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Ayuntamiento 2024 2

LIC. JdSE NICOLAS IUIT ALCOCER, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE PANABA, ESTADO DE YUCATAN, ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, A
LOS HABITANTES DEL MISMO, HAGO SABER:

Con fundamento en los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
79 de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan; 2, 40, 41, 77, 78 y 79 de la Ley de Gobierno
de los Municipios del Estado de Yucatan, que el Ayuntamiento que presido, durante la Sesién
Ordinaria de Cabildo celebrada en fecha trece de diciembre del afio dos mil veinticinco, por
unanimidad de votos, se aprob? la:

“Cuenta Publica documentada correspondiente al mes de septiembre del afo 2025”

K. Municipio de Panaba
¢ ndetec ESTADO DE YUCATAN
Estadeo de Actividades
Usr: supsrvisar Dei ﬂ1!sep_.!2ﬂ25 al 30/sep./2025 Facha y | caidic zozs
Rap piEstadosctividedes {Cifras en Pasos) bora de Impresicn | 0138 p, m.
Concepto 2025 2024
INGRESDS ¥ DTROS BENEFICIOS.
IHGRESOS DE GESTION 12437708 £3.030,710.48 -,
e e e
T RLOTAS ¥ APORTACICNES DE SEGURIDAD S0CIAL T §0.00 §0.00
CONTRIBUCIONES DE MEIGRAS $0.00 0.00
T e i — TSR RS
R et — i \
APROVECHAMIENTOS 3000 $43,300.00
NGRESOS POR VEMTA OE BIENE T g | T s0.00
" PARTICIPACIONES, APORTACIONES, CONVENIOS, INCENTIVOS DERIVADOS DE LA COLABORACION $3676,45439| 541,850,267 BB
FISCAL, FONDOS DISTINTOS DE APORTACIONES, TRANSFERENCIAS, ASIGMACIOMES, SUBSIDIOS ¥ Py
SUBVENCIONES, Y PENSIONES Y JUBILACIONES ol =Y
PARTICIPACIONES, APDRTACIONES, CONVEMIOS, INGENTIVOS DERIVADOS DE LA §3676.454.21| 541 830,267 BB L
COLARORACIAON FISCAL ¥ FAONDOS DISTINTOS DE APORTACIONES .}-? =
TRANSFEREMCIAS, ASIGHNACIONES. SUBSIDICS ¥ SUBVEMCIONES, Y PENSIONES Y F0.00 50.00 3
JUBILACIONES
e L

IHGRESDS FiNANCIERDS fooo]
INCREMENTO POR WARIACIGN DE INVENTARIOS F0.00
ES FOR PERDIDA © DETERIORD U DBSOLESCENCIA | 30.00

S 30,00
OTROS INGRESOS Y BENEFICIOS WARIOS 30.00

TTERE00 TR | s BEnETA L

fD‘trucs Benaficios

(GASTOS ¥ OTRAS PERDIDAS
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Ayvuntamiento 2024 2027

GASTOS DE FUNCIONAMIENTD §2,186,344.36)  $29,572,496.68
BERVICIOS PERSOMNALES §1462,16747|  B16.227,199.60

T MATERIALES ¥ SUMMETROS §570.456.06|  $4.424,350.75
SERVICIOS GENERALES N =TT
T TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS ¥ OTRAS AYUDAS $347 82403 Y3 50, 140.65
TRANSFERENCIAS INTERMAS Y ASIGNACIONES AL SECTOR PUBLICT 50.00 000
TRANSFERENCIAS AL AESTO DEL SECTOR PUBLIGD mmmm—— 3000 50
SUBSI0NGS ¥ SUBVENCIONES T 50,00 50,00
AVUDAS SACIALES 5545,604.88] 32,661 ,640.65
FENSIONES ¥ JUBILAGIONES o .50
TRANSFERENCIAS A FIDEICOMISOS, MANDATOS ¥ CONTRATCS ANALOGOE .40

TRANSFERENCIAS A L SEGURIDAD SOCIAL i .00
DONATIVES §1.a75.84
TRANSFERENCIAS AL EXTERIOR . 50.00
" PARTICIPACIONES ¥ APORTACIONES ELY T
TTURamRTIGEASiONES T 50.00
A O s
L aRVENIGE B T )
INTERESES, COMISIONES ¥ OTROS GASTOS DE LA DEU $0.00
WERESES DE Uh TELDA PUBLICA Cmmmmmmm— s0.00
T EANISIGNES DE LA DEUDA PlRLIGs — e E] .
COSTO POR COBERTRAS 50,08
APOYOS FINANCIEROS o ) L)
OTHOS GASTOS ¥ PERDIDAS EXTRACROINARIAS $0.00 §0.00
ESTIMACIONES, CEPRECIACIONES, DETERIOROS, OBSOLESCENCIA ¥ AMORTZACIGNES §0a §0.00
~ BROVISIONES T 30.00
DISMIFOEIAN DE TNVENTARIGE $1.00 $0.00 |
OTROS GASTOS | 100 000

Dado en la sala de Cabildo del H. Ayuntamiento de Panabd, Yucatan, a los 13 dias del mes de

diciembre de 2025.
Atentamente
(RUBRICA) (RUBRICA)
Lic. José Nicolas luit Alcocer C. Mario Isidro Aranda Cetina
Presidente Municipal del H. Ayuntamiento de ~ Secretario Municipal del H. Ayuntamientc
Panaba, Yucatan, 2024-2027 de Panab4, Yucatan, 2024-2027
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Ayuntamiento 2024 - 2027

LIC. JOSE NICOLAS IUIT ALCOCER, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE PANABA, ESTADO DE YUCATAN, ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, A
LOS HABITANTES DEL MISMO, HAGO SABER:

Con fundamento en los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
79 de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan; 2, 40, 41, 77, 78 y 79 de la Ley de Gobierno
de los Municipios del Estado de Yucatan, que el Ayuntamiento que presido, durante la Sesién
Ordinaria de Cabildo celebrada en fecha trece de diciembre del afio dos mil veinticinco, por
unanimidad de votos, se aprob? la:

“Cuenta Publica documentada correspondiente al mes de octubre del afio 2025”

