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NOMBRE DE LOS INTEGRANTES DEL H. AYUNTAMIENTO DE MAYAPAN.

T.S.U. Victor Manuel Pool Cen.- Presidente Municipal y Regidor de la Comision de Gobierno,
Patrimonio y Hacienda.

C. Fidencio Chan Uc.- Secretario Municipal y Regidor de la Comisién de Desarrollo Urbano y Obras
Publicas, Seguridad Publica y Transito y Transparencia.

Br. Karem Yukeina Pacheco Peraza.- Regidor Sindico y Regidor de la la Comision de Organo Interno
de Control, Igualdad de Género, Educacion y Proteccién de Animales.

C. Neima Nidelfia Peraza Chan.- Regidor de la Comision de Ecologia y Salud.
C. Mario Isaias Tun Gonzélez.- Regidor de la Comisiéon de Panteones.

NOMBRE DE LA PRESIDENTA DEL DIF MUNICIPAL
C. Mirna Beatriz Chan Pacheco.

Nombre del Tesorero Municipal
C. José Manuel Tun Chin.
NOMBRES DE LOS DIRECTORES, ENLACES Y TITULARES

. Edilberto Ek Hernandez. - Director de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.
. Elmer Oscar Piste Gonzalez.- Director de Aseo y Limpia
. Mary Gabriela Peraza Chan.- Directora del DIF Municipal.
. José Alfredo Peraza Canche.- Director de Desarrollo Rural.
. Celerino Nahuat Euan.- Responsable de Traslados Programados y Emergencias.
. Luis Demetrio Piste Cetz Director de Proteccion Civil.

. Celerino Nahuat Euan.- Director de Seguridad Publica y Transito.
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. Carlos Angel Uc Viana.- Titular de la Unidad de Transparencia.
C. Jaime Cauich Chan.- Director de Alumbrado Publico.
C.- Olga Maria Bricefio May.- Titular de la Instancia Municipal de la Mujer.

C. Limny Ananias Uc Peraza.- Director de Deportes.
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C. Celerino Nahuat Euan. - Responsable de la Junta Municipal de Reclutamiento

ACTAS DE CABILDO DEL MES DE MARZO DE 2022.
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ACTA NUOMERQ: TREINTA.-
SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO DEL MUNICIPIO DE MAYAPAN,
YUCATAN, DE FECHA SIETE DE MARZO DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS.-

--En el Municipio de Mayapan, Estado de Yucatan, Estados Unidos Mexicanos, siendo
las diecinueve horas del dia siete de marzo del afio dos mil veintidds, con fundamento
en los articulos 30, 31, 32, 38, 41 inciso a fraccion XV, 41 de Ley de Gobierno de Ios
Municipios del Estado de Yucatan, en vigor, se reunieron en el Recinto que ocupa la

Presidencia Municipal, lugar designado para realizar las Sesiones del H. Cabildo, los
C.C. Victor Manuel Pool Cen, Presidente Municipal y Presidente de la Comisidon de
Gobierno, Patrimonio y Hacienda; Fidencio Chan Uc, Secretario Municipal y
Presidente de la Comisidén de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, Seguridad Publica
y Transito y Transparencia, Karem Yukeina Peraza Pacheco, Sindico Municipal y
Presidenta de la Comisién de Organo Interno de Control, Igualdad de Género,
Educacion y Proteccién de Animales; Neima Nidelfia Peraza Chan, Regidora y
Presidenta de la Comisién de Ecologia y Salud y Mario Isafas Tun Gonzalez, Regidor
y Presidente de la Comisidn de Panteones; con el objeto de llevar a cabo una Sesion
extraordinaria de Cabildo a la que fueron previamente convocados. El Presidente
Municipal, Victor Manuel Pool Cen, dio |la bienvenida a los Regidores y de manera
inmediata dio inicio la Sesion con la lectura del Orden del Dia que es el siguiente:

ORDEN DEL DIA
1.- Lectura del Orden de! Dia.
2.- Pase de Lista.

77

IS

3.~ Declaracion del Quorum Legal.

4.- Asuntos a Tratar.- A).- Someter a consideracion y aprobacion del H. Cabildo, en

su caso, del Suministro y Aplicacion de Pintura en diversos edificios publicos del Tj_
Municipic de Mayapan, Yucatan, con un costo aproximado de $178,022.31 pesos de .

