UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DE]L.

H. AYUNTAMIENTO DE CUNCUNUL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

Cuncunul, Yucatan a 29 de Octubre dc 2010

Manual de Procedimientos
Atencion a las Sohoindes de Acceso g la Informacion Pablica



[~

INDICE
Pagina
O U IO . oo i 3 ;
II|

Marco JUrTdiC o 4 -

Lo,
Procedimiento para la recepeion de las solicitudes de acceso a la informacion
] Y o 5
Procedimiento de requerimiento de informacion publica a las unidades
Administrativas v Circea al SOUCTIANTIC. ..o it e e e eeeeeeae e reeae s O
Otros plazos a considerar dentro del procedinuento interno para e} tramile de las
Y ETe) £ 1 Lo S U &
Procedimienio de requerimiento de acceso a Datos PPersonales a las unidades
administrativas y entrega al SONCHANE .. e e, 12
Procedimienio de correccion yv/o actualizaciom de Datos Personales.. oo, 14
E T I AL . et eeet st ees st ere s ee bt s e e b e et ee s aes bt s s et aa st e emae e e mnaan e e e naan eeamannnn e e s eeesrrnrannns 135

Manual de Procedimientos
Alencion a las Solicitudes de Acceso o la Informacian Pablica




fad

INTRODUCCION

FEl H. Ayunfamiento de Cuncunul a traves de su Umidad de Acceso la

Informacion Publica. ha elaborado el presente Manual de Procedimientos
para la Atencidon a las Solicitudes de Acceso a la Informacion Pablica, con
el proposito de apoyar a los servidores piblicos responsables dcl proceso en la
propia Unidad de Acceso v en las Unidades Administrativas de Ia
Administracion  Publica Municipal. Asimismo, se busca homologar el
proceduniento reterente al tramite en mencion y dar cumplimiento a la Ley de

Acceso a la Informacion Publica para ef Estado y los Municipios de Yucatan.

La elaboracion del presente documento refleja ¢l esfuerzo y compromiso de la
administracion  municipal  para [lacilitar al particular  solicitante ¢l
procedimicnto en la obtencion de la informacion pablica generada, conservada

v en poseston del H. Avuntamiento de Cuncunul.

Hs importante sehalar que con ¢l proposito de mantener actualizado el Manual,
se debera revisar periodicamente por parte del personal responsable de su

operacion.
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INTRODUCCION

-} TL Avuntamiento de Cuncunul a través de su Unidad de Acceso la
Informacion Pablica. ha elaborado cl presente Manual de Procedimientos
para la Atencion a las Solicitudes de Acceso a la Informacion Pablica, con
¢l proposito de apoyar a los servidores publicos responsables del proceso en la
propia Unidad de Acceso v en las Unidades Administrativas de la
Administracion Pabhca Municipal. Asimismo, se busca homologar el
procedimiento referente al tramite en mencion vy dar cumplimsento a la Ley de

Acceso a la Informacion Publica para cl Estado v 1os Municipios de Yucatan,

La elaboracion del presente documento retleja el estuerzo y compromiso de la
administracion municipal para facilitar al particular soitcitanic  cl
procedimiento en la obtencidon de la informacion pablica generada, conservada

v en posesion del [1. Ayuntamiento de Cuncunud.

[{s 1importante senalar que con el proposito de mantener actualizado el Manual,
se deberd revisar periddicamente por parte del personal responsable de su

operacion.
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Procedimiento para la recepcion de las solicitudes de acceso a la

informacion publica

- ACCCSo.

No. Actividad Responsable
! Rectbe al particular, orienta v proporciona ¢l formalto Tilular del UMAIP
- correspondiente. (Formato )
2 | Elabora la solicitud de acceso a la informacion pablica | Particular solicitante.
| en el tormaloe antonzado o por modalidad electronica
habitiiada, de no sev asiwr al paso 4.
3 | En casos Esjjt:ciﬁ}éé, pndra auxiliar al ']-?_rartic-ufar en el Titular del [JMAILP
llenado del formato de solicitud.
4 | Blabora y presenta la solicitud de acceso a la Particular solicitante.
informacion. por medio de un escrito libre o bien, por
comparecencia ante la unidad de accese a la
informacion.
5 | Recibe del particular la solicitud de acceso y verifice Tiodar del UMAIP
que cumpla con los requisitos dei articulo 39 de la Ley.
6 Latrega al particular copia de la solicitud como acuse Titular del UUMAIP
. de recibo, en la gue debe constar de mancra fehaciente
la fecha de presentacion de la misma.
7 :j"li;:'s:ﬁill*}'énémpia de la solicitud, firmada v sellada. Particular solicitante.
8 'l Abre un expedienie para el tramute de la solicitud de Titular del UMAIP