¢ Municipio de Panaba
@ndetec ESTADO DE YUCATAN
Estado de Actividades
U sopecviecr Del 01/oct./2025 al 31/oct./2025 P
Reg: rptEstacolcthidades ) (Cifras en Pesos) hora de Irreeesion | 01:33p, m.
Coneepto 2025 2024
INGRESOS Y OTROS BENEFICIOS B
INGRESOS DE GESTION TS e $66,701.28 $2,030,710.46 N
IMPUESTOS i §56,050.00 $1,031,329.84 %
CUOTAS Y APORTACIONES DZ SEGURIDAD SOCIAL o B S0.00 $0.00
CONTRIBUCIONES OE MEJORAS $0.05 30.00
T DERECHOS §10,646 85 3857,008.23 |
PRODUCTOS . $2.43 §5.38
APROVECHAMENTOS $5.00 £42,300.00
INGRESOS POR VENTA DE BIENES Y PRESTAGION DE SERVIGIOS $0.00 '50.00 |
T PARTICIPACIONES, APORTACIONES, CONVENIOS, INCENTIVOS DERIVADOS DE LA COLABORACION $3514,58423|  $41,850,267.88
FISCAL, FONDOS DISTINTOS DE APORTACIONES, TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y
SUBVENCIONES, Y PENSIONES Y JUBILACIONES
PARTICIPACIONES, APORTACIONES, CONVENIOS, INCENTIVOS DERIVADOS DE Lh 3357458423 | 841,850,067 88
COLABORACION FISCAL Y FONDOS DISTINTOS DE APORTACIONES
TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SU8SIDI0S ¥ SUBVENCIONES, ¥ PENSIONES ¥ $0.00 $0.00
JUBILACIONES
OTROS INGRESOS Y BENEFICIOS o $0.00 $0.00
INGRESOS FINANCIEROS ) $0.00 $0.00
INCREMENTO POR VARIACION DE INVENTARIOS $0.00 $3.00
DISMINUCION DEL EXCESO CE ESTIMACIONES POR PERDIDA O DETERIORO U OBSOLESCENGIA 30.00 $0.50
DISMINUCION DEL EXCESO DE PROVISIONES $0.00 $0.00
OTROS INGRESGS Y BENEFICIOS VARIOS $0.00 $0.00
Total de ing y Otros Benefici $3.551685.51|  43,880,878.34
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GASTOS ¥ OTRAS PERDIDAS — -
" GAETOS DE FUNCIONAMENTO B B 3260730337 " §a ATZADEEE
___ BERVICIOS PERSONALES T =t 31.15884320] $16.227,160.80
_ MATERIALES Y BUMINSTROS 4405587  $ed24,368.78
SERVICIOS GENERALES E B RS i §1.08, B.0|  $88ET7X|
T TRANSFERENGIAS, ASIGNACIONES, SUBSDIOS ¥ OTRAS AYUDAS $I76880.63| $i90040.69.
T TRANSFERENCIAS INTERNAS Y ASIGNACIONES AL SECTOR P FUBLCS 820 .|
T TRANSFERENCIAS AL RESTO DEL SECTOR PLBILICE ot 5000 0.0
T EUBSIDYS Y SUBVENCIONES . $0.00 00
RS SOAES ' A 2
s SIONES ¥ JUBLAGIONES $0.00
T TRANSFERENCIAS A FIDEICOMIEOS, WANDATOS ¥ CONTRATOS ANLOCOS BT ¢ .00
—""ﬁﬁi’é’fiﬂmnusﬂmwmﬂ DTN )
DONATVGS $11,838.00
T TRANBFERENGAS AL EXTRRIOR 0%
T PARNCIPACIONES ¥ APORTACIONES e $5.00
PARTICIPACIONES $5.00
APORTACIONES 5 S =N b $.00
CONVENCE TN v 2 IEESE T

" INTERESES, COMBSIONES ¥ GTROS GASTOS O LA CEUDA PUBLICA

INTERESES OF LA DEUDA PLELICA b 30.00
COMISIONES OE LA DEUDA PUELICA RO BT ]
GASTOS DE LA DELOA PUBLICA 000,
COSTO FOR COBEATURAS WX
T APOYOS FINANCIEROS (o TR Al 3050
" "OTROS GASTOS Y PERDIDAS EXTRAORDINARIAS $0.00
EETMACIONES, DEPRECIACIONES, DE TERIOA0S, OBSOLESCENCIA Y ANORTIZACIONES T
PRCVIGIONES X .08
DISMINUGON DG INVENTARKS AT AR T ST %000
OTROS GASTOS AT RN $0.00

Dado en la sala de Cabildo del H. Ayuntamiento de Panaba, Yucatan, a los 13 dias del mes de

diciembre de 2025.

Presidente Municipal del H. Ayuntamiento de

Atentamente

(RUBRICA)
Lic. José Nicolas luit Alcocer

Panaba, Yucatan, 2024-2027

(RUBRICA)

C. Mario Isidro Aranda Cetina

Secretario Municipal del H. Ayuntamientc

de Panaba, Yucatan, 2024-2027
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LIC. JOSE NICOLAS IUIT ALCOCER, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE PANABA, ESTADO DE YUCATAN, ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, A
LOS HABITANTES DEL MISMO, HAGO SABER:

Con fundamento en los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
79 de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan; 2, 40, 41, 77, 78 y 79 de la Ley de Gobierno
de los Municipios del Estado de Yucatan, que el Ayuntamiento que presido, durante la Sesion
extraordinaria de Cabildo celebrada en fecha trece de diciembre del afio dos mil veinticinco, por
unanimidad de votos, se aprobé el siguiente:

“Acuerdo de Integracion y Operacion del Comité de Transparencia del Ayuntamiento de
Panaba, Yucatan y Manual de Procedimientos para Atencion de Solicitudes de Acceso a la
Informacién”
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA R

Elabord Revisd Autorizd

Cabildo

Fecha de autorizacién:
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INTRODUCCION

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

La elaboracién del presente documento refleja el esfuerzo y compromiso de este Ayuntamiento
para facilitar, a quien solicita informacion, el procedimiento en la obtencién de la informacion

publica que ha sido generada o se encuentra posesién del Ayuntamiento.

Con lo anterior, el Ayuntamiento de Panabd, da cumplimiento, de conformidad a la
normatividad antes citada, atendiendo las distintas solicitudes de acceso a la informacion
publica, remitidas por quienes solicitan informacion ante la Unidad de Transparencia del este

Ayuntamiento o ante los funcionarios habilitados para ello.

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

todas y cada una de las solicitudes de acceso a la informacién publica.

Por lo tanto, con fundamento en el articulo 37 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

de reformas o modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que lo regulan, por \5
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.

(98]



. MARCO LEGAL

e Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Constitucion Politica del Estado de Yucatan. )
A
ko ((,,_,L,f

LEYES

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de Yucatan.

e Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan

LINEAMIENTOS.
e Lineamientos para la implementaciéon 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 informacién publica que genere o posea el Ayuntamiento de Panaba,

conforme a lo establecido por la normatividad aplicable.

lll. LINEAMIENTOS GENERALES
e La Unidad de Transparencia es el érgano intemo del sujeto obligado, encargado de la

atencion al publico en materia de acceso a la informacion publica, y el vinculo entre los

sujetos obligados y los solicitantes, asi como para realizar las gestiones necesarias a fin de
cumplir con las obligaciones establecidas en la Ley de la Materia.
¢ La Unidad de Transparencia debera registrar todas las peticiones que se reciban por los
diferentes medios, en la Plataforma Nacional de Transparencia. \r\
e La Unidad de Transparencia una vez que reciba la solicitud de acceso contara con 20\\“\\{
dias habiles para dar respuesta, en los tiempos que marca la Ley General dex..\"" =
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la Ley estatal en la materia. \\\
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 una prérroga, 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 articulo 130 de |la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, por lo que comenzara a computarse nuevamente al
dia siguiente del desahogo por parte del particulér.

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

e Las areas estaran obligadas a proporcionar la informacién solicitada en version

electrénica o digitalizada, cuando esta no exceda de 20 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 Panaba, cuya aplicacién entrara en vigor

a partir de su aprobacién por el cabildo.




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

A. La solicitud corresponde a otro sujeto obligado.

Quién realiza

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

INICIA PROCEDIMIENTO

Solicitante

Requiere conocer informacion que considera genera o posee Ayuntamiento de
Panabé 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.

Solicitud de Acceso

Unidad de

Transparencia

Recibe de quien solicita, la peticion:

a. De manera personal, via correo electronico, correo postal, mensajeria o
telégrafo. Contintia en la actividad 3

b. Via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
Contintia en la actividad 5

Acuse de recibo

solicitud

Unidad de

Transparencia

Registra y captura la solicitud de acceso a la informacion en la PNT, y envia el
acuse de recibo al solicitante

Mismo dia de presentacion

de la solicitud

Acuse de recibo
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 sefalado 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 nimero 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




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

A. La solicitud corresponde a otro sujeto obligado.

Quién realiza Actividades Plazo (en su caso) Documento
Unidad de 6. Analiza la descripcion de la informacién requerida y se advierte la notoria Al dia siguiente de
Transparencia incompetencia del Ayuntamiento de Panaba, Yucatan. presentacion de la
solicitud
Unidad de 7. Elabora el documento mediante la cual se determina la incompetencia del sujeto| 2 dias contados a partir Resolucién
Transparencia obligado y orienta al solicitante a dirigir su solicitud a la unidad de transparencia| del dia siguiente que se
del sujeto obligado que podria poseer la informacion requerida advierte la notoria

incompetencia

Unidad de 8. Notifica al particular la respuesta final a la solicitud de acceso a la informacion| 3 dias siguientes a partir
Transparencia publica. de la presentacion de la
solicitud

TERMINA PROCEDIMIENTO




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

B. Informacién confidencial (total o parcialmente)

Quién realiza

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

INICIA PROCEDIMIENTO

Solicitante

Requiere conocer informacion que genera o posee el Ayuntamiento de Panaba 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.