Participaciones Municipales. i-
B).- Someter a consideracion y aprobacién, del H. Cabildo, en su caso, de la ||~
Rehabilitacion de Oficinas Multiples en el Municipio de Mayapan, Yucatan, con una :
inversion aproximada de $141,340.58 pesos de Participaciones Municipales Yucatan.- i
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C).- Someter a consideracién y aprobacion del H. Cabildo, en su caso, de la
Rehabilitacion de Bafios Municipales en la localidad y Municipio de Mayapan,
Yucatén, con una inversién aproximada de $ 423,472.83 pesos de Participaciones
Municipales.

D).- Someter a consideracion y aprobacion del H. Cabildo, en su caso, de realizar
bacheo permanente en la localidad de Mayapan, Yucatan.

5.- Clausura de |la Sesidn.

—Se procedid con el orden del dia, siendo éste el pase de lista, y en atencidn a éste
el Presidente Municipal declard legal y formalmente insialada la sesion extraordinaria
de Cabildo por existir el quorum reglamentario. Acto seguido, se paso al cuarto punto
A) por lo gue hizo uso de la palabra el Presidente Municipal, quien manifestd lo
siguiente: "Someto a consideracion y aprobacion del H. Cabildo, en su caso, del
Suministro y Aplicacidén de Pintura en diversos edificios publicos del Municipio de
Mayapan, Yucatan, con un costo aproximado de $178,022.31 pesos de
Participaciones Municipales”. Una vez que se presentd el proyecto anterior, el
Secretario Municipal abrid un espacio de analisis minucioso, manifestando a los
Regidores que quien desee hacer uso de la voz, era el momento oportuno para
hacerlo, por lo que nadie hizo uso de tal derecho, en consecuencia, se pasd a su
sometimiento y consideracion flegandose al siguiente:
ACUERDDO

--UNICO. Se aprueba el inciso A), por Mayoria Calificada de Cinco votos a favor y
Cero en contra.

TRANSITORIOS
~UNICO. - Este acuerdo entrara en vigor el dia de su aprobacion. ——-————mmmmm-—
--Se procedié con el orden del dia, siendo éste el cuarto punto inciso B) por lo que
hizo uso de la palabra el Presidente Municipal, quien manifesto lo siguiente: "Someto
a consideracion y aprobacion del H. Cabildo, en su caso, de la Rehabilitacion de
Oficinas Muiltiples en el Municipio de Mayapan, Yucatan, con una inversion
aproximada de $141,340.58 pesos de Participaciones Municipales Yucatan®. Una vez
que se presentd el proyecto anterior, el Secretario Municipal abrié un espacio de
analisis minuciosos, manifestando a los Regidores que quien desee hacer uso de la
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voz, era el momento oportuno para hacerlo, por lo que nadie hizo uso de tal derecho,
en consecuencia, se past a su sometimiento y consideracion llegéndose al stgunente
ACUERDO
UNICO.- Se Aprueba el punto Cuarto inciso B) con la votacién siguiente: Por Mayoria
Calificada de Cinco Votos a favor y Cero en contra.
TRANSITORIO

UNICO - Este acuerdo entrara en vigor el dia su aprobacion.

—-Se procedié con el orden del dia, siendo éste el cuario punto inciso C) por lo que
hizo uso de Ja palabra el Presidente Municipal, quien manifests Io siguiente: “Someto |
a consideracion y aprobacion del H. Cabildo, en su caso, de la Rehabilitacién de
Bafios Municipales en la localidad y Municipio de Mayapén, Yucatdn, con una
inversion aproximada de $ 423,472.83 pesos de Participaciones Municipales”. Una
VezZ que se presentd e} proyeéto anterior, el Secretario Municipal abri6 un espacio de
analisis minuciosos, manifestando a ios Regidores que quien desee hacer uso de la
voz, era el momento opertuno para hacerlo, por lo que nadie hizo uso de tal derecho,
en consecuenicia, se paso a su sometimiento y consideracion llegéndose al siguiente:
ACUERDDO
UNICO.- Se Aprueba el punto Cuarto inciso C) con la votacion siguiente: Por Mayoria
Calificada de Cinco Votos a faver y Cero en contra.
TRANSITORIO
UNICO.- Este acusrdo entrara en vigor el dia su aprobacion.
--Acta seguido, se pasé al cuarto punto D) por lo que hizo uso de la palabra el
_ Presidente Municipal, quien manifestd lo siguiente: “Someto a consideracién v
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aprobacion del H. Cabildo, en su caso, de realizar bacheo permanente en la localidad

s

de Mayapan, Yucatan”. Una vez que se presenio el proyecto anterior, el Secretario
Municipal abrid un espacio de analisis minucioso, manifestando a los Regidores que
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quien desee hacer uso de la voz, era el momento oportuno para hacerlo, por lo que
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nadie hizo uso de tal derecho, en consecuencia, se pasd a su sometimiento y
consideracion llegandose al siguiente;
ACUERDO
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--UNICO. Se aprueba el inciso D), por Mayoria Calificada de Cinco votos a favor y
Cero en contra.