NManwal de Procedimicentos
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Procedimiento de requerimiento de informacion pablica a las unidades

administrativas y entrega al solicitante

No. Actividad Responsable I

I'n el caso de que la informacion solicitada sea publica: ‘

] chuieré a la Umdad Administrativa correspondienie  la | Titular del UMAID

- informacidon  solicitada, mediante oficio y fotocopia de la

solicitud, dentro de los 2 dias hébiles siguientes a la recepeion de f;ﬁ;fjg‘?
| la sohcitud. (Formato 2) i
2 i Recibe la solicitud de informacién. La Unidad Adminisiativa|  Unidad
cuenta con un plazo de 7 dias habiles contados a partir del dia Administrativa

siouiente de a fecha de recepetdn del requerimicento, para renyiur

“a la Umdad de Acceso la documentaciom con la informacion

solicitada, mediante oficio o memorando de respuesta.

_ . _ : — L T L R -r",,;,
Verfica la existencia v dispomibibidad de la miormacion 1 Inidad {7 R

| ey
sohicifada. \ Administrativa - FCELE

-

4 Sifa informacion se encuentra en los archivas de la Unidad | Unidad
Administrativa, reproduce los documentos correspondientes, i Administrativa
5 | Remite a la Unidad de Acceso ol oficio o memorando de
respucsta a la solicitud. Anexa las reproducciones del expediente UImdad
o documentos gue contienen la informacion solicitada. (Formato | Admunistraliva
: )

0 Recthe v analiza la informacion entrcgada por la Umidad | Tiiufar de la Unrdad

Adminisirativa. de Acceso

7 | Llabora la rcsolucion para cotregar la documentacion con la | Titular de la Unidad |
|

informacion solicitada. {Formato 4} de Acceso

WManual de Procedimienios
Atencion a las Sohcitudes de Acceso a la Informaciéon Poblica
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Nottlica al domicilio indicado por ¢l parficular en Ia sobiciud
(I'ormato 5} o por estrados en el case de no haber proporcionado

domicihio (Formato 6) la respuesta a la solicitud de accesa dentro

del plazo de 12 dias habiles siguientcs a la lecha cn la que sc

recibid 1a solicitud (art. 42 de 1a [.cy) seinalando on su caso, la
modalidad d¢ entrega de informacion v el importe  de los

derechos que deben pagarse previamente a la enirega de la

L misma.

Conservard la mformacidm que dcé respuesta a la solicitud,

durante un plazo de 10 dias habiles. contados despuds de la fecha

de nolilicacion.

| Titudar del UMAIP

Titular def UMAILP

[}

- Stempre y cuando el solicitante acuda dentro del plazo sefialado

cn ¢l paso anterior, s¢ entrega la inlormacion dentro de los tres
dias habiles siguientes al que la Unidad de Acceso hava emitido
la resolucion  corrcspondicente, siempre que ¢l solicitante
compruche  huber  cubierto el pago  de  los  derechos

correspondieries

b

Entrega la resolucion y la informacidn al particular que presente

la copta  de la solicitud y/o el comprobante de pago de los

' derechos correspondientes.

En caso de que el sohciiante no acuda a la Unidad de Acceso
dentro del plazo de los 16 dias habiles, se elaborara el Acwerdo

correspondiente.  El  sujeto  obligado queda eximido de

' responsabilidad. salvo ¢f derecho de la persona de volver a

presentar solicud (Formato 7).

| itular del UMAIP | et

Titular del UMAIP

——— 5
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Otros plazos a considerar dentro del procedimiento interno para el

tramite de las solicitudes

e ———

COmO reservada:

VIn el caso de que la informacion solicitada estd clasificada

I ! Remite a la Umdad de Acceso et olicio 0 memorando de

respucsta a la sohicitud, seialando la informacion que considera
rescervada, dentro del plazo de 7 dias habiles, sehalado on ¢l paso

2 (Formalo 8).

. 2 | Elubora ¢l ﬂuuur:;lu::'r_'r@i uc clasifica la informacion como reservada.
en los lerminoes det articulo 15 de la ey (Formato 9). L.a rescerva
puede ser complicta o parcial del documenio. En aquellos
documentos que coulengan inlormacion, tanto publica como
reservada, se podrd  proporcionar la de  caricter pablico,

climinando las partes o secclones clasificadas como reservadas.

- bin tales casos, deberdn seflalarse las partes o secciones que

fueron eliminadas (Art. 41 de la Ley).

' Dlabora la resolucion en ¢l que se indica el plazo de reserva

Lad

- (Formato 10).

. (Formato 5) o por estrados en el caso de no haber proporcionado

plazo senalado cn ol articulo 42 de la Ley.