Solicitud de Acceso

Unidad de

Transparencia

Recibe de quien solicita, la peticion:

a. De manera personal, via correo electronico, correo postal, mensajeria o
telégrafo. Continta en la actividad No. 3

b. Via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)

Contintia en la actividad No. 5

Acuse de recibo

solicitud

Unidad de

Transparencia

Registra y captura la solicitud de acceso a la informacién en la PNT, y envia

el acuse de recibo al solicitante.

Mismo dia de presentacion

de la solicitud

Acuse de recibo
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 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 Abre un expediente fisico por la solicitud recibida y le asigna un nimero nico 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

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 Panaba, Yucatan.

Al dia siguiente a la
presentacion de la

solicitud

Unidad de

Turna al area que pueden tener la informacién requerida conforme a sus

2 dias contados a partir

Requerimiento de

/
,:‘:‘

/

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

B. Informacién confidencial (total o parcialmente)

Quién realiza Actividades Plazo (en su caso) Documento
Transparencia facultades, competencias o funciones y espera respuesta. del dia siguiente de la informacion
recepcion
Arearesponsable [8. Recibe de la Unidad de Transparencia el requerimiento de la informacién.
Analizando e identificando que:
a. No cuenta con suficientes elementos para la localizacién de la informacion
requerida. Contintia en la actividad No. 9
b. Cuenta con elementos suficientes para localizar la informacion requerida.
Contintia en la actividad No. 15
9. Remite a la Unidad de Transparencia, la solicitud de requerimiento de| 2 dias contados a partir Memorandum de
Area responsable informacion 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 indiqgue 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: Continda en la actividad No. 12 partir de la notificacion de prevencion
b. Desahoga la prevencion. Continia en la actividad No. 13 la prevencion
12. Tiene por no presentada la solicitud de acceso a la informacion 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| 2 dias contados a partir Requerimiento de
Transparencia fécultades, competencias o funciones y espera respuesta, con el desahogo de la del dia siguiente de la informacion
prevencion. recepcion
Area responsable | 15. Realiza la bisqueda exhaustiva de la informacion solicitada y remite la respuesta| 10 dias contados a partir Memorandum de

/ /]

/

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

B. Informacién confidencial (total o parcialmente)

Quién realiza

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

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

del dia siguiente del

requerimiento

contestacion y
version publica en

Su caso

Unidad de

Transparencia

16.

Elabora acuerdo indicando en éste, la circunstancia que determind el area
responsable sobre la informacién, 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 resolucidon 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. Confintia 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 resolucién del

Comité de Transparencia

Notificacion

Area responsable

20.

Remite a la Unidad de Transparencia, la respuesta a la solicitud, dando

cumplimiento a la resolucion del Comité de Transparencia.

2 dias contados a partir
del dia siguiente de la

notificacion.

Memorandum de

contestacion

Unidad de

Transparencia

. Notifica al particular la respuesta final a la solicitud de acceso a la informacion

publica y la resolucién de comité de transparencia.

Dentro de los 20 dias

siguientes a partir de la




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

B. Informacién confidencial (total o parcialmente)

Quién realiza Actividades Plazo (en su caso) Documento

presentacion de la

solicitud.

TERMINA PROCEDIMIENTO

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

C. La solicitud es improcedente.

Quién realiza Actividades Plazo (en su caso) Documento
INICIA PROCEDIMIENTO
Solicitante 1. Requiere conocer informacion que considera genera o posee el Ayuntamiento de Solicitud de Acceso

Panaba y presenta su solicitud de acceso a la informacion 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 electrénico, correo postal, mensajeria o solicitud

telegrafo. Contintia en la actividad No. 3
b. Via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)

Contintia 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 solicit''d PNT




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

C. La solicitud es improcedente.

Quién realiza

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

Unidad de

Transparencia

4. Envia el acuse de recibo generado por la PNT al solicitante a través del medio o

domicilio sefalado para oir y recibir notificaciones.

En caso de que no se pueda notificar en el medio o domicilio se notificara en los

estrados de la Unidad de transparencia.

1 dia siguiente a la

captura en la PNT

Acuse de recibo
solicitud PNT

Unidad de

Transparencia

Abre un expediente fisico por la solicitud recibida y le asigna un numero Gnico
progresivo de identificacion. En este expediente se integraran todos los

documentos relacionados con el tramite y resolucion de la solicitud

Al dia siguiente de
presentacion de la

solicitud

Carpeta del

expediente

Unidad de

Transparencia

Analiza la descripcion de la informacién requerida y se advierte no corresponde

propiamente con una solicitud de acceso a la informacion publica

Al dia siguiente de
presentacion de la
solicitud

Unidad de

Transparencia

Elabora el documento mediante la cual se determina de manera fundada y
motivada que el requerimiento realizado por el particular no corresponde a una
solicitud de acceso a la informacion publica en términos de la legislacion

aplicable, por lo que se determina como improcedente.

10 dias contados a partir
del dia siguiente que se
advierte la notoria

incompetencia

Resolucion

Unidad de

Transparencia

Notifica al particular la respuesta final a la solicitud de acceso a la informacion

publica.

Dentro de los 20 dias
siguientes a partir de la
presentacion de la

solicitud.

TERMINA PROCEDIMIENTO

12




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

D. Informacioén inexistente

Quién realiza

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

INICIA PROCEDIMIENTO

Solicitante

Requiere conocer informacion que genera o posee el Ayuntamiento de Panaba 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.

Solicitud de Acceso

Unidad de

Transparencia

Recibe de quien solicita, la peticion:

a.- De manera personal, via correo electronico, correo postal, mensajeria o
telégrafo. Continda en la actividad No. 3

b. Via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)

Contintia en la actividad No. 5

Acuse de recibo

solicitud

Unidad de

Transparencia

Registra y captura la solicitud de acceso a la informacion en la PNT, y envia el
acuse de recibo al solicitante

Mismo dia de presentacion

de la solicitud

Acuse de recibo
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 recib:ida y le asigna un numero 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

Transparencia

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

competencia del Ayuntamiento de Panaba

Al dia siguiente a la
presentacion de la

solicitud

P




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

D. Informacion inexistente

Quién realiza

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

Unidad de 7. Turna al area que pueden tener la informacién requerida conforme a sus| 2 dias contados a partir Requerimiento de
Transparencia facultades, competencias o funciones y espera respuesta. del dia siguiente de la informacidn
recepcion
Arearesponsable |8. Recibe de la Unidad de Transparencia el requerimiento de la informacion.
Analizando e identificando que:
a. No cuenta con suficientes elementos para la localizacion de la informacion
requerida. Contintia en la actividad No. 9
b. Cuenta con elementos suficientes para localizar la informacion requerida.
Contintia en la actividad No. 15
9. Remite a la Unidad de Transparencia, la solicitud de requerimiento de| 2 dias contados a partir Memorandum de
Area responsable informacién 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: Continda en la actividad No. 12 partir de la notificacion de prevencion
b. Desahoga la prevencion. Continia en la actividad No. 13 la prevencion
12. Tiene por no presentada la solicitud de acceso a la informacion publica. Acuerdo
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
13. Genera acuse de recibido con los nuevos plazos de respuesta aplicables Acuse de recibo
PRI solicitud PNT
Unidad de 14. Turna al area que pueden tener la informacion requerida conforme a sus| 5 dias contados a partir Requerimiento de
Transparencia facultades, competencias o funciones y espera respuesta, con el desahogo de la del dia siguiente de la informacion
prevencion. recepcion
14
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

D. Informacion inexistente

Quién 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 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 remisidn

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 resoluciéon mediante la cual:

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

b. Modifica o revoca la respuesta de la unidad administrativa. Contintia 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

cumplimiento a la resolucién del Comité de Transparencia.

