Tekax

1ttamiento 2018 - 20221
1ueva histc

REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DEL MUNICIPIO DE TEKAX




Tekax

Ayuntamiento 2018 - 20221

- Una nueva historia

LIC. DIEGO JOSE AVILA ROMERO. PRESIDENTE MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TEKAX, A LOS HABITANTES DEL MUNICIPIO DEL MISMO
NOMBRE HAGO SABER:

Que el Ayuntamiento que presido, en Sesion Ordinaria de Cabildo de fecha veintisiete de octubre de
2020, con fundamento en los articulos 115 fraccién II, parrafo segundo de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 79 de la Constitucién Politica del Estado de Yucatén; 2, 40, 41 inciso
A) fraccién 111, 46 fraccién II, 56 fracciones 1y 11, 63 fraccion 111, 77, 78 y 79 de la Ley de Gobierno de
los Municipios del Estado de Yucatéan, aprobé el siguiente:

REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL MUNICIPIO
DE TEKAX
TITULO PRIMERO
ASPECTOS GENERALES
CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Reglamento es de orden publico y de observancia general en el Municipio
de Tekax, Yucatdn y tiene por objeto establecer los principios, bases generales y procedimientos
para garantizar el derecho de acceso a la informacién en posesién del Municipio de Tekax, en las
Dependencias de la Administracién Publica Centralizada, Organismos Descentralizados, Empresas
de Participacién Municipal, Fideicomisos y en general, cualquier otro érgano considerado como
sujeto obligado por la legislacién aplicable, que forme parte de la Administracién Piblica Municipal.

Articulo 2.- Para los efectos del presente Reglamento, se entendera por:

I. Ajustes Razonables: Modificaciones y adaptaciones necesarias y adecuadas que no impongan una
carga desproporcionada o indebida, cuando se requieran en un caso particular, para garantizar a las
personas con discapacidad el goce o ejercicio, en igualdad de condiciones, de los derechos humanos;

1. Archivo: Conjunto ordenado de documentos que las Areas administrativas que conforman el
sujeto obligado reciben, generan, procesan o resguardan en el ejercicio de sus funciones o
actividades;

I1l. Area Administrativa: Las Dependencias o Unidades Administrativas y las Entidades de la
Administracién Publica Municipal, como sujeto obligado, previstas en los reglamentos, estatutos
organicos, manuales de organizacién o disposiciones normativas equivalentes, que poseen o pueden
poseer en sus archivos informacién publica;
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IV. Comité de Transparencia: Organo colegiado del sujeto obligado que tiene por objeto dentro del
procedimiento de acceso a la informacién, la clasificaciéon o desclasificacién, la declaraciéon de
inexistencia de la informacién, asi como en la determinaciéon de procedencia de la ampliacién de
plazo para respuesta de solicitudes de acceso a la informacién, asi como las atribuciones
establecidas en la Ley General, la Ley Estatal y demas disposiciones legales aplicables;

V. Datos Abiertos: Los datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea que pueden
ser usados, reutilizados y redistribuidos por cualquier interesado y que tienen las caracteristicas
que sefiala la fraccion VI, del articulo 3 de la Ley General;

VI. Desclasificacién: Es el proceso mediante el cual se determina que la informacién publica en
poder de las Areas Administrativas del sujeto obligado, no se encuentra o dejé de encuadrar en
alguno de los supuestos de reserva o confidencialidad establecidos en el Titulo Sexto, de la Ley
General;

VII. Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de las Areas Administrativas del
Sujeto Obligado;

VIII. Informaciéon Confidencial: Es aquella informacion que contiene datos personales
concernientes a una persona identificada o identificable. Comprende aquella informacién
relacionada con los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursétil y postal, cuya
titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados
cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos y aquella informacién que presenten los
particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo
dispuesto por las leyes o los tratados internacionales;

IX. Informacioén Publica: Toda informacién generada, obtenida, adquirida, transformada o en
posesion de las Areas Administrativas que conforman el Sujeto Obligado que no tenga el caracter de
confidencial ni de reservada;