—— W, LAt

5 I:ntrega la resolucion correspondiente. Orienta al particular sobre

INAIP.

4 I Notifica al domicilio indicado por ¢l particular en la solicitud

| domicihio (Formato 6) la respucsta a la solicitud de acceso, en ¢l

Lnidad

Admmistrativa

Titular de 1a Unidad

de Aceeso

ErTE

| Titular de la Unidad |

de Acceso

st derecho de interponer recurso de inconformidad ante ¢l |

i\ En el caso de que la informacion selicitada contenga
|

nformuicion confidencial:

3

6 Remite a la Unidad de Acceso ¢f oficio ¢ memorando de

" Unidad

- - . T

Manual de Procedimientos
Atencion a las Soliciiudes de Aceeso 4 la Informacion Pablica




respuesta a la soheitud, seiialando la informacidn considerada

Ccomo conlidencial, dentro del plazo, sciialado en ¢l paso 2

(Formato 11},

Admiinistrativa

Lilabora ¢l Acuerdo que clasifica la informacion como
confidenctal {Formato 12}. 1.a clasificacion puede ser completa o
parcial. En aqguellos documentos que contengan imnlormacton,
tanto publica como conlidencial, s¢ podra proporcionar la de
caracter publico, eliminando las paries o secciones clasificadas
como conlidenciales. En lales casos, deberan scialarse las partes

0 scectones que fucron climimadas (Art. 41 de la Ley)

de Acceso

Elabora la resolucion en el que se clasilica la inlormacion como

confidencial (T'ormaio 13).

9

o

Notilica al domicilio indicado por el particular en la solicitud

(I'ormato 6) o por estrados en ¢l caso de no haber proporcionado
domicilio (Formato 7) la respucsta a la solicitud de acceso, en ¢l

plazo sefialado en ¢l articulo 42 de la Ley.

Tritalar de la Unidad

de Acceso

Entrega la resolucton correspondicnte. Oricnta al particular sobre

su derecho de interponer recurso de inconlormidad ante del

INAIP.

1t Remllﬂd Ia Unidad de Acceso dentro del plazo de tres dias

H

En el caso de que la informacion solicitada no se encuentre en

loy archivos:

habiles contados « partiv en que le fue turnada la solicitud, por
medio de olicto donde lunde ¥y molive la inexistencla de la

Informacion en sus archivos {I'ormalo 14).

Unidad

Admimnistrativa

Titular de la Unidad |

]

"_..-"

12 Recibe el oficio sobre la inexisiencia de la informacion en la !.'_I_'i-mlar de la Unidad
! Unidad Administrativa. de Aceeso

13 Clabora la resolucién Lﬂrrcspﬂmhcnle [undamentando v | Titular de fa Unidad
: motivando la inexisiencia de la imlormacion (Formato 135) | de Acceso

14 ;1 Notifica al domicilio indicado por ¢l particular en la solicitud

Manual de Procedimientos
Atencidn a las Solwcitudes de Acceso a la Informacion Piblica




(Formato 6) o por estrados en el caso de no haber proporcionado
domicilio (Formato 7) la respucsta a la solicitud de aceeso, ¢n ¢l

plazo scnalado ¢n ¢l articulo 42 de la Ley.

1)

Fntrega la resolucion. Orienta al particular sobre su derccho de

nterponer recurso de inconformidad anle el Secretario Fjecutivo

suficientes parvd localizar los documentos o son erroneos:

Titular de ta unidad

unidad de acceso

Remite a la Umdad de Acceso, dentro de los 2 dias habiles
sigulentes a gue le fue twrnada ia solicitud, que los datos
proporcionados en la misma no son suficientes para localizar los

documentos o son erroneos (Formato 16)

Elaborara el escrito dirigido al solicitante para ¢l requerimiento

para informar al solicitante, por Unica vez, de las omisiones o
errores que deben ser subsanados dentro de cinco dias habiles |
sigulenles a la presentacion de la sohiciiud. (Formato 17)

Fiste requerimiento interrumpird el plazo cestablecido en el

——— e —— s mr g

Notifica el requerimiento a la dircccion indicada por ef |

solicitante, por estrados ¢n caso de no haber propoercionado

Debera responder a esla peticion aclaratoria en un plazo de cinco

Unidad

Admimstrativa

Titular de la Uinidad

de Acceso

dias lwibiles a partir de la notilicacion v en caso de no hacerlo se

tendrd por no presentada la solicitud. Si ¢l solicitante aclara ir al |

paso No. 21 i

Particular ‘

soilcitante

Elaborara el Aecwerdo respective para desechar la solicitud por ‘

15
det TINAJP.
!
|
16
17
_!
articulo 42 de la [ ¢y,
18 |
domicilio, 0 por via elecironica.
19
200
falta de aclaracion. (Formato 18)
21 |

Reecibe del soliciiante escrilo libre donde aclara, precisa, corrige
o completa la solicitud presentada. Lntrepga copia det mismo
de manera

como acuse de recibo, en el gque debe constar

Manual de Procedimicnios
Atenciom a las Solicitudes de Acceso a la Informacian Mablica
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fchaciente fa techa en que se da cumplimiento al reguerimicnto,

22 | Informa  al solicitante que el plazo de 12 dias habiles para dar
respuesta a la solicitud cmpicza a computarse de nucva cuenta a

partir de la fecha en que se da por cumplido el reguerinuento.

