M Unidad de 16. Elabora el documento mediante el cual pone a disposicion la informacion que se Al dia siguiente de la Resolucion m
& Transparencia encuentra disponible de manera publica indicando donde puede localizarse. recepcion del ..Wv
.M 9 memorandum de £
T .Q . [0}
ST contestacion —
~_— ©
M.W W Unidad de 17. Notifica al particular la respuesta final a la solicitud de acceso a la informacion | Hasta el ultimo dia que o
o ("]
m & 3 Transparencia publica. establece la Ley de la m
s ..m .M Materia. <L
O
m m .m TERMINA PROCEDIMIENTO “
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

F. Informacién publica entregada por medio electrénico

Quien realiza

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

Unidad de 7. Turna al area que pueden tener la informacion requerida conforme a sus facultades, | 2 dias contados a partir Requerimiento de
Transparencia competencias o funciones y espera respuesta. del dia siguiente de la informacion
recepciéon
Area responsable [8. Recibe de la Unidad de Transparencia el requerimiento de la informacién.
Analizando e identificando que:
a. No cuenta con suficientes elementos para la localizaciéon de la informacion
requerida. Continda en la actividad No. 9
b. Cuenta con elementos suficientes para localizar la informacién requerida.
Continta en la actividad No. 15
9. Remite a la Unidad de Transparencia, la solicitud de requerimiento de informacion| 2 dias contados a partir Memorandum de
Area responsable adicional, para que sea notificada al particular. del dia siguiente del requerimiento de
requerimiento datos adicionales
Unidad de 10. Notifica al solicitante el requerimiento de informacién adicional, con el fin de que | 5 dias contados a partir de Acuerdo de
Transparencia indique mayores elementos, corrija los datos proporcionados o bien precise los la presentacion de la prevencion
requerimientos de informacion. solicitud
Solicitante 11. Respecto de la prevencion: Hasta 10 dias contados a | Contestacion de la
a. No desahoga la prevencion: Continta en la actividad No. 12 partir de la notificacion de prevencién
b. Desahoga la prevencion. Continta en la actividad No. 13 la prevencién
12. Tiene por no presentada la solicitud de acceso a la informacién publica. Acuerdo
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
13. Genera acuse de recibido con los nuevos plazos de respuesta aplicables Acuse de recibo
PNT solicitud PNT
Unidad de 14. Turna al area que pueden tener la informacion requerida conforme a sus facultades, | 2 dias contados a partir Requerimiento de
Transparencia competencias o funciones y espera respuesta, con el desahogo de la prevencion. del dia siguiente de la informacion
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

G. Informacion reservada (total o parcialmente)

Quien realiza

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

INICIA PROCEDIMIENTO

Solicitante 1. Requiere conocer informacién que genera o posee el Ayuntamiento de Valladolid Solicitud de Acceso
y presenta su solicitud de acceso a la informacién publica.
a. Via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
b. De manera personal, via correo electronico, correo postal, mensajeria o
telégrafo.
Unidad de 2. Recibe de quien solicita, la peticién: Acuse de recibo
Transparencia a. De manera personal, via correo electronico, correo postal, mensajeria o solicitud
telégrafo. Continua en la actividad No. 3
b. Via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
Continta en la actividad No. 5
Unidad de 3. Registra y captura la solicitud de acceso a la informacion en la PNT, y envia el | Mismo dia de presentacion | Acuse de recibo
Transparencia acuse de recibo al solicitante de la solicitud solicitud PNT
Unidad de 4. Envia el acuse de recibo generado por la PNT al solicitante a través del medio o | 1 dia siguiente a la captura| Acuse de recibo
Transparencia domicilio sefialado para oir y recibir notificaciones. enla PNT solicitud PNT
En caso de que no se pueda notificar en el medio o domicilio se notificara en los
estrados de la Unidad de transparencia.
Unidad de 5. Abre un expediente fisico por la solicitud recibida y le asigna un niumero unico Al dia siguiente a la Carpeta del
Transparencia progresivo de identificacion. En este expediente se integraran todos los presentacién de la expediente
documentos relacionados con el tramite y resolucion de la solicitud solicitud
Unidad de 6. Analiza que cumplan con los requisitos obligatorios siguientes: descripcion de la Al dia siguiente a la

Transparencia

informacion requerida y la modalidad entrega, asi como que sea de la competencia

del Ayuntamiento de Valladolid.

presentacion de la

solicitud
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

G. Informacion reservada (total o parcialmente)

Quien realiza

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

Area responsable

15.

Realiza la busqueda exhaustiva de la informacion solicitada y remite la respuesta
a la unidad de transparencia, en la cual clasifica la informacion solicitada como
reservada (total o parcialmente)

En el caso de clasificacion parcial deberan remitir la version publica

2 dias contados a partir
del dia siguiente del

requerimiento

Memorandum de
contestacion y
version publica en

Su caso

Unidad de

Transparencia

16.

Elabora acuerdo indicando en éste, la circunstancia que determin6 el area
responsable sobre la informacion, y remite el expediente de la solicitud al Comité

de Transparencia.

Al dia siguiente de la
remision del memorandum

de contestacion

Acuerdo de remision

Comité de

Transparencia

17.

Recibe de la Unidad de Transparencia el expediente de la solicitud, determina
confirmar, revocar o modificar la respuesta del area responsable, y remite a la

Unidad de Transparencia, via oficio indicando en éste su resolucion.