X. Informacién Publica Obligatoria: Informacién que el Sujeto Obligado debera publicar y
mantener actualizada en su sitio web, de conformidad con el articulo 70, de la Ley General de
Transparencia;

XI. Informaciéon Clasificada: Es aquella informacion que el Sujeto Obligado determina que
encuadra en alguno de los supuestos de reserva o confidencialidad, establecidos en el Titulo Sexto,
de la Ley General;

XII. Instituto: Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales;
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XIIL. Organo de Control Interno: Unidad de Contraloria del H. Ayuntamiento de Tekax, o el area
encargada de dichas funciones cualquiera que sea su denominacion;

XIV. Ley General: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
XV. Ley Estatal: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan;

XVI. Lineamientos: Son aquellos emitidos por los Organismos garantes y por el Sistema Nacional,
en materia de clasificacién de informacion, de publicacién y actualizacién de informacién publica
obligatoria;

XVIIL. Organismos garantes: Aquellos con autonomia constitucional especializados en materia de
acceso a la informacién y proteccién de datos personales en términos de los articulos 6°., 116,
fraccion VIII y 122, apartado C, BASE PRIMERA, Fraccion V, inciso i) de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos;

XVIII. Plataforma Nacional: La Plataforma Nacional de Transparencia a que se refiere el Titulo
Tercero, Capitulo Unico, de la Ley General;

XIX. Sesion: Reuniones a las que se convoca a los integrantes del Comité de Transparencia con el
objeto de atender asuntos de su competencia;

XX. Reglamento: Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Municipio de
Tekax;

XXI. Sistema Nacional: Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de
Datos Personales:

XXII. Solicitud de Acceso a la Informacién: Acto a través del cual cualquier persona, directamente
o a través de su representante, ejerce su derecho de acceso a la informacién, sin necesidad de
acreditar interés alguno o justificar su utilizacién, mediante la presentacién de la solicitud
respectiva, a través del procedimiento establecido en el Titulo Séptimo, de la Ley General;

XXIII. Sujeto Obligado: El Municipio de Tekax, las Dependencias de la Administracién Publica
Centralizada, Organismos Descentralizados, Empresas de Participacién Municipal, Fideicomisos y en
general, cualquier otro 6rgano considerado como sujeto obligado por la legislacién aplicable, que
forme parte de la Administracién Piblica Municipal;

XXIV. Unidad de Transparencia: Instancia determinada por el Ayuntamiento de Tekax, Yucatan,
para recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacién y realizar las gestiones
necesarias a fin de cumplir con las obligaciones de transparencia establecidas en la Ley, por ser el
érgano interno del sujeto obligado encargado de la atencién al ptblico en materia de acceso a la
Informacién Publica, y el vinculo entre el sujeto obligado y los solicitantes.
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XXV. Version Publica: Documento o Expediente en el que se da acceso a la informacion eliminando
u omitiendo las partes o secciones clasificadas.

Articulo 3.- En la aplicacién e interpretacion el presente Reglamento deberé prevalecer el principio
de maxima publicidad, conforme a lo dispuesto en la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en los tratados internacionales de los que el Estado Mexicano sea parte, en la
Constitucién Politica del Estado de Yucatdn, asi como en las resoluciones y sentencias vinculantes
que emitan los érganos nacionales e internacionales especializados, favoreciendo en todo tiempo a
las personas la proteccién mas amplia. Para el caso de la interpretacion, se podra tomar en cuenta
los criterios, determinaciones y opiniones de los organismos nacionales e internacionales, en
materia de transparencia.

Articulo 4.- El Sujeto Obligado podra establecer mecanismos de colaboracién con los Organismos
Garantes y otras entidades con personalidad juridica propia, de caracter publico y privado,
educativas y culturales, con el propésito de crear herramientas que mejoren el cumplimiento de las
disposiciones establecidas por las Leyes en la materia, este reglamento y los lineamientos generales
expedidos por los Organismos Garantes y por el Sistema Nacional, asf como para la promocién de la
transparencia y el derecho de acceso a la informacién publica.

Articulo 5.- Cuando en el presente Reglamento se haga alusién a dias, se entenderan éstos como
habiles, salvo que se especifique de alguna otra manera.