2 dias contados a partir
del dia siguiente de la

notificacion.

Memorandum de

contestacion

Unidad de

Transparencia

21.

Notifica al particular la respuesta final a la solicitud de acceso a la informacion

publica y la resolucién de comité de transparencia.

Dentro de los 20 dias
siguientes a partir de la

presentacion de la

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

D. Informacién inexistente

Quién realiza

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

solicitud.

TERMINA PROCEDIMIENTO

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

E. Informacién publica gubernamental

Quién realiza

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

INICIA PROCEDIMIENTO

Solicitante

Requiere conocer informacién que genera o posee el Ayuntamiento de Panaba 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.

Solicitud de Acceso

Unidad de

Transparencia

Recibe de quien solicita, la peticion:

a. De manera personal, via correo electronico, correo postal, mensajeria o
telégrafo. Continta en la actividad No. 3

b. Via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)

Contintia en la actividad No. 5

Acuse de recibo

solicitud

Unidad de

Transparencia

Registra y captura la solicitud de acceso a la informacion en la PNT, y envia el

acuse de recibo al solicitante

Mismo dia de presentacion

de la solicitud

Acuse de recibo
solicitud PNT

Unidad de

Transparencia

Envia el acuse de recibo generado por la PNT al solicitante a través del medio o

domicilio sefalado para oir y recibir notificaciones.

1 dia siguiente a la

captura en la PNT

Acuse de recibo
solicitud PNT

16




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

E. Informacion publica gubernamental

Quién realiza Actividades Plazo (en su caso) Documento
En caso de que no se pueda natificar 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 (inico 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 resolucién de la solicitud solicitud
Unidad de 6. Analiza que cumplan con los requisitos obligatorios siguientes: descripcion de la Ai dia siguiente a la
Transparencia informacion requerida y la modalidad entrega, asi como que sea de la presentacion de la
competencia del Ayuntamiento de Panaba. solicitud
Unidad de 7. Turna al area que pueden tener la informacion requerida conforme a sus| 2 dias contados a partir Requerimiento de
Transparencia facultades, competencias o funciones y espera respuesta. del dia siguiente de la informacion
recepcion
Arearesponsable [8. Recibe de la Unidad de Transparencia el requerimiento de la informacion.
Analizando e identificando que:
a. No cuenta con suficientes elementos para la localizacién de la informacion
requerida. Contintia en la actividad No. 9
b. Cuenta con elementos suficientes para localizar la informacion requerida.
Contintia en la actividad No. 15
9. Remite a la Unidad de Transparencia, la solicitud de requerimiento de| 2 dias contados a partir Memorandum de
Area responsable informacion 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 Hasta 10 dias contados a | Contestacion de la

. Respecto de la prevencion:

5
/
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

E. Informacién puablica gubernamental

Quién realiza Actividades Plazo (en su caso) Documento
a. No desahoga la prevencién: Continta en la actividad No. 12 partir de la notificacion de prevencion
b: Desahoga la prevencién. Continda en la actividad No. 13 la prevencion
12. Tiene por no presentada la solicitud de acceso a la informacion 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 informacién requerida conforme a sus| 2 dias contados a partir Requerimiento de

Transparencia

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

prevencion.

del dia siguiente de la

recepcion

informacién

Area responsable

15.

Realiza la blisqueda exhaustiva de la informacion solicitada y remite la respuesta
a la unidad de transparencia, en la informa que la documentacién requerida se

encuentra disponible de manera publica por internet o por cualquier otro medio.

2 dias contados a partir
del dia siguiente del

requerimiento

Memorandum de

contestacion

Unidad de

Transparencia

16.

Elabora el documento mediante el cual pone a disposicion la informacion que se

encuentra disponible de manera publica indicando donde puede localizarse.

Al dia siguiente de la
recepcion del
memorandum de

contestacion

Resolucién

Unidad de

Transparencia

17.

Notifica al particular la respuesta final a la solicitud de acceso a la informacion

plblica.

Hasta el daltimo dia que
establece la Ley de la

Materia.

TERMINA PROCEDIMIENTO

18




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

F. Informacién publica entregada por medio eiectrénico

Quién realiza

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

INICIA PROCEDIMIENTO

Solicitante

Requiere conocer informacion que genera o posee el Ayuntamiento de Panaba y
presenta su solicitud de acceso a la informacion publica.

a. Via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)

b. De manera personal, via correo electrdnico, correo postal, mensajeria o

telégrafo.

Solicitud de Acceso

Unidad de

Transparencia

Recibe de quien solicita, la peticion:

a. De manera personal, via correo electronico, correo postal, mensajeria o
telegrafo. Continda en la actividad No. 3

b. Via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)

Contintia en la actividad No. 5

Acuse de recibo

solicitud

Unidad de

Transparencia

Registra y captura la solicitud de acceso a la informacion en la PNT, y envia el

acuse de recibo al solicitante

Mismo dia de presentacion

de la solicitud

Acuse de recibo
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 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 Abre un expediente fisico por la solicitud recibida y le asigna un ndmero dnico Al dia siguiente a la Carpeta del
Transparencia progresivo de identificacion. En este expediente se integrardn todos los presentacion de la expediente

documentos relacionados con el tramite y resolucién 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 Panaba.

Al dia siguiente a la
presentacion de la

solicitud

19




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

F. Informacién publica entregada por medio electrénico

Quién realiza

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

Unidad de 7. Turna al area que pueden tener la informacién requerida conforme a sus| 2 dias contados a partir Requerimiento de
Transparencia facultades, competencias o funciones y espera respuesta. del dia siguiente de la informacion
recepcion
Arearesponsable [8. Recibe de la Unidad de Transparencia el requerimiento de la informacién.
Analizando e identificando que:
a. No cuenta con suficientes elementos para la localizacién de la informacién
requerida. Contintia en la actividad No. 9
b. Cuenta con elementos suficientes para localizar la informacion requerida.
Contintia en la actividad No. 15
9. Remite a la Unidad de Transparencia, la solicitud de requerimiento de| 2 dias contados a partir Memorandum de
Area responsable informacion 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 indigue 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 | Contestacién de la
a. No desahoga la prevencion: Contintia en la actividad No. 12 partir de la notificacién de prevencion
b. Desahoga la prevencion. Contintia en la actividad No. 13 la prevencion
12. Tiene por no presentada la solicitud de acceso a la informacion publica. Acuerdo
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
13. Genera acuse de recibido con los nuevos plazos de respuesta aplicables Acuse de recibo
FINT solicitud PNT
Unidad de 14. Turna al area que pueden tener la informacion requerida conforme a sus| 2 dias contados a partir Requerimiento de
Transparencia facultades, competencias o funciones y espera respuesta, con el desahogo de la del dia siguiente de la informacion
prevencion. recepcion
‘ 20
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

F. Informacién publica entregada por medio electronico

Quién realiza

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

Area responsable

15. Realiza la busqueda exhaustiva de la informacidn solicitada, envia la respuesta a
la unidad de transparencia, en la que informa que la documentacion requerida es

de caracter publico, remitiendo en version electronica la informacion a entregar.

5 dias contados a partir
del dia siguiente del

reguerimiento

Memorandum de
contestacion y
documentacion

anexa en version

electronica

Unidad de

Transparencia

16. Elabora el documento mediante la pone a disposicion la informacion solicitada en

version electrénica.

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.

Hasta el ultimo dia que
establece la Ley de la

Materia.