2 dias contados a partir
del dia siguiente de la

remision

Oficio y Resolucion
del comité de

transparencia

Unidad de 18. Recibe del Comité de Transparencia, oficio con la resolucién mediante la cual:
Transparencia a. Confirma la respuesta de la unidad administrativa. Contintia en la actividad No.
21
b. Modifica o revoca la respuesta de la unidad administrativa. Continda en la
actividad No. 19
Unidad de 19. Notifica al area responsable la resolucién del comité de transparencia, para efectos | Al dia siguiente de recibir Notificacién
Transparencia de que de cumplimiento a lo dispuesto en la citada resolucion. oficio y resolucion del
Comité de Transparencia
Area responsable [20. Remite a la Unidad de Transparencia, la respuesta a la solicitud, dando| 2 dias contados a partir Memorandum de
cumplimiento a la resolucion del Comité de Transparencia. del dia siguiente de la contestacién
notificacion.
Unidad de 21. Notifica al particular la respuesta final a la solicitud de acceso a la informacion Dentro de los 10 dias

Transparencia

publica y la resolucion de comité de transparencia.

siguientes a partir de la

Publica
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

H. Prérroga

Quien realiza

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

INICIA PROCEDIMIENTO

Solicitante Requiere conocer informacion que genera o posee el Ayuntamiento de Valladolid Solicitud de Acceso
y presenta su solicitud de acceso a la informacién publica.
a. Via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
b. De manera personal, via correo electronico, correo postal, mensajeria o
telégrafo.
Unidad de Recibe de quien solicita, la peticion: Acuse de recibo
Transparencia a. De manera personal, via correo electronico, correo postal, mensajeria o solicitud
telégrafo. Continua en la actividad No. 3
b. Via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
Continda en la actividad No. 5
Unidad de Registra y captura la solicitud de acceso a la informacion en la PNT, y envia el | Mismo dia de presentacion | Acuse de recibo
Transparencia acuse de recibo al solicitante de la solicitud solicitud PNT
Unidad de Envia el acuse de recibo generado por la PNT al solicitante a través del medio o 1 dia siguiente a la Acuse de recibo
Transparencia domicilio sefialado para oir y recibir notificaciones. captura en la PNT solicitud PNT
En caso de que no se pueda notificar en el medio o domicilio se notificara en los
estrados de la Unidad de transparencia.
Unidad de Abre un expediente fisico por la solicitud recibida y le asigna un ndmero Unico Al dia siguiente a la Carpeta del
Transparencia progresivo de identificacion. En este expediente se integraran todos los presentacion de la expediente
documentos relacionados con el tramite y resolucion de la solicitud solicitud
Unidad de Analiza que cumplan con los requisitos obligatorios siguientes: descripcion de la Al dia siguiente a la
Transparencia informacion requerida y la modalidad entrega, asi como que sea de la competencia presentacion de la

del Ayuntamiento de Valladolid.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

H. Prérroga

Quien realiza

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

Area responsable

15.

Remite a la Unidad de Transparencia, la solicitud de requerimiento de prorroga del
plazo de respuesta, en virtud de estar imposibilitado para dar cumplimiento en el
término establecido en la Ley, exponiendo las razones que motivan la solicitud de

ampliacion.

2 dias contados a partir
del dia siguiente del

requerimiento

Memorandum de

contestacion

Unidad de

Transparencia

16.

Elabora acuerdo indicando en éste, la circunstancia que determind el area
responsable sobre la informacion, y remite el expediente de la solicitud al Comité

de Transparencia.

Al dia siguiente de la
remision del memorandum

de contestacion

Acuerdo de remision

Comité de

Transparencia

17.

Recibe de la Unidad de Transparencia el expediente de la solicitud, determina

confirmar, revocar o modificar la respuesta del area responsable, y remite a la

2 dias contados a partir

del dia siguiente de la

Oficio y Resolucion

del comité de

Unidad de Transparencia, via oficio indicando en éste su resolucion. remision transparencia
Unidad de 18. Recibe del Comité de Transparencia, oficio con la resoluciéon mediante la cual:
Transparencia c. Confirma la respuesta de la unidad administrativa. Continta en la actividad No.
21
d. Modifica o revoca la respuesta de la unidad administrativa. Continda en la
actividad No. 19
Unidad de 19. Notifica al area responsable la resolucion del comité de transparencia, para efectos | Al dia siguiente de recibir Notificacion
Transparencia de que de cumplimiento a lo dispuesto en la citada resolucion. oficio y resolucion del
Comité de Transparencia
Area responsable |20. Remite a la Unidad de Transparencia, la respuesta a la solicitud, dando| 2 dias contados a partir Memorandum de

cumplimiento a la resolucién del Comité de Transparencia. CONTINUA EL
PROCEDIMIENTO DE ACUERDO CON EL SENTIDO DE LA RESPUESTA EN
CUALQUIERA DE LOS TRAMITES PREVISTOS EN LOS INCISOS
ANTERIORES.

del dia siguiente de la

notificacion.

contestacion

Publica

ion
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

I. Informacién disponible (con costo o a través de consulta directa)

Quien realiza

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

INICIA PROCEDIMIENTO

Solicitante 1. Requiere conocer informacién que genera o posee el Ayuntamiento de Valladolid Solicitud de Acceso
y presenta su solicitud de acceso a la informacién publica.
a. Via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
b. De manera personal, via correo electrénico, correo postal, mensajeria o
telégrafo.
Unidad de 2. Recibe de quien solicita, la peticion: Acuse de recibo
Transparencia a. De manera personal, via correo electronico, correo postal, mensajeria o solicitud
telégrafo. Continua en la actividad No. 3
b. Via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
Continda en la actividad No. 5
Unidad de 3. Registra y captura la solicitud de acceso a la informacién en la PNT, y envia el | Mismo dia de presentacion | Acuse de recibo
Transparencia acuse de recibo al solicitante de la solicitud solicitud PNT
Unidad de 4. Envia el acuse de recibo generado por la PNT al solicitante a través del medio o 1 dia siguiente a la Acuse de recibo
Transparencia domicilio sefialado para oir y recibir notificaciones. captura en la PNT solicitud PNT
En caso de que no se pueda notificar en el medio o domicilio se notificara en los
estrados de la Unidad de transparencia.
Unidad de 5. Abre un expediente fisico por la solicitud recibida y le asigna un nimero Unico Al dia siguiente a la Carpeta del
Transparencia progresivo de identificacion. En este expediente se integraran todos los presentacion de la expediente
documentos relacionados con el tramite y resolucion de la solicitud solicitud
Unidad de 6. Analiza que cumplan con los requisitos obligatorios siguientes: descripcion de la Al dia siguiente a la
Transparencia informacioén requerida y la modalidad entrega, asi como que sea de la competencia presentacion de la

del Ayuntamiento de Valladolid.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

I. Informacién disponible (con costo o a través de consulta directa)

Quien realiza

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

Area responsable

15.

Realiza la busqueda exhaustiva de la informacion solicitada, envia la respuesta a
la unidad de transparencia, en la que informa que la documentacién requerida es
de caracter publico, sefalando el nimero de hojas que integran la informacion

requerida.