TRANSITORIOS
-{NICQ. - Este acuerdo entrara en vigor el dia de su aprobacion. ———-—---——-----
—Y no habiendo mas asuntos que tratar y siendo las diecinueve horas con veinte
minutos del mismo dia, el Presidente Municipal dio por clausurada la Sesion
Extraordinaria de Cabildo, por lo que se procedit a la redaccion del Acta en forma
veraz e imparcial y les fue leida a los Regidores presentes quienes la aprobaron y
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ACTA NUMERO: TREINTA Y UNO.-
SESION EXTRACRDINARIA DE CABILDO DEL MUNICIPIO DE MAYAPAN,
YUCATAN, DE FECHA SIETE DE MARZO DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS.-

--En el Municipio de Mayapén, Estado de Yucatan, Estados Unidos Mexicanos, siendo
las diecinueve horas con veintidés minutos del dia siete de marzo del afio dos mil
veintidds, con fundamento en los articulos 30, 31, 32, 38, 41 inciso a fraccidn XV, 41,
55 de Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatén, en vigor, se reunieron
en el Recinto que ocupa la Presidencia Municipal, lugar designado para realizar las
Sesiones del H. Cabildo, los C.C. Victor Manuel Pool Cen, Presidente Municipal vy
Presidente de la Comisién de Gobierno, Patrimonio y Hacienda: Fidencio Chan Uc,
Secretario Municipal y Presidente de la Comisién de Desarrollo Urbano y Obras
Pdblicas, Seguridad Publica y Transito y Transparencia; Karen Yukeina Peraza
Pacheco, Sindico Municipal y Presidenta de [a Comisién de Organo Interno de Control,
lgualdad de Género, Educacion y Proteccion de Animales; Neima Nidelfia Peraza
Chan, Regidora y Presidenta de la Comision de Ecologia y Salud y Mario Isaias Tun
Gonzalez, Regidor y Presidente de fa Comision de Panteones; con el objeto de llevar
a cabo una Sesion extraordinaria de Cabildo a la que fueron previamente convocados,
El Presidente Municipal, Victor Manuel Pool Cen, dio la bienvenida a los Regidores y
de manera inmediata dio inicio la Sesién con la lectura del Orden del Dia que es el
siguiente:

ORDEN DEL DIA
1.- Lectura del Orden del Dia.
2.- Pase de Lista.

3.- Declaracion del Quérum Legal -

4.- Asuntos a Tratar - A).- Someter a consideracidn y aprobacién del H. Cabildo, en

su caso, del Manual de Procedimientos para la Atencién de Solicitudes de Acceso a
la Informacién Pdblica.

B).- Someter a consideracion y aprobacion, del H. Cabildo, en su caso, de la propuesta
que haré el Presidente Municipal, de autorizacion para que el Municipio participe en
la “Guia Consuitiva de Desempefio Municipal 2022-2024; asd como la autorizacién a

realizar gestiones correspondientes para insgribir al municipio en la Guig, -
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5.- Clausura de la Sesion.

.-Se procedid con el orden del dia, siendo éste el pase de lista, y en atencion a éste
la Presidenta Municipal declard legal y formalmente instalada la sesion extraordinaria
de Cabildo por existir el quorum reglamentario. Acto seguido, se pas¢ al cuarto punto
A) por lo que hizo uso de la palabra el Presidente Municipal, guien manifesto lo
siguiente: "Someto a consideracion y aprobacion deil H. Cabildo, en su caso, del
Manual de Procedimientos para la Atencion de Solicitudes de Acceso a la Informacion
Publica”, siendo éste el siguiente proyecto.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE '3
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INTRODUCCION

El Ayuntamiento de Mayapan, Yucatén, a través de su Unidad de Transparencia, ha
diseflado un Manual de Procedimientos de las solicitudes de acceso. a la
informacion puablica, el cual tiene como propésito facilitar el cumplimiento de lo
dispuesto por la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica v la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica de! Estado de Yucatan.

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

Con lo anterior, el Ayuntamientoc de Mayapan, Yucatan, da cumplimiento, de
conformidad a la normatividad antes citada, atendiendo las distintas solicitudes de
acceso a fa informacion pulblica, remitidas por quienes solicitan informacién ante la '\ '
Unidad de Transparencia def este Ayuntamiento ¢ ante los funcionarios habilitados para
ello. ‘ \

Por esa razon, la Unidad de Transparencia tiene la responsabilidad de recibir y turnar
las solicitudes de acceso a la informacién publica, de acuerdo a fa 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 informacion publica.