TERMINA PROCEDIMIENTO

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

G. Informacién reservada (total o parcialmente)

Quién realiza

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

INICIA PROCEDIMIENTO

i
/|
L
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

G. Informacion reservada (total o parcialmente)

Quién realiza Actividades Plazo (en su caso) Documento
Solicitante Requiere conocer informacion que genera o posee el Ayuntamiento de Panaba 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 electrénico, correo postal, mensajeria o
telégrafo.
Unidad de Recibe de quien solicita, la peticion: Acuse de recibo

Transparencia

a. De manera personal, via correo electrénico, correo postal, mensajeria o
telégrafo. Continiia en la actividad No. 3
b. Via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)

Continta en la actividad No. 5

solicitud

Unidad de 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 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 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 resolucién 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 Panaba.

Al dia siguiente a la
presentacion de la

solicitud

Unidad de Turna al area que pueden tener la informacion requerida conforme a sus| 2 dias contados a partir Requerimiento de
Transparencia facultades, competencias o funciones y espera respuesta. del dia siguiente de la informacion
22
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

G. Informacién reservada (total o parcialmente)

Quién. realiza Actividades Plazo (en su caso) Documento
recepcion
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. Continta en la actividad No. 9
b. Cuenta con elementos suficientes para localizar la informacién requerida.
Contintia en la actividad No. 15 '
9. Remite a la Unidad de Transparencia, la ‘solicitud de requerimiento de| 2 dias contados a partir Memorandum de
Area responsable informacion 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 informacion adicional, con el fin de que | 5 dias contados a partir de Acuerdo de
Transparencia indiqgue 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: Contintia en la actividad No. 12 partir de la notificacion de prevencion
b. Desahoga la prevencion. Contintia en la actividad No. 13 la prevencion
12. Tiene por no presentada la solicitud de acceso a la informacion publica. Acuerdo
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
13. Genera acuse de recibido con los nuevos plazos de respuesta aplicables Acuse de recibo
g solicitud PNT
Unidad de 14. Turna al area que pueden tener la informacién requerida conforme a sus| 2 dias contados a partir Requerimiento de
Transparencia facultades, competencias o funciones y espera respuesta, con el desahogo de la del dia siguiente de la informacion
prevencion. recepcion
Area responsable | 15. Realiza la busqueda exhaustiva de la informacion solicitada y remite la respuesta| 2 dias contados a partir Memorandum de

a la unidad de transparencia, en la cual clasifica la informacion solicitada como

del dia siguiente del

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

G. Informacién reservada (total o parcialmente)

Quién realiza

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

reservada (total o parcialmente)

En el caso de clasificacion parcial deberan remitir la version publica

requerimiento

version publica en

Su caso

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

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 resolucién mediante la cual:

a. Confirma la ‘respuesta de la unidad administrativa. Contintia en ia actividad
No. 21

b. Modifica o revoca la respuesta de la unidad administrativa. Contintia 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

cumplimiento a la resolucion del Comité de Transparencia.

2 dias contados a partir
del dia siguiente de la

notificacioén.

Memorandum de

contestacion

Unidad de

Transparencia

21.

Notifica al particular la respuesta final a la solicitud de acceso a la informacion

publica y la resolucidn de comité de transparencia.

Dentro de los 20 dias
siguientes a partir de la
presentacion de la

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

G. Informacién reservada (total o parciaimente)

Quién realiza

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

TERMINA PROCEDIMIENTO

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

H. Prérroga

Quién realiza

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

INICIA PROCEDIMIENTO

_ Solicitante

Requiere conocer informacion que genera o posee el Ayuntamiento de Panaba 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.

Solicitud de Acceso

Unidad de

Transparencia

Recibe de quien solicita, la peticion:

a. De manera personal, via correo electronico, correo postal, mensajeria o
telégrafo. Contintia en la actividad No. 3

b. Via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)

Contintia en la actividad No. 5

Acuse de recibo

solicitud

Unidad de

Transparencia

Registra y captura la solicitud de acceso a la informacién en la PNT, y envia el

acuse de recibo al solicitante

Mismo dia de presentacion

de la solicitud

Acuse de recibo
solicitud PNT

Unidad de

Transparencia

Envia el acuse de recibo generado por la PNT al solicitante a través del medio o

. domicilio sefalado para oir y recibir notificaciones.

En caso de que no se pueda notificar en el medio o domicilio se notificara en los

1 dia siguiente a la

captura en la PNT

Acuse de recibo
solicitud PNT

//g




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

H. Prérroga

Quién realiza

Actividades Plazo (en su caso) Documento
_ estrados de la Unidad de transparencia.
Unidad de 5. Abre un expediente fisico por la solicitud recibida y le asigna un nimero Gnico 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 resolucién 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 presentacion de la
competencia del Ayuntamiento de Panaba. solicitud
Unidad de 7. Turna al area que pueden tener la informacion requerida conforme a sus| 2 dias contados a partir Requerimiento de
Transparencia facultades, competencias o funciones y espera respuesta. del dia siguiente de la informacién
recepcion
Area responsable |8. Recibe de la Unidad de Transparencia el requerimiento de la informacion.
Analizando e identificando que:
a. No cuenta con suficientes elementos para la localizacion de la informacion
requerida. Contintia en la actividad No. 9
b. Cuenta con elementos suficientes para localizar la informacién requerida.
Contintia en la actividad No. 15
9. Remite a la Unidad de Transparencia, la solicitud de requerimiento de| 2 dias contados a partir Memorandum de
Area responsable informacion 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 informacion adicional, con el fin de que | 5 dias contados a partir de Acuerdo de
Transparencia indigue 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: Contintia en la actividad No. 12

partir de la notificacién de

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

H. Prérroga
Quién realiza Actividades Plazo (en su caso) Documento
b. Desahoga la prevencion. Continta en la actividad No. 13 la prevencion
12. Tiene por no presentada la solicitud de acceso a la informacion publica. Acuerdo

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

13. Genera acuse de recibido con los nuevos plazos de respuesta aplicables Acuse de recibo
Fher solicitud PNT
Unidad de 14. Turna al area que pueden tener la informacion requerida conforme a sus| 2 dias contados a partir Requerimiento de

Transparencia

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

prevencion.

del dia siguiente de la

recepcion

informacion

Area responsable

15.

Remite a la Unidad de Transparencia, la solicitud de requerimiento de prérroga
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 ampliacién.

2 dias contados a partir
del dia siguiente del

requerimiento

Memorandum de

contestacién

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 maodificar 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:
¢. Confirma la respuesta de la unidad administrativa. Continga en la actividad
No. 21

d. Modifica o revoca la respuesta de la unidad administrativa. Continta en la
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

H. Prérroga

Quién realiza

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

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
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.

2 dias contados a partir
del dia siguiente de la

notificacioén.

Memorandum de

contestacion

Unidad de

Transparencia

21.

Notifica al particular al particular la ampliacion de plazo para dar respuesta a su

solicitud de informacion.

Dentro de los 20 dias
siguientes a partir de la
presentacion de la

solicitud.

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

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

Quién realiza

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

INICIA PROCEDIMIENTO

Solicitante

Requiere conocer informacion que genera o posee el Ayuntamiento de Panabéa y
presenta su solicitud de acceso a la informacidn puiblica.

a. Via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)

b. De manera personal, via correo electrénico, correo postal, mensajeria o

telégrafo.

Solicitud de Acceso

Unidad de

Transparencia

Recibe de quien solicita, la peticion:

a. De manera personal, via correo electrénico, correo postal, mensajeria o
telegrafo. Contintia en la actividad No. 3

b. Via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)

Contintia en la actividad No. 5

Acuse de recibo

solicitud

Unidad de

Transparencia

Registra y captura la solicitud de acceso a la informacién en la PNT, y envia el

acuse de recibo al solicitante

Mismo dia de presentacion

de la solicitud

Acuse de recibo
solicitud PNT

Unidad de

Transparencia

Envia el acuse de recibo generado por la PNT al solicitante a través del medio o

domicilio sefialado para oir y recibir notificaciones.