5 dias contados a partir
del dia siguiente del

requerimiento

Memorandum de

contestacion

Unidad de

Transparencia

16.

Elabora el documento mediante el cual sefala que la informacién es publica, el

numero de hojas que la integran y el costo de reproduccion y/o envio en su caso.

2 dias contados a partir
del dia siguiente de la
recepcion del
memorandum de

contestacion

Resolucion

Unidad de

Transparencia

17.

Notifica al particular la respuesta final a la solicitud de acceso a la informacion
publica, en la cual sefiala que la informacion puede ser obtenida por:

a. Consulta directa. Continta en la actividad 20

b. Reproduccion sin costo. Continta en la actividad 20

c. Reproduccion con costo y/o certificacion. Continta en la actividad 18

Hasta el ultimo dia que
establece la Ley de la

Materia.

Solicitante 18. ¢ Realiza el pago de los derechos correspondientes y notifica a la unidad de| 30 dias siguientes de la Comprobante de
transparencia en plazo sefialado? notificacion de pago
Si. Continua en la actividad 19 disponibilidad.
No. Continda en la actividad 23
Unidad de 19. Notifica a la unidad administrativa que el particular ha realizado el pago de los El mismo dia de la Notificacion
transparencia derechos correspondientes. notificacion del pago
Area responsable |20. Remite a la unidad de transparencia la documentacién que corresponde a la 3 dias siguientes a la Documentacién
solicitud de acceso a la informacion publica. notificacion del pago o solicitada

notificacion de la

respuesta final (en el caso
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

RN A. La solicitud corresponde a otro sujeto obligado.
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G. Informacion reservada (total o parcialmente).
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Gaceta Municipal & AnA
) H. Ayuntamiento de Valladolid - H‘_
Organo Oficial de Difusién del Municipio de Valladolid g :

VII. FORMATOS
FORMATO 1. REQUERIMIENTO DE INFORMACION.
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Asunto: Requerimiento de Informacion

, Yucatan a (fecha de requerimiento)

C. (Nombre del responsable de area)
(Nombre del cargo) del Ayuntamiento de

Por este medio me permito solicitarle la documentacion para atender la solicitud de acceso a la
informacion publica con numero de folio , recibida por esta Unidad de Transparencia
con fecha , en la cual se requirié informacion en los siguientes términos:

[13 ”»
.

El presente requerimiento se realiza al area de la cual usted es responsable, con fundamento en
lo dispuesto en el articulo 131 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y el
articulo fraccion de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan.

Plazos de respuesta de acuerdo con el Manual de Procedimientos para la Atencidn de Solicitudes
de Acceso a la Informacion Publica aprobado por el Cabildo del Ayuntamiento de en
sesioén de fecha

a) Se entrega informacién de caracter publico 3 dias habiles
b) Inexistencia de la Informacién 2 dias habiles
¢) Informacién clasificada como reserva o confidencial 2 dias habiles
d) Incompetencia de la Unidad Administrativa 2 dias habiles
e) Solicitud de ampliacién de plazo 2 dias habiles
f) Requerimiento de datos adicionales 2 dias habiles
g) Disponibilidad publica de la informacion 2 dias habiles

Los plazos descritos se computaran a partir del dia habil siguiente de la notificaciéon del presente
requerimiento.

ATENTAMENTE

(Nombre)
Titular de la Unidad de Transparencia

Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica




H. Ayuntamiento de Valladolid

Gaceta Municipal G }.. [] Y
Organo Oficial de Difusién del Municipio de Valladolid

FORMATO 2. ACUERDO DE PREVENCION

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Asunto: Acuerdo de Prevencion
Numero de Folio:

, Yucatan a (fecha de acuerdo)

VISTOS: De conformidad con la solicitud de acceso a la informacién marcada con el numero de folio

presentada ante esta Unidad de Transparencia el dia y en virtud
de que los datos proporcionados en la misma no son suficientes para localizar los documentos o son
erréneos, se le requiere para que en el plazo de 10 dias habiles contados a partir del dia habil siguiente
ala fecha de notificado éste acuerdo, aclare y precise lo solicitado:

“... transcribir el requerimiento de informacioén adicional...”

En el entendido que el plazo de 10 dias habiles para dar respuesta a la misma comenzara a computarse
de nueva cuenta a partir del dia siguiente de la fecha en que se dé cumplimiento al presente
requerimiento, apercibiéndolo de que en el caso de no cumplirlo, sera tendra por no presentada la
solicitud, de conformidad con el articulo 128 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Asilo acordé y firmael _ (nombre) _ Titular de la Unidad de Transparencia.

ATENTAMENTE

(Nombre)
Titular de la Unidad de Transparencia

Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica




Gaceta Municipal T s %
) H. Ayuntamiento de Valladolid : H 1 =
Organo Oficial de Difusién del Municipio de Valladolid g : :
i . - g
- f.f .-'I.'LJ":—-“.

FORMATO 3. ACUERDO DE REMISION

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Asunto: Acuerdo de remisiéon al CT
Numero de Folio:

, Yucatan, a (fecha de acuerdo)

De conformidad con la solicitud de acceso a la informacion marcada con el numero de folio
presentada ante esta Unidad de Transparencia el dia y en
virtud de la (declaracién de inexistencia, clasificacion de informaciéon como reservada o confidencial o
ampliacién de plazo) realizada por el titular del area administrativa competente, es procedente acordar
la remision de los documentos que integran el expediente, en virtud de que es esta la autoridad facultada
para confirmar, revocar o modificar la respuesta en comento, lo anterior de conformidad con el articulo 44
fraccion Il de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién y 54 y 55 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan.

Asilo acordé y firmael __ (nombre) _ Titular de la Unidad de Transparencia.

ATENTAMENTE

(Nombre)
Titular de la Unidad de Transparencia

Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica




FUNTA;
i .