Por lo tanto, con fundamento en el articulo 80 fraccién | de la Ley de Transparencia, :
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan, la Unidad de Transparencia a ~
través de dicho Manual de Procedimientos, define y delimita las funciones y -
responsabilidades de cada Area que interviene en el desarrollo del procedimiento
referido.

Es conveniente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se .-
podran incorporar en su contenido, aguellas aportaciones © mejoras para su.
actualizacion, derivadas de reformas o modificaciones a las disposicicnes legales y
administrativas que lo regulan, por lo cual todas las propuestas que se formulen sobre :
ello, deberén ser enviadas a la Unidad de Transparencia para su estudio y posterior
integracion, en su caso. Presiden te Mum'cipal

o g MUNICizio de s,
. MARCO LEGAL ﬂ%’;;:;gﬁ, Mayapan faea;
kel Yue, 2021 2024 SoEEEGS
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucidon Politica del Estado de Yucatan.

LEYES
» Ley General de Transparencia y Acceso a la Infermacion Publica.
a / i L 2 3
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¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Yucatan.

¢ Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan.

¢ Ley de Ingresos del Municipio de Mayapan, Yucatan, para el Ejercicio Fiscal
2022. '

ACUERDOS
¢ Acuerdo del Cabildo del Ayuntamiento de Mayapan, Yucatan, de fecha
diecisiete de febrero de dos mil veintidos, en el cual se designa al Responsable
de la Unidad de Transparencia con las afribuciones que sefialan las leyes
aplicables.

LINEAMIENTOS.
+ lineamientos para la implementacién y operacién de la Plataforma Nacional de
Transparencia.
« Lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificacién de la
informacidn, asi como para la elaboracién de versiones publicas.

cipal
o

Mayapan igs
C. 2021- 2024 “FEE
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1. OBJETIVO

‘esidernte Muni
Municipio de

W
4
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Establecer los lineamientos y actividades que se deberan observar para atender las
solicitudes de acceso a la informacioén pulbiica que genere o posea el Ayuntamiento de
Mayapan, conforme a io establecido por la normatividad aplicable.

lIL. LINEAMIENTOS GENERALES

« La Unidad de Transparencia es el 6rgano interno del sujeto obligado, encargado
de la atencion al piblico en materia de acceso a la informacion pdblica, y el vinculo
entre los sujetos obligados y los solicitantes, asi como para realizar las gestiones
necesarias a fin de cumplir con las obligaciocnes 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.

; « LaUnidad de Transparencia una vez que reciba la solicitud de acceso contara con
. 10 dias hébiles para dar respuesta, en los tiempos que marca la Ley de
: 3 Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan.

Las solicitudes de acceso que reciban las dareas responsables por parte de la
Unidad de Transparencia deberan ser atendidas en los plazos sefialados en el ¢
presente Manual. 3
§ e+ LaUnidad de Transparencia debera dar seguimiento a cada solicitud de ac:cesog
14 hasta el desahogo de la misma, en términos de [a normatividad aplicable.
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* La Unidad de Transparencia podré requerir al solicitante, por una soia vez, y}f

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 ¢ sean erroneos, esto interrumpira 2
el plazo de respuesta establecido en e segundo pérrafo del articulo 79 de Ia Ley +
de Transparencia y Acceso a la informacion Pdblica del Estado de Yucatan, por 2
lo que comenzars a computarse nuevamente al dia siguiente del desahogo por:r
parte del particular, .

* Se entendera como dias habiles los plazos mencionados en &l presente manual.

* las dreas estaran obligadas a proporcionar la informacién solicitada en versién
impresa, electrénica o digitalizada sin costo.

b b e

IV. AMBITO DE APLICACION

El presente manual de procedimientos es de observancia general y obligatoria para las
areas administrativas que integran el Ayuntamiento de Mayapan, Yucatdn, cuya
aplicacién entrara en vigor a partir de su aprobacion por el Cabildo.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