En caso de que no se pueda notificar en el medio:o domicilio se notificara en los

estrados de la Unidad de transparencia.

1 dia siguiente a la

captura en la PNT

Acuse de recibo
solicitud PNT

Unidad de

Transparencia

Abre un expediente fisico por la solicitud recibida y le asigna un ndmero nico
progresivo de identificacion. En este expediente se integraran todos los

documentos relacionados con el tramite y resolucion de la solicitud

Al dia siguiente a la
presentacion de la

solicitud

Carpeta del

expediente

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 Panaba.

Al dia siguiente a la
presentacion de la

solicitud
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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)

Quién realiza

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

Unidad de 7. Turna al area que pueden tener la informacion requerida conforme a sus| 2 dias contados a partir Requerimiento de
Transparencia facultades, competencias o funciones y espera respuesta. del dia siguiente de la informacion
recepcion
Area responsable |8. Recibe de la Unidad de Transparencia el requerimiento de la informacién con el
anexo de solicitud de acceso. Analizando e identificando que:
a. No cuenta con suficientes elementos para la localizacion de la informacién
requerida. Contintia en la actividad No. 9
b.” Cuenta con elementos suficientes para localizar la informacién requerida.
Contintia en la actividad No. 15
9. Remite a la Unidad de Transparencia, la solicitud de requerimiento de| 2 dias contados a partir Memorandum de
Area responsable informacioén 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 informacion adicional, con el fin de que | 5 dias contados a partir de Acuerdo de
Transparencia indiqgue 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: Continiia en la actividad No. 12 partir de la notificacion de prevencion
b. Desahoga la prevencion. Continta en la actividad No. 13 la prevencion
12. Tiene por no presentada la solicitud de acceso a la informacion 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| 2 dias contados a partir Requerimiento de

Transparencia

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

prevencion.
7).

del dia siguiente de la

recepcion

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

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

Quién realiza

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

Area responsable

. Realiza la basqueda exhaustiva de la informacién solicitada, envia la respuesta a

la unidad de transparencia, en la que informa que la documentacion requerida es
de caracter publico, sefialando 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 sefiala que la informacién es publica, el

namero 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. Contintia en la actividad 20

b. Reproduccion sin costo. Contintla en la actividad 20

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

Hasta el altimo dia que
establece la Ley de la

Materia.

Solicitante 18. iRealiza el pago de los derechos correspondientes y notifica a la unidad de| 30 dias siguientes de la Comprobante de
transparencia en plazo sefalado? notificacién de pago
Si. Continta en la actividad 19 disponibilidad.
No. Contintia 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 documentacion que corresponde a la

3 dias siguientes a la

Documentacion

solicitud de acceso a la informacién plblica. notificacion del pago o solicitada
notificacion de la
respuesta final (en el caso
de que no hubiera que
/ 31




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

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

Quién realiza

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

realizar pago alguno)

Solicitante 21. ¢Acude a disponer de la informacion dentro del plazo de sefialado? 60 dias siguientes a la
a. Si. Contintia en la actividad 22 disponibilidad la
b. No. Continta en la actividad 23 informacion
Unidad de 22. Entrega la documentacion, recabando el acuse de recibido por parte de quien Acuse de recibido
Transparencia solicita la informacion. de la
documentacion.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
Unidad de 23. Se tiene por concluida la solicitud y se procede a la destruccién del material en Acuerdo.
Transparencia que reprodujo la informacién, en su caso.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
-
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A. La solicitud corresponde a otro sujeto obligado.

Notifica
Acuse PNT

Acuse

V1. DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitud
Registro
PNT

Determina la notoria
incompetencia del
Ayuntamiento

Notifica
respuesta final




B. Informacién confidencial (total o parcialmente).

Notifica s EaB6E i forita Recibe Requerimiento
\\Acuse PNT d expediente cumplimiento
4

memorandum de i
clasificacion de * resolucion

Acuse
Solicitud

informacion

confidencial I\R_esilufc@'

T Recibe resolucion del CT

remision al l Notifica

cT cumplimiento
resolucion CT

Acuse con
nuevos
plazos

3

@ Requerimiento

al area

Registro
PNT

;Datos
suficientes?

\

v
Recibe requerimiento \
datos adicionales @ @
v

Acuerdo
Prevencion

Notificacion
respuesta final

Notifica - iDesahoga? Pl Acuerdo

acuerdo de desechamiento ""_’@
prevencion

//,/ 9,




C. Improcedente

Notifica
" t Acuse PNT

Acuse
Solicitud

Determina que no

— corresponde ifi
\E}Ted/lgente_u —»| propiamente a una |—» L’%ﬂfﬂ_l—' respl\ilc:atslfth;aﬁnal @
solicitud de acceso a
la informacion
@ publica

Registro
PNT




D. Informacién inexistente

- Notifica Elabora v remite Recibe Requerimiento
'\Acuse PNT memorérz{dum de expediente cumplimiento
4

declaracion de resolucion

inexistencia ¢
Resolucion

Acuse
Solicitud

|

¢ Expediente Recibe resolucion del CT
@ :/JJ Oficio de D€ resoluicion de
i remi(s:ilc} nal l Notifica
@ Requerimiento cump!lr_r]lento
al area resolucion CT
Registro
PNT

. Datos
suficientes?

Acuse con i

nuevos
plazos

Notificacion
respuesta final

ONS

\
Recibe requerimiento \
datos adicionales @ M

‘ /' ™ Acuerdo

Notifica ; 2
Acuerdo acuerdo de % éDesahoga; desechamiento T " @
prevencion

Prevencion




-

Acuse
Solicitud

Registro
PNT

Notifica
Acuse PNT

—»| Expediente

\d

Requerimiento
al area

¢Datos
suficientes

Recibe requerimiento
datos adicionales

v

Acuerdo
Prevencion

E. Informacién puablica gubernamental.

Elabora y
remite
memorandum,
asi como la
informacion
requerida

Acuse con
nuevos
plazos

Notifica ¢Desahoga? \
acuerdo de

prevencion

Resolucion

Notificacion
respuesta final

Acuerdo
desechamiento




v

Acuse
Solicitud

Registro
PNT

F.

Notifica -
Acuse PNT

| Expediente

v

Requerimiento
al area

éDatos
suficientes

Informacioén publica entregada por medio electrénico

memorandum,
asi como la
informacion

Elabora y
remite

requerida

: Acuse con
nuevos
plazos

'Recibe requerimiento
datos adicionales

v

Acuerdo
Prevencion

Notifica ¢{Desahoga?
acuerdo de

prevencion

Resolucion

Notificacion
respuesta final

Acuerdo
desechamiento




G. Informacion reservada (total o parcialmente).

Acuse PNT memorandum de P
A

Requerimiento
cumplimiento
resolucion

clasificacion de

respuesta final

SAFu-ied informacion J’
olictu reservada Bisolu/cic'm_
@ Expediente l Recibe resolucion del CT
@ \—p/_\_u Oficio de
v remision al l A
@ Requerimiento <l : cumptin:ﬁento
al area _ : resolucion CT
Registro ———
PNT
;Datos ~—
suficientes?
Acuse con
NUevos . i
@ plazos Notificacion
¥

Recibe requerimiento \
datos adicionales @

v T A
Notifica > ; 5 A Acuerdo
Acuerdo 1= | acierdo de {Desahoga? desechamiento |~ ’@
Prevencion prevencion e e
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H. Prérroga

@ Notifica Elabora y remite Recibe Requerimiento
Acuse PNT memorandum de expediente cumplimiento
4

solicitud de ¢ resolucion

Acuse ampliacion de
Solicitud plazo para —
responder Llw
Expediente l Recibe resolucion del
¢ @ \p/_\-u Oficio de ol
Il remisién al l Notifica
@ Requerimiento cumplimiento
) al drea _ resolucion CT
Registro \
PNT @

;Datos
suficientes?