CAPITULO II
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Articulo 6.- El Sujeto Obligado, a través de sus Areas Administrativas, debera publicar en su sitio
web y en la Plataforma Nacional, sin que medie solicitud alguna, la informacién a que hace
referencia el articulo 72 de la Ley Estatal, de conformidad con lo siguiente:

I. Las Areas Administrativas del Sujeto Obligado seran las responsables de la informacién puesta a
disposicién publica;
1. La Unidad de Transparencia serd la encargada de verificar que las Areas Administrativas cumplan

en tiempo y forma precisa con la publicacién de la informacién, mediante los procedimientos que
establezca y considere convenientes para ello;

I11. La informacién deberd estar contenida en el sitio web principal del Sujeto Obligado, de acceso
publico y general; deberd sefalarse la fecha de su actualizacién y se vinculara con la Plataforma
Nacional de Transparencia. Esto dltimo de acuerdo a los lineamientos emitidos por los Organismos
Garantes.
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IV. La informacién debera presentarse de manera clara y completa, de forma tal que se asegure su
calidad, veracidad, oportunidad y confiabilidad;

V. La actualizaci6n de la informacién publica obedecera al principio de periodicidad, de conformidad
con lo establecido por el articulo 72 de la Ley Estatal;

VI. Los titulares de las Areas Administrativas seran responsables de realizar la clasificacién de la
informacién con base a las disposiciones y procedimientos sefialados en el Titulo Sexto de la Ley
General.

Articulo 7.- El ejercicio del derecho de acceso a la informacién es gratuito y sélo podra requerirse el
cobro correspondiente a la modalidad de reproduccién y entrega solicitada, de conformidad con los
derechos establecidos en la Ley de Hacienda del Municipio de Tekax, Yucatin o demds reglamentos
que contemplen cobro alguno.

En ningin caso los Ajustes Razonables que se realicen para el acceso de la informacion del
solicitante con discapacidad, sera con costo a los mismos.

Al dar respuesta a la solicitud correspondiente, se hard del conocimiento del solicitante, en su caso,
el costo de la modalidad de reproduccién y entrega de la informacion solicitada.

Articulo 8.- Los formatos de solicitud de informacién publica, de correccién de datos personales y
para obtener informacién acerca de datos personales en posesion de las Areas Administrativas,
seran autorizados por la Unidad de Transparencia.

Los formatos enunciados en el parrafo que antecede, estaran disponibles en el sitio web de cada
sujeto obligado, de forma gratuita y estaran redactados en lenguaje accesible

Articulo 9.- El sujeto obligado pondra a disposicion de las personas interesadas, equipos de
cémputo con acceso a Internet, que les permitan consultar la informacién o utilizar el sistema de
solicitudes de acceso a la informacion en las oficinas destinada de la Unidad de Transparencia.

Lo anterior, sin perjuicio de que adicionalmente se utilicen medios alternativos de difusién de la
informacién, cuando en determinadas poblaciones éstos resulten de mas facil acceso y comprension.

TITULO SEGUNDO
PROCEDIMIENTOS DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
CAPITULO I
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
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Articulo 10.- La Unidad de Transparencia es el 6rgano interno del Sujeto Obligado encargado de la
atencion al publico en materia de acceso a la informacién piblica, de fungir como vinculo entre las
Areas Administrativas del Sujeto Obligado y los solicitantes de acceso a la informacién. Ademas,
tendrd la responsabilidad de entregar o negar la informacién solicitada y de realizar las gestiones
necesarias a fin de cumplir con las obligaciones de transparencia establecidas en las disposiciones
juridicas aplicables.

Articulo 11.- La Unidad de Transparencia tendrd, ademas de las establecidas en el articulo 45 de la
Ley General, las siguientes atribuciones:

I. Elaborar el manual de procedimientos para asegurar la adecuada atencién a las solicitudes de
acceso a la informacién publica, y

II. Informar semestralmente al titular del sujeto obligado o en cualquier momento a requerimiento
de este, sobre las solicitudes de acceso a la informacién publica recibidas.

Articulo 12.- La Unidad de Transparencia, estard a cargo de un Titular.