Gaceta Municipal

) ] |
) H. Ayuntamiento de Valladolid H |
Organo Oficial de Difusién del Municipio de Valladolid :
E"’U_ ,-.,.1_ ;u\\\

FORMATO 4. RESOLUCION (la solicitud corresponde a otro sujeto obligado)

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Asunto: Resolucién

Numero de Folio:

, Yucatan, a
Para resolver la solicitud marcada con el folio: que se tuvo por presentada con fecha
, por lo que se procede a dictar la presente resolucién con base en los
siguientes:
ANTECEDENTES
I. Con fecha la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de
, tuvo por presentada la solicitud de acceso a datos personales marcada con el
folio

Il. En la referida solicitud la particular requirié informacion en los siguientes términos: “Copiar de forma
textual la descripcion de la solicitud” (Sic)

CONSIDERANDOS

Primero. Que la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de ,» tiene entre sus
funciones recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion que sean competencia del
propio Instituto, asi_como también orientar a los particulares sobre los sujetos obligados
competentes conforme a la normatividad aplicable, segun lo dispuesto en el articulo 45 fracciones Il
y lll de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en correlacion con el primer
parrafo del articulo 59 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Yucatan.

Segundo. Que de la informacién solicitada que se encuentra detallada en el antecedente segundo de la
presente resolucién, se determina que no existe disposicion expresa que otorgue competencia al del
Ayuntamiento de , para detentar la informacién correspondiente.

Asimismo, resulta procedente orientar al particular a dirigir su solicitud de acceso a la informacion publica
al sujeto obligado competente, por lo cual se analizara la normatividad aplicable.

Al respecto la LEY DE TRANSPARENCIAY ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO
DE YUCATAN, sefiala:

Articulo 49. Sujetos Obligados

Las disposiciones de la Ley general y esta ley se aplicaran, en calidad de sujetos obligados, a:
l. Las dependencias, organismos publicos descentralizados y empresas de participacion estatal mayoritaria

del Poder Ejecutivo.

1. El Poder Legislativo y la Auditoria Superior del Estado de Yucatan.

M. El Tribunal Superior de Justicia, el Consejo de la Judicatura y los tribunales que no sean administrados
directamente por este, del Poder Judicial.

V. Los ayuntamientos.

V. Los organismos constitucionales autbnomos.

Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica
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VI. Los partidos politicos y agrupaciones politicas estatales y nacionales con registro en el estado.
VII. Los fideicomisos y fondos publicos.
VIII. Las personas fisicas y morales, o sindicatos que reciban y ejerzan recursos publicos o realicen actos de
autoridad.

IX. La Universidad Auténoma de Yucatan.

IMPORTANTE: solamente se senalara al tipo de sujeto obligado que corresponde dependiente de
cada solicitud.

Articulo 50. Obligaciones de los sujetos obligados

Los sujetos obligados tendran las obligaciones establecidas en el articulo 24 de la Ley general. De igual
forma, deberan remitir al instituto, a mas tardar el ultimo dia de marzo de cada afo, el listado de los
sindicatos y las personas fisicas o morales a las que les asignen recursos o, en términos de las
disposiciones aplicables, les instruyan ejecutar un acto de autoridad.

Articulo 80. Presentacion de la solicitud

La solicitud de informacién publica debe presentarse ante la unidad de transparencia del sujeto obligado.
Cuando se presente una solicitud de informacion publica ante un area distinta a la unidad de transparencia
del sujeto obligado, el titular de dicha area la remitira a la unidad respectiva y lo notificara al solicitante,
dentro de los tres dias habiles siguientes a su recepcion.

Cuando se presente una solicitud de informacién publica ante el instituto o un sujeto obligado distinto al
que corresponda, se debera orientar al solicitante sobre los sujetos obligados competentes conforme a la
normativa aplicable.

La LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, establece:

Articulo 24. Para el cumplimiento de los objetivos de esta Ley, los sujetos obligados deberan cumplir con
las siguientes obligaciones, segun corresponda, de acuerdo a su naturaleza:

I. Constituir el Comité de Transparencia, las Unidades de Transparencia y vigilar su correcto
funcionamiento de acuerdo a su normatividad interna;

Il. Designar en las Unidades de Transparencia a los titulares que dependan directamente del titular del
sujeto obligado y que preferentemente cuenten con experiencia en la materia;

Articulo 45. Los sujetos obligados designaran al responsable de la Unidad de Transparencia que tendra
las siguientes funciones:

1. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

IMPORTANTE: ubicar la normatividad que establezca la personalidad juridica del sujeto obligado
al que se orientara la solicitud. POR EJEMPLO:

El CODIGO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE YUCATAN, sefiala:

Articulo 22. Para el estudio, planeacién y despacho de los asuntos, en los diversos ramos de la
Administracion Publica del Estado, el Poder Ejecutivo contara con las siguientes dependencias:

Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica
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XI'I.- Fiscalia General del Estado;

De la interpretacion efectuada a las disposiciones legales previamente transcritas, es posible advertir lo

siguiente:

« LaFiscalia General del Estado, al ser una dependencia de la Administraciéon Publica del Estado
de Yucatan, (EJEMPLO) es sujeto obligado de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Yucatan, que se encuentra obligada a constituir su Unidad de Transparencia y
nombrar a su titular.

» El Titular de la Unidad de Transparencia tiene entre sus atribuciones la de recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacién, que son de la competencia del sujeto obligado.

En este orden de ideas, se puede concluir que la informacion solicitada por el particular pudiera
contenerse en los documentos que obran de poder de la Fiscalia General del Estado (EJEMPLO)_en
razon del ejercicio de sus atribuciones, por lo tanto, corresponde a la Unidad de Transparencia de esta,
tramitar la solicitud de acceso a la informacion publica en cuestion.

Tercero. Por las razones vertidas en los considerandos tercero de la presente resolucion y con
fundamento en los articulos 4, 59, 79 y 80 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Yucatan, le orientamos a tramitar su solitud de acceso a la informacion publica ante la
Unidad de Transparencia de la Fiscalia General del Estado (EJEMPLO), por internet, en la pagina
http://infomex.transparenciayucatan.org.mx/infomexYucatan/, seleccionando a dicha dependencia como
el Sujeto Obligado Competente.

Con base a lo anteriormente expuesto y fundado, la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de

RESUELVE

Primero. Oriéntese al particular a tramitar su solicitud de acceso a datos personas ante la Unidad de
Transparencia de la Fiscalia General del Estado (EJEMPLO), por internet, en la pagina
http://infomex.transparenciayucatan.org.mx/infomexYucatan/, seleccionando a dicha dependencia como
el Sujeto Obligado Competente, de conformidad con el considerando tercero de la presente resolucion.

Segundo. Inférmesele al solicitante que la presente resolucién puede ser impugnada a través del Recurso
de Revision en los plazos establecidos en las disposiciones legales aplicables.