&
Recibe requerimiento \
datos adicionales @ @

v Pl ™ Acuerdo v

Notifica ;

— éD ? ; 4—>
Acuerdo > | acuerdo de esahoga desechamiento @
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VII. FORMATOS B
FORMATO 1. REQUERIMIENTO DE INFORMACION. @}

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Asunto: Requerimiento de Informac

Panaba, Yucatan a (fecha de requerimien

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

Por este medio me permito solicitarle la documentacién para atender la solicitud de acceso a la
informacién publica con nimero de folio , recibida por esta Unidad de Transparencia
con fecha , en la cual se requirid informacién en los siguientes términos:

113 LE]
0

El presente requerimiento se realiza al 4rea de la cual usted es responsable, con fundamento en
lo dispuesto en el articulo 133 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 Atencién de
Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica aprobado por el Cabildo del Ayuntamiento de Panaba en
sesién de fecha

a) Se entrega informacion de caracter publico 5-10 dias habiles
b) Inexistencia de la Informacion 5-10 dias habiles
¢) Informacién clasificada como reserva o confidencial 5-10 dias habiles
d) Incompetencia de la Unidad Administrativa 5 dias habiles
e) Solicitud de ampliacién de plazo 10 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 notificacion del presente
requerimiento.

ATENTAMENTE

(Nombre) g
Titular de la Unidad de Transparencia
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FORMATO 2. ACUERDO DE PREVENCION \

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Asunto: Acuerdo de Prevencion
Ndmero de Folio:

Panaba, Yucatan a (fecha de acuerdg

VISTOS: De conformidad con la solicitud de acceso a la informacion marcada con el nimero 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
erroneos, se le requiere para que en el plazo de 10 dias habiles contados a partir del dia habil siguiente
a la fecha de notificado este acuerdo, aclare y precise lo solicitado:

“... transcribir el requerimiento de informacién 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 de 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 130 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

Asilo acordé y firma el __ (nombre) ____ Titular de la Unidad de Transparencia.

ATENTAMENTE

(Nombre)
Titular de la Unidad de Transparencia
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FORMATO 3. ACUERDO DE REMISION %

UNIDAD DE TRANSPARENCIA =
Asunto: Acuerdo de remisién al CT QAS—&/\

Numero de Folio:

Panaba, Yucatan, a (fecha de acuerdo)

De conformidad con la solicitud de acceso a la informaciéon marcada con el nimero de folio
presentada ante esta Unidad de Transparencia el dia
en virtud de la (declaracion de inexistencia, clasificacion de informacion como reservada o confidencia
o ampliacion de plazo) realizada por el titular del area administrativa competente, es procedente
acordar la remisién 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 40 fraccion Il de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién y 32 y 35 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan.

Asi lo acordé y firma el __ (nombre) ___ Titular de la Unidad de Transparencia.

ATENTAMENTE

(Nombre)
Titular de la Unidad de Transparencia
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FORMATO 4. RESOLUCION (la solicitud corresponde a otro sujeto obligado) %

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Asunto: Resolucion Q\

(\\-_—H \
\'\—'C:_E,——-”j
Nuamero de Folio: K
Panaba, Yucatan, a R N

Para resolver la solicitud marcada con el folio: que se tuvo por presentada con fechz
, por lo que se procede a dictar la presente resolucion con base en |os
siguientes:
ANTECEDENTES
I. Con fecha la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de Panabé,\_{/

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 \\;P
textual la descripcion de la solicitud” (Sic) N\
\

\
CONSIDERANDOS '

Primero. Que la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de , liene entre sus
funciones recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién que sean competencia del<

propio Ayuntamiento, asi_como también orientar a los particulares sobre los sujetos obligados fb

competentes conforme a la normatividad aplicable, segun lo dispuesto en el articulo 41 fracciones |
y lll de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en correlacion con el primer
parrafo del articulo 2, fraccion VIl de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Yucatan.

Segundo. Que de la informacion solicitada que se encuentra detallada en el antecedente segundo de Ia
presente resolucion, se determina que no existe disposicion expresa que otorgue competencia al del
Ayuntamiento de Panaba, 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 TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO\{
DE YUCATAN, sefala:

Articulo 12. Sujetos obligados

Los sujetos obligados deberan transparentar y garantizar el acceso a la informacion documentada, en su
poder, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 13. Obligaciones de los sujetos obligados



Los sujetos obligados tendran las obligaciones establecidas en el articulo 20 de la Ley general.

Articulo 66. Presentacién de la solicitud %

La solicitud de informacion publica debe presentarse ante la unidad de transparencia del sujeto -\\
obligado.

Cuando se presente una solicitud de informacién 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
a la persona solicitante, dentro de los tres dias habiles siguientes a su recepcion.

Cuando se presente una solicitud de informacién publica ante un sujeto obligado distinto al g
corresponda, se debera orientar a la persona solicitante sobre los sujetos obligados competente
conforme a la normativa aplicable.

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

Articulo 20. Para el cumplimiento de los objetos de esta Ley, los sujetos obligados deberan cumplir con
las siguientes obligaciones, segun corresponda, de acuerdo con su naturaleza:

|. Constituir el Comité de Transparencia y las Unidades de Transparencia, asi como velar por su
correcto funcionamiento conforme a su normativa interna;

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

Articulo 41. Los sujetos obligados designaran a la persona responsable de la Unidad de Transparencia,
quien tendra las siguientes atribuciones:

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

El CODIGO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE YUCATAN, sefala;

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

b(ll.- Secretaria de las Mujeres;

siguiente

LO) eSSUJetoobhgado de la ey de Transparenc;a yAccesoa Ia Informacmn \\5\
Pubhca del Estado de Yucatan que se encuentra obligada a constituir su Unidad de Transparencia y
nombrar a su titular.
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« 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 mformac;lo
contenerse en los documentos que obran de poder de la Secretaria
razén del ejercicio de sus atribuciones, por lo tanto, corresponde a la Unidad de Transparencna de esta
tramitar la solicitud de acceso a la informacién publica en cuestion.

N
Tercero. Por las razones vertidas en los considerandos tercero de la presente resolucion y con %
fundamento en los articulos 4, 2, fraccién VIII, 65 y 66 de la Ley de Transparencia y Acceso a \
Informacion Publica del Estado de Yucatan, le orientamos it litud d
informacion publica ante la Unidad de Transparenciade la §
internet, en la péagina https://www. plataformadetransparenc:a org.mx/, seleccionando a dicha
dependencia como el Sujeto Obligado Competente.

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

RESUELVE

Primero. Oriéntese al particular a tramitar su solicitud de acceso a datos personas ante la Unidad de
Transparencia de la 8 2 por internet, en la pagina
https://www. plataformadetransparenCIa org. mx/ selecmonando 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 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 esta resolucion.