El Titular de la Unidad de Transparencia del Municipio de Tekax serd nombrado por mayoria de
votos de los integrantes del Cabildo a propuesta del Presidente Municipal.

En caso de renuncia o sustitucion del Titular de la Unidad de Transparencia del Municipio de Tekax,
el Presidente Municipal nombraré un encargado provisional del despacho, hasta en tanto se realiza
el nuevo nombramiento.

Los Titulares de las Unidades de Transparencia de las Dependencias de la Administracién Publica
Centralizada, Organismos Descentralizados, Empresas de Participacién Municipal y en general,
cualquier otro 6rgano considerado como sujeto obligado por la legislacién aplicable, que forme
parte de la Administracion Piblica Municipal, seran nombrados por quien los presida.

Articulo 13.- Los Directores o Titulares de las Areas Administrativas, designaran por oficio a una
persona adscrita al drea a su cargo que fungird como Enlace en materia de Transparencia y Acceso a
la Informacion con las Unidades de Transparencia.

El Enlace a que hace referencia el parrafo que antecede, tendra las siguientes obligaciones:

I. Efectuar las gestiones necesarias al interior del Area de su adscripcién, con el objeto de obtener la
informacion y elaborar la propuesta de respuesta a las solicitudes de informacién turnada por la
Unidad de Transparencia;

11. Enviar por oficio suscrito por el titular del area administrativa, la informacién relacionada con las
solicitudes de informacién a la Unidad de Transparencia, dentro de los cinco dias hébiles siguientes,
contados a partir de que se recibi6 la solicitud respectiva;
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I11. Solicitar por oficio suscrito por el Titular del drea administrativa a la Unidad de Transparencia,
dentro de los dos dfas habiles siguientes a la fecha en que se recibi6 la solicitud de informacion, se
requiera al solicitante con el objeto de que indique otros elementos o corrija los datos
proporcionados o bien, precise uno o varios requerimientos de informacién, cuando los detalles
proporcionados para localizar los documentos resulten insuficientes, incompletos o sean erréneos;

IV. Informar por oficio suscrito por el titular del drea administrativa, dentro de los dos dias habiles
siguientes a la fecha en que recibieron la solicitud de informacidn, que no existe la informacién
solicitada;

V. Enviar a la Unidad de Transparencia las actas de clasificacién de la informacién y los acuerdos
que deriven de estas en su caso, manteniendo para si un registro de dichas actas y acuerdos;

VI. Llevar el registro, control y respaldo documental de las solicitudes recibidas y de los documentos
enviados a la Unidad de Transparencia, asi como lo relativo a los recursos de inconformidad en el
area administrativa de adscripcion;

VII. Asistir a los programas de capacitaciéon en materia de transparencia, acceso a la informacion,
accesibilidad y proteccién a datos personales, a los que convoque la Unidad de Transparencia y los
Organismos Garantes y en lo posible, compartir los conocimientos obtenidos con el personal del
Area Administrativa de su adscripcién;

VIIL Solicitar por oficio la devolucién de los documentos que fueron enviados en original a la Unidad
de Transparencia para la atencion de solicitudes de informacion o recursos de inconformidad;

IX. Elaborar en términos del articulo 102 de la Ley General, el indice de los expedientes clasificados
como reservados;

X. Capturar y mantener actualizada la informacién comun establecida en el articulo 70 de la Ley
General, conforme a los Lineamientos que establezcan los Organismos Garantes y el Sistema
Nacional, en coordinacién con la Unidad de Transparencia;

XI. Aplicar las recomendaciones, criterios, lineamientos o demas disposiciones que establezca la
Unidad de Transparencia del Municipio de Tekax, para el cumplimiento del objeto del presente
Reglamento.
CAPITULO II
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

Articulo 14.- El sujeto obligado debera integrar un comité de transparencia como un érgano
colegiado, conformado por un niimero impar de integrantes de conformidad con el Reglamento de
Integracion y Operacion del Comité de Transparencia del Ayuntamiento de Tekax, Yucatén.
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Articulo 15.- Las Areas Administrativas del Sujeto Obligado deber4n ajustarse en el cumplimiento
de sus funciones a los plazos establecidos en las fracciones II, 11l y 1V, del articulo 13 del presente
Reglamento.