D. Informacion inexistente

Quien realiza Actividades Plazo {(en su caso) Documento
Unidad de 7. Tuma 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 Ia 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 [a informacion
requerida. Continta 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 informacion adicional, con el fin de| 5 dias contados a partir Acuerdo de
Transparencia que indique mayores elementos, corrija los datos proporcionados o bien| de la presentacion de la prevencion
precise los requerimientos de infermacién. solicitud
Solicitante 11. Respecto de la prevencion: Hasta 10 dias contados | Contestacion de la
a. Ne desahoga la prevencion: Continda en fa actividad No. 12 a partir de la notificacién prevencion
b. Desahoga la prevencion. Continda en la actividad No. 13 de la prevencion
12. Tiene por no presentada la solicitud de acceso a la informacion plblica. 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| del dia siguiente de la informacién
de la prevencion. recepcion
Area responsable | 15. Realiza la blisqueda exhaustiva de la informacion solicitada y remite la| 2 dias contados apartir | Memorandum de

respuesta a la unidad de transparencia, en la cual declara la inexistencia de
la informacién requerida

del dia siguiente del
requerimiento

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

D. Informacidn inexistente

del Comité de
Transparencia

Quien realiza Actividades Plazo {en su caso) Documento
16. Elabora acuerdo indicando en éste, la circunstancia que determiné el area| Al dia siguiente de la Acuerdo de
Unidad de responsable sobre la informacién, y remite el expediente de la solicitud al remision del remision
Transparencia Comité de Transparencia. memorandum de
contestacion
Comité de 17. Recibe de la Unidad de Transparencia el expediente de la solicitud, | 2 dias contados a partir Oficio y
Transparencia determina confirmar, revocar o modificar la respuesta del area responsable,| del dia siguiente de la Resolucion del
y remite a la Unidad de Transparencia, via oficio indicando en éste su remision comité de
resolucioén. transparencia
Unidad de 18. Recibe del Comité de Transparencia, oficio con la resclucion mediante la
Transparencia cual:
a. Confirma la respuesta de fa unidad administrativa. Continda en la
actividad No. 21
b. Modifica o revoca la respuesta de la unidad administrativa. Continda en
la actividad No. 19
Unidad de 19. Notifica al area responsable |a resolucién del comité de transparencia, para Al dia siguiente de Notificacion
Transparencia efectos de que de cumplimiento a lo dispuesto en la citada resolucion. recibir oficio y resolucién

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 21. Notifica al particular la respuesta final a la solicitud de acceso a la] Dentro de los 10 dias
Transparencia informacion publica y la resolucién de comité de transparencia. siguientes a partir de la
presentacién de la
solicitud,
TERMINA PROCEDIMIENTC
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Mayapan

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

E. Informacién publica gubernamental

AVANZANDO JUNTOS

22 vuc 2021 2024

m.fv. -

Quien realiza Actividades Plazo (en su caso) Documento
INICIA PROCEDIMIENTO
Solicitante 1. Requiere conocer informacion que genera o posee el Ayuntamiento de Solicitud de
Mayapan, Yucatén y presenta su solicitud de acceso a la informacion Acceso
publica.
a. Via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
b. De manera personal, via correo elecironico, correo postal, mensajeria o
telégrafo.
Unidad de 2. Recibe de quien solicita, la peticion: Acuse de recibo
Transparencia a. De manera personal, via correo electronico, correo postal, mensajeriao solicitud
telégrafo. Continda en la actividad No. 3
b. Via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
Contindia en la actividad No. 5
Unidad de 3. Registra y captura la solicitud de acceso a la informacion en la PNT, y envia Mismo dia de Acuse de recibo
Transparencia el acuse de recibo al solicitante presentacion de la solicitud PNT
solicitud
Unidad de 4. Envia el acuse de recibo generado por la PNT al solicitante a través del 1 dia siguiente a la Acuse de recibo
Transparencia medio o 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 5. Abre un expediente fisico por la solicitud recibida y e asigna un nimero| Al dia siguiente a la Carmpeta del
Transparencia Unico progresivo de identificacion. En este expediente se integraran todos presentacion de la expediente
los documentos relacionados con el tramite y resclucion de la solicitud solicitud
Unidad de 6. Analiza que cumplan con los requisitos obligatorios siguientes: descripcion| Al dia siguiente a la
Transparencia de Ia informacién requerida y la modalidad entrega, asi como que sea de la presentacion de la
competencia del Ayuntamiento de Mayapan, Yucatan. solicitud
RLTvT T8 47 om Co Pl \ ,
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Informacién puiblica gubernamental

recepcion

Quien realiza Actividades Plazo {en su caso) Documento
Unidad de 7. Tuma al &rea que pueden tener la informacion requerida conforme a sus| 2 dias contados a partir | Requerimiento de
Transparencia facultades, competencias o funciones y espera raspuesta. del dia siguiente de la informacién

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. Continda en la actividad No. 9

b. Cuenta con elementos suficientes para localizar la informacion
requerida. Continua en la actividad No. 15

Area responsable

9.