Tercero. Notifiquese al solicitante el sentido de ésta resolucion.

Asi lo resolvio y firma el titular de la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de
, (Nombre del Titular), en el municipio de , Yucatan, el (fecha).

ATENTAMENTE

(Nombre)
Titular de la Unidad de Transparencia

Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica
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FORMATO 5. RESOLUCION (la solicitud improcedente)
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Asunto: Resoluciéon

Numero de Folio:

, Yucatan, a (Fecha de la resolucion)

Para resolver la solicitud marcada con el folio: que se tuvo por presentada con fecha
, por lo que se procede a dictar la presente resolucion con base en los siguientes:

ANTECEDENTES

l. Con fecha , la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de
, tuvo por presentada la solicitud de acceso a la informacion publica marcada con

el folio

Il. En la referida solicitud la particular requirié informacién en los siguientes términos: “Copiar de forma
textual la descripcion de la solicitud” (Sic)

CONSIDERANDOS

Primero. Que la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de , tiene entre sus
funciones recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion que sean competencia del
propio Instituto, segun lo dispuesto en el articulo 45 fraccién Il de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, en correlacion con el primer parrafo del articulo 59 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan.

Segundo. Que con respecto a la descripcion de la solicitud de informacién en cuestion, se advierte que
el particular no requirié la consulta o reproduccién de documentacion; al respecto, es importante
senalar que la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, en su articulo 3, fraccion
VII, define como documento los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas,
memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades,
funciones y competencias de los sujetos obligados, sus servidores publicos e integrantes, sin importar su
fuente o fecha de elaboracion. Los documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso,
sonoro, visual electrénico, informatico u holografico.

De igual manera, la fraccién Il del articulo 124 de la misma Ley, establece que dentro de los requisitos
que deberan contener las solicitudes de acceso a la informacion, se encuentra la descripciéon de la
informacioén solicitada.

De la lectura de lo solicitado por el particular se desprende que NO solicitd el acceso a la informacién en
especifico, de conformidad con el articulo 124 de la Ley de la Materia.

Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica
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Debido a que la Ley tiene como objeto garantizar el derecho acceso a la informacion en posesion de
cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo, las solicitudes no son medio que den cause a consultas
o denuncias que no encuentren sustento en documentos que obren en los archivos del sujeto obligado.

Expuesto lo anterior se puede concluir que el ciudadano no solicité el acceso a la informacion en
especifico, ya que no requirié acceso a documentos en posesién del sujeto obligado, sino simplemente
realizé una consulta o intento establecer un didlogo con la autoridad, situaciones que desde luego no se
encuentran dentro del marco de la Ley; por lo tanto, es evidente que la misma no cumple con lo exigido
por la norma aplicable, y por ende, no se le dara el tramite respectivo.

Con base a lo anteriormente expuesto y fundado, la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de

RESUELVE

Primero. Se desecha el presente requerimiento con el folio , por no tratarse de una
solicitud de acceso a la informacioén publica, de conformidad con el considerando segundo de esta
resolucion.

Segundo. Inférmesele al solicitante que la presente resolucién puede ser impugnada a través del Recurso
de Revisidn en los plazos establecidos en las disposiciones legales aplicables.

Asi lo resolvio y firma el titular de la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de
, (Nombre del Titular), en el municipio de , Yucatan, el (fecha).

ATENTAMENTE

(Nombre)
Titular de la Unidad de Transparencia

Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica
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FORMATO 6. RESOLUCION (Informacién publica gubernamental)

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Asunto: Resolucioén

Numero de Folio:

, Yucatan, a (Fecha de la resolucién)

Para resolver la solicitud marcada con el folio: que se tuvo por presentada con fecha
, Se procede a dictar la presente resolucion con base en los siguientes:

ANTECEDENTES

I. Con fecha , la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de
, tuvo por presentada la solicitud de acceso a la informacion publica marcada

con el folio

Il. En la referida solicitud la particular requirié informacion en los siguientes términos: “Copiar de forma
textual la descripcion de la solicitud” (Sic)

CONSIDERANDOS

Primero. Que la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de , tiene entre sus
funciones recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion que sean competencia del
propio Instituto, asi como también orientar a los particulares sobre los sujetos obligados competentes
conforme a la normatividad aplicable, segun lo dispuesto en el articulo 45 fracciones Il y Il de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en correlacidon con el primer parrafo del
articulo 59 de la Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan.

Segundo. Del analisis de la descripcion de la solicitud en comento, se desprende que la intencion de
quien presenta la solictud, es la de obtener la informacién referente a:
“ ”; por lo que para dar respuesta a lo
peticionado y con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 130 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, es procedente poner a disposicion del particular el link de internet donde

puede consultar la informacion que es de su interés y que a continuacion se detalla:

Hipervinculo para su consulta

Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica
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Con base a lo anteriormente expuesto y fundado, la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de

RESUELVE

Primero. Poner a disposicion de quien solicita la informacién a través del Sistema INFOMEX, el link de
internet donde puede consultar la informacién solicitada, de conformidad con el considerando segundo
de la presente resolucion.

Segundo. Inféormesele al solicitante que la presente resolucion puede ser impugnada a través del Recurso
de Revision en los plazos establecidos en las disposiciones legales aplicables.

Tercero. Notifiquese al solicitante el sentido de ésta resolucion.

Asi lo resolvio y firma el titular de la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de
, (Nombre del Titular), en el Ayuntamiento de , Yucatan, el (fecha).

ATENTAMENTE

(Nombre)
Titular de la Unidad de Transparencia

Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica
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FORMATO 7. RESOLUCION (Informacién publica en medio electrénico)

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Asunto: Resolucion

Numero de Folio:

, Yucatan, a (Fecha de la resolucién)

Para resolver la solicitud marcada con el folio: que se tuvo por presentada con fecha
, Se procede a dictar la presente resolucion con base en los siguientes:

ANTECEDENTES

I. Con fecha , la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de
, tuvo por presentada la solicitud de acceso a la informacion publica marcada con

el folio

Il. En la referida solicitud la particular requirié informacion en los siguientes términos: “Copiar de forma
textual la descripcion de la solicitud” (Sic)

lll. Con fecha , se requirid a (Area responsable) atender la solicitud de acceso
a la informacién publica con folio , misma que contesto mediante memorandum
de fecha del mismo afo, remitiendo la informacion requerida en version
electronica.