En caso de no hacerlo, el Titular de la Unidad de Transparencia exhortara por escrito para que emita
la respuesta correspondiente dentro del plazo de veinticuatro horas siguientes. Si transcurrido
dicho plazo el Area Administrativa no cumple, el Titular de la Unidad de Transparencia informar3 el
incumplimiento al Organo de Control Interno, para los efectos legales correspondientes.

CAPITULO 111
PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Articulo 16.- Las solicitudes de Acceso a la Informacidn podran presentarse a través de:
I. La Plataforma Nacional de Transparencia;
1. Por comparecencia en la oficina que ocupa la Unidad de Transparencia;

111. Via correo electrénico a la cuenta designada por el Sujeto Obligado y aprobada por el Organo
Garante;

IV. Por correo postal, mensajeria, telégrafo, verbalmente, y
V. Cualquier otro medio aprobado por el Sistema Nacional.

Cuando se presente una solicitud de informacién piiblica ante un Area Administrativa del Sujeto
Obligado, el titular de la misma la remitird a la Unidad de Transparencia y notificara esta situacion al
solicitante dentro de los tres dias hébiles siguientes a su recepcion.

En este caso, el plazo de respuesta comenzara a computarse a partir del dia siguiente al en que la
Unidad de Transparencia reciba la solicitud por parte del Area Administrativa correspondiente.

Cuando se presente una solicitud de informacién publica ante el sujeto obligado distinto al que
corresponda, se orientara al solicitante sobre los sujetos obligados que pudieran resultar
competentes de conformidad con la normatividad aplicable.

Articulo 17.- Cualquier persona directamente o a través de su representante, podrd ejercer su
derecho de acceso a la informacién sin que acredite interés alguno o justifique su utilizacion,
mediante la presentacién de la solicitud respectiva.

El solicitante debera sefialar la modalidad en la que desee le sea entregada la informacién.
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Articulo 18.- Las respuestas a las solicitudes por parte de la Unidad de Transparencia no podran
exceder de diez dias hdbiles contados a partir del dia siguiente de la presentacién de aquella, lo
anterior, de conformidad con lo sefialado en el articulo 79 de la Ley Estatal.

Excepcionalmente, el plazo sefialado podra ampliarse hasta por diez dias habiles mds, siempre y
cuando existan razones fundadas y motivadas que deberdn ser expuestas por las Areas
Administrativas que conozcan de la solicitud respectiva, las cuales deberan ser aprobadas por el
Comité de Transparencia, segin lo sefialado en el parrafo segundo, del articulo 132 de la Ley
General.

Articulo 19.- Para la presentacion de una solicitud, no se podran exigir mayores requisitos que los
que sefala el articulo 124 de la Ley General.

Articulo 20.- La Unidad de Transparencia debera entregar al solicitante, al momento de recibir su
solicitud, acuse de recibo en el que conste la fecha de presentacion, lo anterior en el supuesto de la
fraccion II, del articulo 16 del presente Reglamento.

Para el caso de las solicitudes presentadas a través de la Plataforma Nacional, el solicitante, acepta
que las notificaciones y resoluciones que se formulen en atencién a la misma, se pondran a su
disposicién por ese mismo medio y en los plazos establecidos en la Ley General.

Articulo 21.- El personal de la Unidad de Transparencia orientard al solicitante sobre el contenido
del formato de solicitud, en caso de que se presente por esa via.

Articulo 22.- En el supuesto de que la solicitud se refiera a informacién que ya se encuentre a
disposicién en medios impresos como libros, compendios, tripticos, archivos ptblicos, en formatos
electrénicos, disponibles en internet o en cualquier otro medio, la Unidad de Transparencia,
notificard por los medios sefalados en los dispositivos legales aplicables y en el presente
Reglamento, la fuente, el lugar y la forma en que se puede consultar o adquirir dicha informacién.

Con lo anterior, se dara por atendida y concluido el procedimiento relativo a la solicitud de
informacién.