Remite a la Unidad de Transparencia, la solicitud de requerimiento de
informacion adicional, para que sea notificada al particular.

2 dias contados a partir
del dia siguiente del
requerimiento

Memorandum de
requerimiento de
datos adicionales

de la prevencion.

recepcion

Unidad de 10. Notifica al solicitante el requerimiento de informacion adicional, con el fin de| 5 dias contados a partir Acuerdo de
Transparencia que indique mayores elementos, corrija los datos proporcionados o bien| de la presentacion de la prevencion
precise los requerimientos de informacion. solicitud
Solicitante 11. Respecto de la prevencion: Hasta 10 dias contados |Contestacion de la
a. No desahoga la prevencion: Contintia en la actividad No. 12 a partir de la notificacion prevencion
b. Desahoga la prevencion. Continta en la actividad No. 13 de la prevencién
12. Tiene por no presentada la solicitud de acceso a la informacidn 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| del dia siguiente de la informacion

Area responsable

15. Realiza la busqueda exhaustiva de la informacion solicitada y remite la

respuesta a la unidad de transparencia, en la informa que la documentacion
requerida se encuentra disponible de manera ptblica por internet o por
cualquier otro medio.

2 dias contados a partir
del dia siguiente del
requerimiento

Y

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

E. Informacion publica gubernamental

Quien realiza Actividades Plazo {(en su ¢aso) Documento
Unidad de 16. Elabora el documento mediante el cual pone a disposicion la informacion| Al dia siguiente dela Resoelucién
Transparencia que se encuentra disponible de manera plblica indicando donde puede recepcién del
localizarse. memorandum de
contestacion
Unidad de 17. Notifica al particular 1a respuesta final a la solicitud de acceso a la] Hasta el dltimo dia que
Transparencia informacion publica. establece laLey de la
Materia.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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AVANZANDO JUNTOS

Mayapan

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

F. Informacién publica entregada por medio electrénico

Quien realiza Actividades Plazo (en su caso) Documento
INICIA PROCEDIMIENTO
. Solicitante 1. Requiere conocer informacion que genera o posee el Ayuntamiento de Solicitud de
Mayapan, Yucatan y presenta su solicitud de acceso a la informacion Acceso
ptblica.
a. Via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
b. De manera personal, via correo electrénico, correo postal, mensajeriao
telégrafo.
Unidad de 2. Recibe de quien solicita, la peticion: Acuse de recibo
Transparencia a. De manera personal, via correo electrénico, correo postal, Bm:mm_m:m o solicitud

telégrafo. Continia en la actividad No. 3
b. Via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
Contifiia en la actividad No. 5

Unidad de 3. Registra y captura la solicitud de acceso a la informacion en la PNT, y envia Mismo dia de Acuse de recibo
Transparencia el acuse de recibo al solicitante presentacion de la solicitud PNT
solicitud
Unidad de 4. Envia el acuse de recibo generado por la PNT al solicitante a través del 1 dia siguiente a la Acuse de recibo
Transparencia medio o domicilio sefialado para oir y recibir notificaciones. captura enla PNT solicitud PNT
En caso de que no se pueda notificar en el medio o domicilio se notificara en
los estrados de la Unidad de transparencia.
Unidad de 5. Abre un expediente fisico por la solicitud recibida y le asigna un nimero{ Al dia siguiente ala Carpeta del
Transparencia Ginico progresivo de identificacion. En este expediente se integraran todos presentacion de la expediente
los documentos relacionados con el tramite y resolucion de la solicitud solicitud
Unidad de 6. Analiza que cumplan con los requisitos obligatorios siguientes: descripcion| Al dia siguiente a la
Transparencia de la informacion requerida y la modalidad entrega, asi como que seadela|  presentacion de la
competencia del Ayuntamiento de Mayapan, Yucatan, solicitud
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 informacién
recepciéh ™
A)
Sindico Municipal : i?;?\m%mm:? Kasgwicifphl ™
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE SOLICITUDES DE

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

F. Informacion pdblica entregada por medio electrénico

Quien realiza

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

Area responsable

8. Recibe de la Unidad de Transparencia el requerimiento de la informacion.

Analizando e identificando que:

a. No cuenta con suficientes elemenios para la localizacion de la
informacién requerida. Confintfa en la actividad No. 9

b. Cuenta con elementos suficientes para localizar la informacién
requerida. Continia en la actividad No. 15

Area responsable

5. Remite a la Unidad de Transparencia, la solicitud de requerimiento de
informacion adicional, para que sea notificada al particular.