CONSIDERANDOS

Primero. Que la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de , tiene entre sus
funciones recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informaciéon que sean competencia del
propio Instituto, asi como también orientar a los particulares sobre los sujetos obligados competentes
conforme a la normatividad aplicable, segun lo dispuesto en el articulo 45 fracciones Il y Il de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en correlacion con el primer parrafo del
articulo 59 de la Ley de Transparencia 'y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan.

Segundo. Del andlisis de la documentacion remitida por la unidad administrativa requerida se advierte
que es de caracter publico por lo que se determina poner a disposicidn del solicitante la documentacién
en versidon electrénica a través del Sistema INFOMEX:

Con base a lo anteriormente expuesto y fundado, la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de

Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica
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RESUELVE

Primero. Poner a disposicién de quien solicita la informaciéon a través del Sistema INFOMEX, el
documento en version electronica con la informacion solicitada, de conformidad con el considerando
segundo de la presente resolucion.

Segundo. Inférmesele al solicitante que la presente resolucion puede ser impugnada a través del Recurso
de Revision en los plazos establecidos en las disposiciones legales aplicables.

Tercero. Notifiquese al solicitante el sentido de ésta resolucion.

Asi lo resolvio y firma el titular de la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de
, (Nombre del Titular), en el municipio de , Yucatan, el (fecha).

ATENTAMENTE

(Nombre)
Titular de la Unidad de Transparencia

Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica
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FORMATO 8. RESOLUCION (informacién publica disponible en formato fisico)

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Asunto: Resolucion

Numero de Folio:

, Yucatan, a (Fecha de la resolucion)

Para resolver la solicitud marcada con el folio: que se tuvo por presentada con fecha
, Se procede a dictar la presente resolucién con base en los siguientes:

ANTECEDENTES

l. Con fecha , la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de
, tuvo por presentada la solicitud de acceso a la informacién publica marcada

con el folio

Il. En la referida solicitud la particular requirié informacion en los siguientes términos: “Copiar de forma
textual la descripcion de la solicitud” (Sic)

lll. Con fecha , se requirié a (Area responsable) atender la solicitud de acceso
a la informacién publica con folio , misma que contesto mediante memorandum
de fecha del mismo afio, manifestando la disponibilidad de la informacion en

formato fisico. (Para consulta directa o reproduccién en copias)

CONSIDERANDOS

Primero. Que la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de , tiene entre sus
funciones recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion que sean competencia del
propio Instituto, asi como también orientar a los particulares sobre los sujetos obligados competentes
conforme a la normatividad aplicable, segun lo dispuesto en el articulo 45 fracciones Il y Il de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en correlacién con el primer parrafo del
articulo 59 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan.

Tercero. Del analisis de la documentacién remitida por la unidad administrativa requerida se advierte que
es de caracter publico por lo que se determina poner a disposicion del solicitante la documentacién en
version fisica para:
a) Su consulta directa en las oficinas de la unidad de transparencia sin costo.
b) Reproduccion en copia simple sin costo (hasta 20 hojas)
c) Reproduccion en copia simple con costo (a partir de la hoja nimero 21) o en copia certificada con
costo.

Con base a lo anteriormente expuesto y fundado, la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de

Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica
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RESUELVE

Primero. Poner a disposicion de quien solicita la informacion para:
a) Su consulta directa en las oficinas de la unidad de transparencia sin costo.
b) Reproduccién en copia simple sin costo (hasta 20 hojas)
¢) Reproduccion en copia simple con costo (a partir de la hoja nimero 21) o en copia certificada con
costo,
Senalando el costo, en su caso, de conformidad con las disposiciones fiscales aplicables de
acuerdo a lo previsto el considerando tercero de la presente resolucion.

Segundo. Inférmesele al solicitante que la presente resolucion puede ser impugnada a través del Recurso
de Revisién en los plazos establecidos en las disposiciones legales aplicables.

Tercero. Notifiquese al solicitante el sentido de ésta resolucion.

Asi lo resolvio y firma el titular de la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de
, (Nombre del Titular), en el municipio de , Yucatan, el (fecha).

ATENTAMENTE

(Nombre)
Titular de la Unidad de Transparencia

Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica




Gaceta Municipal i
) H. Ayuntamiento de Valladolid
Organo Oficial de Difusién del Municipio de Valladolid

’ Z
| Y

“E

REGLAMENTO DE INTEGRACION Y OPERACION DEL COMITE DE
TRANSPARENCIA DEL AYUNTAMIENTO DE VALLADOLID, YUCATAN

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Primero. El presente Acuerdo es de observancia general y obligatoria para las areas responsables que
integran la estructura organica y los Integrantes del Comité de Transparencia del Ayuntamiento de
Valladolid, Yucatan.

El propdsito del Acuerdo es establecer las reglas mediante las cuales se organiza y funciona el Comité
de Transparencia del Ayuntamiento de Valladolid, 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 Informacién Publica del Estado de Yucatan.

Segundo. El presente Acuerdo se emite en términos de lo establecido en los articulos 24 fraccion |, 43 y
44 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y articulos 49 fraccion V, 50, 54,
55, 56, 57 y 58 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan vy
articulos 41 Inciso A fraccion Il y 77 de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan.

Tercero. La aplicaciéon e interpretacién del presente Acuerdo corresponde al Comité de Transparencia
del Ayuntamiento de Valladolid, Yucatan.

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

I.  Acuerdo: Acuerdo de Integracion y funcionamiento del Comité de Transparencia del
Ayuntamiento de Valladolid, Yucatan;
II.  Areas Responsables: Son las sefialadas la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan y la estructura organica aprobada.
III.  Alcalde: Organo ejecutivo y politico del Ayuntamiento, al cual representa politica y
juridicamente, dirigiendo el funcionamiento de la administracién publica municipal.
IV.  Comité: Comité de Transparencia del Ayuntamiento de Valladolid, Yucatan;
V.  Ayuntamiento: Ayuntamiento de Valladolid, Yucatan;
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VI. Instituto: Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales de Yucatan;
VII. Integrantes: Los miembros que conforman el Comité de Transparencia con derecho a voz y

voto.
VIII.  Ley General: Ley General Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
IX. Ley Local: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan;
X.  Presidente: Presidente del Comité de Transparencia del Ayuntamiento de Valladolid, Yucatan;
XI. Unidad de Transparencia: instancia determinada por el Ayuntamiento de Valladolid, Yucatan,
para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion y realizar las gestiones
necesarias a fin de cumplir con las obligaciones de transparencia establecidas en esta ley, por
ser el 6rgano interno del sujeto obligado encargado de la atencion al publico en materia de
acceso a la informacién publica, y el vinculo entre el sujeto obligado y los solicitantes.
XII.  Vocales: Vocales del Comité de Transparencia del Ayuntamiento de Valladolid, Yucatan;
XIII.  Invitados: Personas que participan en las sesiones del Comité de transparencia previa
convocatoria.