Articulo 23.- Una vez recibida la solicitud, corresponde a la Unidad de Transparencia lo siguiente:

I. Requerir al Area Administrativa que corresponda la informacién solicitada dentro de las
veinticuatro horas siguientes a la recepcién;

1. Analizar si el Area Administrativa cuenta con la informacién solicitada y en su caso exhortarla a
ajustarse a lo establecido en la fraccién IV, del articulo 13 de este Reglamento;

[11. Verificar la informacioén clasificada por las Areas Administrativas;
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IV. Revisar la informacién remitida por las Areas Administrativas;

V. Notificar al solicitante la respuesta a su solicitud, en atencion al medio en el cual la presenté o el
que haya seleccionado al momento de realizar la misma;

VI. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento del objeto del presente Reglamento y
demads disposiciones legales aplicables.

Articulo 24.- Cuando los detalles proporcionados para localizar los documentos resulten
insuficientes, incompletos o sean erréneos, la Unidad de Transparencia podra requerir al solicitante,
por una sola vez y dentro de un plazo que no podra exceder de cinco dias, contados a partir de la
presentacion de la solicitud, para que, en un término de hasta diez dias, indique otros elementos o
corrija los datos proporcionados o bien, precise uno o varios requerimientos de informacion.

Articulo 25.- El requerimiento sefialado en el articulo que antecede, interrumpira el plazo de
respuesta establecido, por lo que comenzard a computarse nuevamente al dia siguiente del
desahogo por parte del particular. En este caso, el sujeto obligado atendera la solicitud en los
términos en que fue desahogado el requerimiento de informacién adicional.

La solicitud se tendra por no presentada cuando los solicitantes no atiendan el requerimiento a que
hace referencia el articulo 24 del presente Reglamento. En el caso de requerimientos parciales no
desahogados, se tendra por presentada la solicitud por lo que respecta a los contenidos de
informacién que no formaron parte del requerimiento.

CAPITULO IV
DE LA REPUESTA A LA SOLICITUD Y ENTREGA DE LA INFORMACION

Articulo 26.- Una vez que la Unidad de Transparencia reciba la respuesta de las Areas
Administrativas, notificara al solicitante lo conducente.

La respuesta a la solicitud deberd ser notificada al interesado en el menor tiempo posible, que no
podré exceder de diez dias hébiles, contados a partir del dia siguiente a la presentacién de aquélla.

Excepcionalmente, el plazo referido en el parrafo anterior podra ampliarse hasta por diez dias
hébiles mds, siempre y cuando existan razones fundadas y motivadas, las cuales deberan ser
aprobadas por el Comité de Transparencia, mediante la emisién de una resolucién que deberd
notificarse al solicitante dentro de los cinco dias siguientes al de la recepcién de la solicitud.

En caso de existir costos para obtener la informacién, deberan cubrirse de manera previa a la
entrega, segtn lo establecido en la normatividad aplicable. Sera obligacién del personal de la Unidad
de Transparencia informarle al solicitante el costo para obtener la informaci6n.
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Articulo 27.- El acceso se dara en la modalidad de entrega y, en su caso, de envio elegidos por el
solicitante.

Cuando la informacién no pueda entregarse o enviarse en la modalidad elegida, el sujeto obligado
debera ofrecer otra u otras modalidades de entrega.

En cualquier caso, se deberé fundar y motivar la necesidad de ofrecer otras modalidades.

Articulo 28.- La Unidad de Transparencia tendra disponible la informacién solicitada, durante un
plazo méaximo de sesenta dias, contados a partir de que el solicitante hubiere realizado, en su caso,
el pago respectivo, el cual deberd efectuarse en un plazo no mayor a treinta dias.

Transcurridos dichos plazos, los sujetos obligados daran por concluida la solicitud y procederan, de
ser el caso, a la destruccion del material en el que se reprodujo la informacion.

Articulo 29.- La entrega de la informacién por comparecencia en las oficinas de la Unidad de
Transparencia, se hard de las siguientes formas:

I. De forma personal al solicitante;

II. A través de representante legal de la persona fisica o moral solicitante, previa acreditacién de
dicha representacion.