2 dias contados a partir
del dia siguiente del
requerimiento

Memorandum de
requerimiento de
datos adicionales

recepcion

Unidad de 0. Notifica al solicitante el requerimiento de informacion adicional, con el fin de| 5 dias contados a partir Acuerdo de
Transparencia que indique mayores elementos, corrija los datos proporcionados © bien de la presentacién de la prevencion
precise los requerimientos de informacion. ’ solicitud
Solicitante 11. Respeclo de la prevencién: Hasta 10 dias contados | Contestacion de la
a. No desahoga la prevencion: Continia en Ia actividad No. 12 a partir de la notificacion prevencion
b. Desahoga la prevencién. Contintia en la actividad No. 13 de la prevencién
12. Tiene por no presentada |a solicitud de acceso a 1a 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 nformacion requerida conforme a sus| 2 dias contadcs a partir | Requerimiento de
Transparencia facultades, competencias o funciones y espera respuesta, con el desahogo| del dia siguiente de la informacién

de la prevencién.

Area responsable

15. Realiza la busqueda exhaustiva de la informacion solicitada, envia la
respuesta a la unidad de transparencia, en la que informa que la

5 dias contados a partir
del dia siguiente del

Memorandum de
contestacion y

documentacion requerida es de caracter publico, remitiendo en version requerimiento documentacién
I electronica la informacion a entregar. anexa en version
electronica
2 dias contados a partir Resolucién

16. Elabora el documento mediante la pone a disposicion [a informacion

del dia siguiente de la
recepcion del

Unidad de
Transparencia solicitada en version electrénica.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESOQ A LA INFORMACION PUBLICA
F. Informacion piiblica entregada por medio electrénico
Quien realiza Actividades Plazo (en su caso) Documento
memorandum de
contestacion
Unidad de 17. Notifica al particular la respuesta final a la solicitud de acceso a la| Hasta el Ultimo dia que
Transparencia informacion publica. establece la Ley de la
Materia.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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AVANZANDO JUNTOS

Mayapan

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

G. Informacién reservada (total o parcialmente)

Quien realiza Actividades Plazo (en su caso) Documento
INICIA PROCEDIMIENTO
Requiere conocer informacion que genera o posee el Ayuntamiento de Solicitud de
Mayapan, Yucatan y presenta su solicitud de acceso a la informacién Acceso

publica.

a, Via Platafcrma Nacional de Transparencia (PNT)

b. De manera personal, via correo elecirénico, correo postal, mensajeria o
telégrafo.

Unidad de Recibe de quien solicita, la peticion: Acuse de recibo
Transparencia a. De manera personal, via correo electronico, correo postal, mensajeria o solicitud
telégrafo. Continta en fa actividad No. 3
b. Via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
Continta en la actividad No. 5
Unidad de Registra y captura la solicitud de acceso a la informacion en la PNT, y envia Mismo dia de Acuse de recibo
Transparencia el acuse de racibo al solicitante presentacion de la solicitud PNT
solicitud
Unidad de Envia el acuse de recibo generado por [a PNT al solicitante a través del| 1 dia siguiente ala Acuse de recibo
Transparencia medio o domicilio sefialado para oir y recibir notificaciones. captura en fa PNT solicitud PNT
En caso de que no se pueda notificar en el medioc 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 ntmero| Al dia siguiente ala Carpeta del
Transparencia {inico progresivo de identificacién. En este expediente se integraran todos presentacion de la expediente
los documentos relacionados con el trémite y resolucién de la solicitud solicitud
Unidad de Analiza que cumplan con los requisitos obligatorios siguientes: descripcion| Al dia siguiente a la
Transparencia de la informacion requerida y la modalidad entrega, asi como que sea de la presentacion de {a
competencia del Ayuntamiento de Mayapén, Yucatén. 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 informacién

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

G. Informacién reservada (total o parcialmente)

Quien realiza

Actividades

Plazo (en su caso)