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

ATENTAMENTE

(Nombre) ‘
Titular de la Unidad de Transparencia
C
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FORMATO 5. RESOLUCION (la solicitud improcedente)

UNIDAD DE TRANSPARENCIA %

Asunto: Resolucion -
i

Numero de Folio:

Para resolver la solicitud marcada con el folio: que se tuvo por presentada con feg

ANTECEDENTES

I. Con fecha , la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de Panaba, 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)

CONSIDERANDOS

Primero. Que la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de Panaba, tiene entre sus funciones
recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién que sean competencia del propio
Ayuntamiento, segun lo dispuesto en el articulo 41 fraccidn Il de la Ley General de Transparencia y ..\
Acceso a la Informacién Pudblica, en correlacién con el primer parrafo del articulo 2, fraccion VIl de la \ )

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

P
=
i’ (74

Segundo. Que con respecto a la descripcidn de la solicitud de informacion en cuestion, se advierte
que el particular no requirié la consulta o reproduccion de documentacion; al respecto, es
importante sefialar que la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en su “\
articulo 3, fraccién IX, define como documento los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, \
oficios, correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos,
notas, memorandos, estadisticas y, en general, cualquier registro que documente el ejercicio de las \i\\--,
facultades, funciones y competencias de los sujetos obligados, sus personas servidoras publicas y Y
demas integrantes, sin importar su fuente o fecha de elaboracion, ni el medio en el que se encuentren,
ya sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico u holografico;

De igual manera, la fraccion |l del articulo 126 de la misma Ley, establece que dentro de los requisitos"\-\_\'\\

que deberan contener las solicitudes de acceso a la informacion, se encuentra la descripcion de la R

- - - - D\ ’
informacion solicitada. \\\\3
De la lectura de lo solicitado por el particular se desprende que NO solicitd el acceso a la informacion en \_\>
especifico, de conformidad con el articulo 126 de la Ley de la Materia. "

Debido a que la Ley tiene como objeto garantizar el derecho acceso a la informacion en posesion de
cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo, las solicitudes no son medio que den cause a
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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 solicitdé el acceso a la informacién en
especifico, ya que no requirid acceso a documentos en posesion del sujeto obligado, sino simplemente

realizo una consulta o intento establecer un didlogo con la autoridad, situaciones que desde luego no se r"%:\
encuentran dentro del marco de la Ley; por lo tanto, es evidente que la misma no cumple con lo exigido '7:;4
por la norma aplicable, y por ende, no se le dara el tramite respectivo. Wi

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

RESUELVE

Primero. Se desecha el presente requerimiento con el folio , por no tratarse de una
solicitud de acceso a la informacion 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 Revision en los plazos establecidos en las disposiciones legales aplicables.

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

ATENTAMENTE

(Nombre)
Titular de la Unidad de Transparencia
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FORMATO 6. RESOLUCION (Informacién publica gubernamental)

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Asunto: Resolucion

Ndmero de Folio: .

Panaba, Yucatan, a (Fecha de la resolucié )

Para resolver la solicitud marcada con el folio: que se tuvo por presentada con fecha
, se procede a dictar la presente resolucidn 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 informacién publica marcada

con el folio

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

CONSIDERANDOS

Primero. Que la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de Panaba, tiene entre sus funciones
recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién que sean competencia del propio
Ayuntamiento, asi como tambien orientar a los particulares sobre los sujetos obligados competentes
conforme a la normatividad aplicable, segun lo dispuesto en el articulo 41 fracciones Il y Il de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en correlacion con el primer parrafo del
articulo 2, fraccion VIl de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Yucatan.

Segundo. Del andlisis de la descripcidn de la solicitud en comento, se desprende que la intencion de
quien presenta la solicitud, es la de obtener la informacién referente  a:™
‘ , . por lo que para dar respuesta a Io
peticionado y con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 132 de la Ley General de Transparencia
Acceso a la Informacion Publica, es procedente poner a disposicion del particular el link de internet
donde puede consultar la informacién que es de su interés y que a continuacion se detalla:

E 3 Hipervinculo para su consulta




Con base a lo anteriormente expuesto y fundado, la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de
Panaba: %
RESUELVE
3\

Primero. Poner a disposicion de quien solicita la informacién a través de la Plataforma Nacional de (C\\gl’\
Transparencia, el link de internet donde puede consultar la informacién solicitada, de conformidad con el \Q”"\
considerando segundo de la presente 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.
Tercero. Notifiquese al solicitante el sentido de esta resolucién.
Asi lo resolvio y firma el titular de la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de ¥

, (Nombre del Titular), en el Ayuntamiento de Panaba, Yucatan, el (fecha).

ATENTAMENTE

(Nombre)
Titular de la Unidad de Transparencia

51



FORMATO 7. RESOLUCION (Informacién ptblica en medio electrénico)

f\
UNIDAD DE TRANSPARENCIA \%

) . :?j
Asunto: Resolucién é\qﬁj)
Numero de Folio: <

~

Panaba, Yucatan, a (Fecha de la resolucion)

Para resolver la solicitud marcada con el folio: que se tuvo por presentada con fech
, 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 requiri6 a (Area responsable) atender la solicitud de acceso |
a la informacién publica con folio , misma que contesto mediante memorandum/ |
de fecha del mismo afio, remitiendo la informacidén requerida en version
electrénica.

CONSIDERANDOS ‘:.5
N

Primero. Que la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de Panaba:, tiene entre sus funciones
recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién que sean competencia del propio
Ayuntamiento, asi como también orientar a los particulares sobre los sujetos obligados competentes
conforme a la normatividad aplicable, segin lo dispuesto en el articulo 41 fracciones Il y Ill de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en correlacion con el primer parrafo del
articulo 2, fraccion VIl de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Yucatan.

Segundo. Del anélisis de la documentacién remitida por la unidad administrativa requerida se advierte
que es de caracter publico por lo que se determina poner a disposicidon del solicitante la documentacié\'ﬁi\
en version electronica a través de la Plataforma Nacional de Transparencia: "\\

\‘i\j

Con base a lo anteriormente expuesto y fundado, la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento d?é\\d
Panaba: \\\J

RESUELVE
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Transparencia, el documento en version electrénica con la informacion solicitada, de conformidad con el

Primero. Poner a disposicidon de quien solicita la informacién a través de la Plataforma Nacional de ¢
considerando segundo de la presente resolucion. %

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

Tercero. Notifiqguese al solicitante el sentido de esta resolucion.

Asi lo resolvio y firma el titular de la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de Panaba, (No
del Titular), en el municipio de Panaba, Yucatan, el (fecha).

ATENTAMENTE

(Nombre)
Titular de la Unidad de Transparencia




FORMATO 8. RESOLUCION (informacién publica disponible en formato fisico) %

Numero de Folio;

Panaba, 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

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

con el folio

ll. 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 afio, manifestando la disponibilidad de la informacion en
formato fisico. (para consuita directa o reproduccion en copias)

\
\
CONSIDERANDOS Q R

Primero. Que la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de Panaba, tiene entre sus funciones
recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informaciéon que sean competencia del propio
Ayuntamiento, asi como también orientar a los particulares sobre los sujetos obligados competentes
conforme a la normatividad aplicable, segun lo dispuesto en el articulo 41 fracciones Il y Ill de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, en correlacion con el primer parrafo dels
articulo 2, fraccion VIl de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Yucatan. ‘

que es de caracter publico por lo que se determina poner a disposicion del solicitante la documentacidn
en version fisica para:
a) Su consulta directa en las oficinas de la unidad de transparencia sin costo.

Tercero. Del analisis de la documentacién remitida por la unidad administrativa requerida se advierzt{,\

b) Reproduccién en copia simple sin costo (hasta 20 hojas) o
c) Reproduccién en copia simple con costo (a partir de la hoja numero 21) o en copia certificada \\J
con costo. B

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

Recurso de Revision en los plazos establecidos en las disposiciones legales aplicables.

Tercero. Notifiquese al solicitante el sentido de esta resolucion.

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

\
ATENTAMENTE

(Nombre)
Titular de la Unidad de Transparencia
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PANABA

[ Por amer al Pueble!
Dado en la sala de Cabildo del H. Ayuntamiento de Panab4, Yucatan, a los 13 dias del mes de

diciembre de 2025.
Atentamente
(RUBRICA) (RUBRICA)
Lic. José Nicolas luit Alcocer C. Mario Isidro Aranda Cetina
Presidente Municipal del H. Ayuntamiento de  Secretario Municipal del H. Ayuntamientc
Panaba, Yucatan, 2024-2027 de Panaba, Yucatan, 2024-2027