CAPITULO II
OBJETO E INTEGRACION DEL COMITE

Quinto. El Comité, en términos del articulo 54 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Yucatan, tiene por objeto garantizar que el Ayuntamiento de Valladolid, Yucatan,
en los procedimientos de generacién de la informacion, clasificacion o desclasificacién, y declaracién 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 materia de transparencia y acceso a la informacion
publica y a las disposiciones legales y normativas aplicables.

Sexto. El Comité, para el cumplimiento de su objeto, tendra las funciones siguientes:

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

[I.  Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que, en materia de ampliacion del plazo de
respuesta, clasificacién de la informacién y declaracion de inexistencia o de incompetencia
realicen los titulares de las Areas del Ayuntamiento de Valladolid, Yucatan;

lIl.  Ordenar, en su caso, a las Areas competentes que generen la informacién que derivado de sus
facultades, competencias y funciones deban tener en posesion o que previa acreditacion de la
imposibilidad de su generacion, exponga, de forma fundada y motivada, las razones por las
cuales, en el caso particular, no ejercieron dichas facultades, competencias o funciones;
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IV.  Establecer politicas para facilitar la obtencién de informacion y el ejercicio del derecho de acceso
a la informacion;

V. Promover la capacitacion y actualizacion de los Servidores Publicos o integrantes adscritos a las
Unidades de Transparencia;

VI.  Establecer programas de capacitacién en materia de transparencia, acceso a la informacion,
accesibilidad y proteccién de datos personales, para todos los Servidores Publicos o integrantes
del Ayuntamiento de Valladolid, Yucatan;

VII.  Recabary enviar al pleno del Instituto, los datos necesarios de conformidad con los lineamientos
que estos expidan, y para la elaboracion del informe anual;

VIII.  Solicitar y autorizar la ampliacion del plazo de reserva de la informacién a que se refiere el
articulo 101 de la Ley General;

IX.  Aprobar la tabla de aplicabilidad del Ayuntamiento de Valladolid, Yucatan referente a las
obligaciones de transparencia previstas en el articulo 70 de la Ley General, identificando areas
responsables especificamente de proporcionar la informacion;

X.  Aprobar el calendario anual de sesiones del Comité;

Xl.  Notificar al érgano de control interno del Ayuntamiento de Valladolid, Yucatan cuando la
informacion injustificadamente no se encuentre en los archivos del Ayuntamiento;
Xll.  Aprobar las politicas, Acuerdos e instrumentos archivisticos formulados por el area coordinadora
de archivos;
XIIl.  Apoyar en los programas de valoracién documental;

XIV.  Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes para el resguardo y conservacion de
documentos y expedientes clasificados, y de aquellos que sean parte de los sistemas de datos
personales en coordinacion y concertacién con los responsables de las unidades de archivo;

XV. Dar seguimiento a la aplicacion de los instrumentos de control y consulta archivisticos para la
proteccion de la informacion confidencial;

XVI.  Aprobar los instrumentos de control archivistico, y

XVIl.  Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

Séptimo. El Comité estara integrado por los siguientes servidores publicos del Ayuntamiento de
Valladolid, Yucatan:
[ quien sera el Presidente del Comité;

Il. quien sera | Vocal del Comité,

I, quien sera Il Vocal del Comité.

Octavo. El Comité contara con un Secretario Técnico, quien sera designado por el Presidente del
Comité de entre los servidores publicos del Ayuntamiento de Valladolid, Yucatan, quien participara en
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las sesiones Unicamente con derecho a voz. En caso de ausencia del Secretario Técnico, el Presidente
designara a su respectivo suplente.

Noveno. El Comité a través de su Presidente podra invitar a servidores publicos del Ayuntamiento, asi
como a otras personas pertinentes, para los trabajos y sesiones del mismo, cuando se vayan a abordar
temas relacionados con el ambito de sus competencias.

Los invitados participaran en las sesiones Unicamente con derecho a voz.

El responsable del area coordinadora de archivos del Ayuntamiento de Valladolid, Yucatan, participara
bajo el caracter de invitado permanente.

Décimo. Cuando por causas de fuerza mayor o caso fortuito, el Presidente del Comité se ausente, el
Alcalde del Ayuntamiento de Valladolid, Yucatdan nombrard a un servidor publico que lo suplira
temporalmente, el cual tendra las facultades que le otorgan la Ley y el presente Acuerdo.

Los miembros Vocales podran ser suplidos en sus funciones por el servidor publico que ocupe el nivel
jerarquico inmediato inferior, previa comunicacion al Presidente, los cuales tendran derecho a voz y
voto.

Décimo Primero. Los cargos de los integrantes del Comité son de caracter honorifico, por lo tanto,
quienes los ocupen no devengaran retribucion alguna por su desempefio.

CAPITULO 1l
DE LAS SESIONES Y VOTACION

Décimo Segundo. El Comité sesionara, de manera extraordinaria, cuando el presidente lo estime
pertinente o sea necesario para atender una solicitud de acceso a la informacion y de manera ordinaria,
por lo menos trimestralmente.

Las sesiones del Comité seran reuniones internas de trabajo.

Décimo Tercero. El presidente convocara a cada uno de los integrantes del Comité con una
anticipacion de, por lo menos, tres dias habiles a la fecha en que habran de celebrarse las sesiones
ordinarias y veinticuatro horas en el caso de las sesiones extraordinarias. Las convocatorias de las
sesiones se realizaran mediante oficio o correo electronico y deberan sefalar, por lo menos, el caracter
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y el nimero de la sesién, la fecha, la hora y el lugar de su celebracion. Adicionalmente, llevara adjunta la
documentacion correspondiente, en su caso.