Documento

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 localizacién de la
informacion requerida. Continda en la actividad No. 9
b. Cuenta con elementos suficientes para localizar la informacidn
requerida. Continda 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| 5 dias contados a partir Acuerdo de
Transparencia que indique mayores elementos, corrija los datos proporcionados o bien| de la presentacién de la prevencidn
precise los requerimientos de informacién. solicitud
Solicitante 11. Respecto de la prevencion; Hasta 10 dias contados | Contestacion de la
a. No desahoga la prevencion: Continta en la actividad No. 12 a partir de |a notificacién prevencion
b. Desahoga la prevencion. Continda en la actividad No. 13 de la prevencion
12. Tiene por no presentada la solicitud de acceso a la informacion plblica. Acuerdo
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
ONT 13. Genera acuse de recibido con los nuevos plazos de respuesta aplicables Acuse de recibo
Unidad de 14. Turna al area que pueden tener la informacion requerida conforme a sus| 2 dias contados a partir | Requerimiente de
Transparencia facultades, competencias o funciones y espera respuesta, con el desahogo| del dia siguiente de la informacién
de la prevencion. recepcion
Area responsable | 15. Realiza la bisqueda exhaustiva de la informacion solicitada y remite la| 2 dias contades a partir | Memorandum de
respuesta a [a unidad de transparencia, en la cual clasifica la informacion| del dia siguiente del contestacion y
solicitada como reservada (total o parcialmente) requerimiento version plblica en
En el caso de clasificacion parcial deberan remitir la versién publica su caso
16. Elabora acuerdo indicando en éste, la circunstancia que determiné el area| Al dia siguiente de la Acuerdo de
Unidad de responsable sobre la informacion, y remite el expediente de la solicitud al remision del remision
Transparencia Comité de Transparencia. memorandum de ‘
iy contestacion N
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

G. Informacion reservada (total o parcialmente)

del Comité de
Transparencia

Quien realiza Actividades Plazo (en su caso) Documento
Comité de 17. Reclbe de la Unidad de Transparencia el expediente de la solicitud, | 2 dias contados a partir Oficio ¥
Transparencia determing confirmar, revocar o modificar la respuesta del area responsable, | del dia siguiente de la Resolucion del

y remite a la Unidad de Transparencia, via oficio indicando en éste su remision comité de
resolucion. transparencia
Unidad de 18. Recibe del Comité de Transparencia, oficio con la resolucion mediante la
Transparencia cual:
a. Confirma la respuesta de la unidad administrativa. Continda en la
actividad No. 21
b. Modifica o revoca la respuesta de [a unidad administrativa. Continda en
fa actividad No. 19
Unidad de 19. Notifica al area responsable la resolucién del comité de transparencia, para Al dia siguiente de Notificacion
Transparencia efectos de que de cumplimiento a lo dispuesto en la citada resolucién. recibir oficio y resofucidén

Area responsable

20. Remite a la Unidad de Transparencia, |a respuesta a la solicitud, dando

2 dias contados a partir

Memorandum de

Y3 Mayapan e
an yapén ﬁ«%,
Sl

Ssshes, Yue, 2021- 2024

cumplimiento a la resolucion del Comité de Transparencia. del dia siguiente de la contestacion
notificacion.
Unidad de 71. Notifica al particular la respuesta final a la solicitud de acceso a la| Dentrode los 10 dias
Transparencia informacion pablica y la resolucion de comité de transparencia. siguientes a partir de la
presentacion de la
solicitud.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESC A LA INFORMACION PUBLICA
H. Prérroga
Quien realiza Actividades Plazo (en su caso) Documento
INICIA PROCEDIMIENTO
Soiicitante 1. Requiere conocer informacion que genera o posee el Ayuntamiento de Solicitud de
Mayapan, Yucatan Y presenta su solicitud de acceso a ia informacion Acceso
ptiblica.
a. Via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
b. De manera personal, via correo electronico, correo postal, mensajeria o
telégrafo,
Unidad de 2. Recibe de quien solicita, Ia peticion: Acuse de recibo
Transparencia a. De manera personal, via correo electronico, correo postal, mensajeria o solicitud
telegrafo. Continda en la actividad No. 3 ’
b. Via Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
Continda en la actividad No, 5
Unidad de 3. Registray capturaia solicitud de acceso a fa informacion en la PNT, y envia Mismo dia de Acuse de recibo
Transparencia el acuse de recibo al solicitante presentacion de |a solicitud PNT
solicitud
Unidad de 4. Envia el acuse de recibo generado por la PNT al solicitante a traves del 1 dia siguiente a la Acuse de recibo
Transparencia medio o 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 fransparencia.
Unidad de 5. Abre un expediente fisico por la solicitud recibida y le asigna un nimero| Al dia siguiente a Ja Carpeta del
Transparencia Unico progresivo de identificacion, En este expediente se integraran todos presentacion de la expediente
los documentos relacionados con el tramite ¥ resolucién de la solicitud solicitud
Unidad de 8. Analiza que cumplan con los requisitos obligatorios siguientes: descripcién| Al dia siguiente a la
Transparencia de la informacién requerida y la modalidad entrega, asi como que sea de la presentacion de la
competencia del Ayuntamiento de Mayapén, Yucatan. 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
; recepcién L
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