Si la informacion se encuentra en formato electrénico, el particular podra proporcionar a la Unidad
de Transparencia el medio magnético de su eleccién, a fin de recibir la reproduccién
correspondiente por esta misma via, la cual sera gratuita.

De la entrega de la informacion por comparecencia, se dejara constancia por escrito, la cual debera
firmar la persona que recibe la informacién. Si la persona que recibe, se negare a firmar la
constancia, se asentara dicha circunstancia, sin que eso afecte el procedimiento de entrega.

Articulo 30.- Cuando la informacién solicitada comprenda un gran volumen de documentos, o esté
en un estado precario y exista el riesgo que se dafie, pierda su valor histérico, artistico, literario u
otro motivo similar, que impida se proporcione de la forma solicitada, la Unidad de Transparencia le
informar4 esta situacién al solicitante y coordinara con el Area Administrativa que la resguarde, con
el objeto de que aquel se apersone al lugar en que se encuentra la informacién y realice una consulta
directa, salvo que sea informacién clasificada.

CAPITULO V
DE LAS NOTIFICACIONES
Articulo 31.- Cuando el particular presente su solicitud por medios electrénicos a través de la
Plataforma Nacional, se entendera que acepta que las notificaciones le sean efectuadas por dicho
sistema, salvo que sefiale un medio distinto para efectos de las notificaciones.
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En el caso de solicitudes recibidas en otros medios, en las que los solicitantes no proporcionen un
domicilio o medio para recibir la informacién o, en su defecto, no haya sido posible practicar la
notificacién, se notificara por estrados en la oficina de la Unidad de Transparencia.

Los plazos previstos en el presente Reglamento comenzaran a correr a partir del dia siguiente al en
que fueron notificados y se contara dentro de éstos el dia de su vencimiento.

Cuando los plazos previstos en este Reglamento sean en dias, éstos se entenderan como hébiles.

Articulo 32.- La Unidad de Transparencia contard con personal necesario para realizar las
notificaciones a los solicitantes y a falta de estos lo realizard el Titular de la Unidad de
Transparencia.

CAPITULO VI
DEL EXPEDIENTE

Articulo 33.- La Unidad de Transparencia debera de integrar un expediente por cada solicitud de
informacién ptblica recibida y asignarle un niimero tnico progresivo de informacién.

TITULO TERCERO
DE LOS RECURSOS Y SANCIONES
CAPITULO I
DE LOS RECURSOS

Articulo 34.- El solicitante podra interponer, por si mismo o a través de su representante, de
manera directa o por medios electrénicos, recurso de revision ante el Instituto o ante la Unidad de
Transparencia dentro de los quince dias siguientes a la fecha de la notificacién de la respuesta, o del
vencimiento del plazo para su notificacion.

Articulo 35.- En el caso de que se interponga ante la Unidad de Transparencia, ésta debera remitir
el recurso de revision al Instituto a més tardar al dia siguiente de haberlo recibido.

CAPITULO II
DE LAS SANCIONES

Articulo 36.- El incumplimiento a lo establecido por el presente Reglamento sera sancionado por el
Organo de Control Interno, previo procedimiento seguido conforme a la normatividad aplicable.

Lo anterior, con independencia de las responsabilidades del orden civil, penal o de cualquier otro
tipo que se puedan derivar de los mismos hechos.
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Articulo 37.- El Titular de la Unidad de Transparencia hara del conocimiento del Organo de Control
Interno, de la probable responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en este
Reglamento, la Ley General, Ley Estatal y demas disposiciones legales aplicables.

TRANSITORIOS

Primero. Publiquese el presente reglamento en la Gaceta Municipal para los efectos legales
correspondientes.

Segundo. El presente Reglamento entrard en vigor el dia siguiente al de su publicacién en la Gaceta
Municipal de Tekax, Yucatan.

Tercero. Se derogan las disposiciones legales y administrativas de igual o menor rango que se
opongan al presente Reglamento.

Aprobado por el H. Ayuntamiento del Municipio de tekax, Yucatdn, en su Sesién Ordinaria de
Cabildo, llevada a cabo el dia 27 de octubre de dos mil veinte.
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