Décimo Cuarto. Las sesiones del Comité seran validas siempre que se cuente con la asistencia de de la
mayoria de los integrantes.

Décimo Quinto. Las sesiones se desarrollaran de acuerdo con lo siguiente:
I.  Verificacién del quérum;

II.  Presentacion y aprobacion del orden del dia;

ITI.  Presentacioén, 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 quorum. Si transcurrido dicho término no se reldne el quérum, se hara constar en acta
circunstanciada tal situacién y se citara de nueva cuenta a los integrantes para la realizacion de la sesidn
el siguiente dia habil.

Décimo Sexto. En las reuniones del Comité se observaran las siguientes formalidades:

|.  El Presidente presidira la reunién cediéndole al Secretario Técnico la lectura del orden del dig;

[I.  Cuando se sometan a consideraciéon del Comité asuntos vinculados con clasificaciéon de
informacién, declaratoria de inexistencia o incompetencia o solicitud de prorroga, el Secretario
Técnico debera exponer las razones y fundamentos que sustentan el proyecto de resolucion;

lll.  Los integrantes del Comité podran intervenir para comentar o sugerir sobre los diferentes temas
motivo de la reunion;

IV.  Una vez 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.  El Secretario Técnico recogera los argumentos vertidos por los integrantes del Comité para
incorporarlos al acta correspondiente, y

VIl.  Una vez agotados los asuntos de la sesidn el Presidente del Comité hara la declaratoria de
cierre.

Décimo Séptimo. Las decisiones sobre los asuntos que conozca el Comité se aprobaran con el voto de
la mayoria de los integrantes que asistan a la sesion correspondiente.

El Presidente del Comité tendra voto de calidad en caso de empate.
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Cuando respecto de alglin punto en concreto, a pesar de haber mayoria, uno de los miembros con

derecho a voto cuente con un punto de vista en contra, éste tendra el derecho, si asi lo desea de emitir

un voto particular, el cual debera integrarse dentro del acta de sesion correspondiente.

Cualquier Integrante que en cualquier solicitud considere tener conflicto de interés respecto del asunto

a resolver, debera manifestarlo a los demas miembros, y abstenerse de toda deliberacién o resolucién.

Los vocales podran solicitar en cualquier tiempo al Presidente del Comité, que se convoque a sesiones

extraordinarias para tratar asuntos que por su importancia asi lo requieran o el mismo Presidente podra

convocar por ser un asunto urgente.

Décimo Octavo. Las actas de las sesiones del Comité deberan sefalar la fecha, la hora y el lugar de su

celebracién; los acuerdos alcanzados; y los demas temas analizados durante la sesion correspondiente.

Adicionalmente, a dichas actas se les anexara los documentos utilizados durante la sesion.

Los acuerdos tomados por el Comité seran obligatorios para sus integrantes, la Unidad de
Transparencia y las areas responsables involucradas.

Décimo Noveno. Las sesiones del Comité deberan efectuarse en las instalaciones del Ayuntamiento de

Valladolid, Yucatan, en cualquiera de sus inmuebles; sin embargo, si el propio Comité asi lo resuelve,

podra sesionar excepcionalmente en sede diversa.

CAPITULO IV
DE LAS FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

Vigésimo. El presidente del Comité tendra las siguientes funciones:

l.

I.
.
V.
V.
VI.
VII.

Convocar a las sesiones del Comité;

Presidir, coordinar y dirigir las sesiones del Comité;

Representar al Comité;

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 Titular de la Unidad de Transparencia, para efectos de
que este notifique a las areas responsables que tienen que dar cumplimiento a los mismos, asi
como darle su respectivo seguimiento;
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Invitar a las sesiones del Comité a los servidores publicos del Ayuntamiento, asi como a otras
personas pertinentes segun sus ambitos de competencia, previo acuerdo del Comité y de las
areas responsables.

Atender los requerimientos del Ayuntamiento de Valladolid, Yucatan relacionados con el Comité
de Transparencia;

Solicitar a los integrantes cualquier informacion adicional que requiera para el desarrollo de las
sesiones, y

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

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

V.
V.

VI.

VII.

Asistir a las sesiones con derecho a voz y voto;

Suscribir las actas y acuerdos de las sesiones;

Sugerir la participacidon de invitados del Ayuntamiento, asi como a demas personas pertinentes
segun su ambito de competencia a las sesiones del Comité;

Someter a la consideracion del Comité los asuntos que considere deban tratarse en las sesiones;
Proponer acciones o medidas que tengan por objeto mejorar el funcionamiento y organizacién
del Comité;

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

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

Vigésimo segundo. Son funciones del Secretario Técnico del Comité:

VII.
VIII.

Apoyar al titular en la preparacién del orden del dia de las sesiones del Comité, e integrar la
documentacion requerida para la realizacién de las mismas;

Notificar a los integrantes del Comité las convocatorias de sus sesiones;

Verificar que haya Quérum correspondiente de cada sesion;

Elaborar las actas de sesion del Comité y recabar la firma de los asistentes;

Elaborar los proyectos de resoluciones de los asuntos que se sometan al Comité

Dar seguimiento a los acuerdos del Comité;

Expedir constancias y certificaciones de la documentacién que 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 legales y normativas aplicables.
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Vigésimo Tercero. Los invitados permanentes tendran las siguientes funciones:
|.  Emitir su opinién 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 ejercicio de las atribuciones propias de su
competencia;

[I.  Suscribir las actas de aquellas sesiones a las que asistan, como constancia de su participacién y
soporte documental del ejercicio de sus funciones.

Vigésimo Cuarto. Los invitados tendran las siguientes obligaciones:
. Asistir a aquellas sesiones en que el Comité discutira asuntos considerados dentro del ambito de
aplicacion de la Unidad o area administrativa cuyo Titular lo haya designado para tal fin, con el

objeto de brindar asistencia sobre temas especificos de su competencia que deban ser
analizados por el Comité, y

[Il.  Suscribir las actas de aquellas sesiones a las que asistan, como constancia de su participacion.

TRANSITORIO

Unico. Este acuerdo entrard en vigor el dia siguiente al de su aprobacién por el Cabildo del
Ayuntamiento de Valladolid, Yucatan.
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