I'n el caso de ampliacion del plazo de entrega de informacidn:

23 " Remile a la Unidad de Acceso el oficio o moemorando de

respuesia a la sohicitud, especificando el motivo por el cual sc Unmdad
| solicila la ampliacion de plazo para dar respuesta a una solicitud, Administrativa
esto dentro del plazo de 7 dias habiles o maximo dentro del

plazo de los 12 dias habiles correspondiente.

——— s xamnn L

Algunas razoncs per las quc se pucde solicitar esta ampliacion:

1. Cuando ¢l volumen de la mformacion solicitada sea muy

extenso, es decir. mas de 500 copias.

-

Por causa de fuerza mayor o caso fortuito; o

5. Por  cualquier otra causa quc pueda  wmpedir,

[T "

razonablcmentc, la entrega oportuna de la informacion.

24 ¢ Elaborara ¢l eserito dingido al solicitante para informar que ¢l |

plazo s¢ ampliarda hasta qunce dias mas. So6lo en casos

excepelonales, debidamente justificados, v previa notificacion al

solicitante, ¢l plazo totat scra de hasta seis meses. (Formato 19)

frd
A

- Notifica dentro del plazo de los 12 dias habiles, al domicilio

indicado por el particular en la solicitud, o por estrados ¢n ¢

caso de no haber proporcionado direccion.

Manual de Procedimienios
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Procedimiento de requerimiento de acceso a Dafos personales a las

unidades administrativas v entrega al solicitante

'No. | Actividad | Responsable
| l Analiza la sohcitud v vertlica que cumpla con los | Titudar de la Unidad de
- requisitos del articuto 39 de la Ley. Adjuntando la Acceso il .
! T e e
if fotocopia de una identificacion oficial. ;{;ﬁ:ﬁ;
' : . S e e . L. S I S T
2 Requiere a la LUmdad Adnumstrativa correspondiente o
i
ii fa informacion solicitada, mediante oficio v fotacopia | Titular de la Unidad de J‘"“?
I de la solicitud, dentro de los 2 dias habiles siguienles a Acceso

| la recepaion.

Rectbe ¢l requertmiento de la Umdad de Acceso.

Lt

P Cuenta con un plazo de siete dias habiles, para remitir

el documenta o expediente donde se encuentren los | Unidad Admanistrativa

Datos Personales solicilados.

4 | Verttica la cxistencia vy dispomibihidad  de lag
[

| informacion solicitada. Unidad Admimistraliva

5 Remife a la Unidad de Acceso ¢ memorando de

respucsta a la solicitud. Anexa las reproducciones del

!1 | expediente o documentos que contienen la nformacion | Unidad Administrativa
|
| solicitada.
0 | Recibe la mlormacidon entregada por la Uwmdad | Trular de fa Unidad de
Administrativa. Revisa v anaitza dicha intormacion. Aceeso
7 Elabora la resolucion para entregar ia documentacion | Titular de la Unidad de
1
con la Informacion solicitada, ACCCs0o

8 lilabora la notificacion correspondiente, acerca de la ;

respuesta a la sobicitud de acceso, schalando ¢l importe | Auxihar de la Unidad de

Manual de Procedimienios
Alencion a las Sohenudes de Aceeso a la Informacion Pohlica
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de los derechos que dchen pagarse previamente a la

L entrega de fa inforniacion requerida,

i

Acceso

Notifica al domicilio indicado por el particular en la

soliciiud {(I'ormato 6) © por estrados en el caso de no
- haber proporcionado domicilio {(Formato 7) la respuesta

a la solicitud de acceso, eon el plazo sehalade en el

Recibe la notiticacion. Firma de rectbido.

Particuiar solbicitanie

Tritular de la Unidad de

Acceso

lentrega fa resolucion v la informacion requerida al

particular quc preseote identificacion olicial v la copia

derechos correspondientes.

de la soliciiud v/o el comprobanle de pago de los !

Pl

Firma onginal v copia del acuse de recibo, mismo que

se encuentra en la parte inferior de la resolucion.

9
|
i arlicuio 42 de {a Ley.
Y
i: S
12
13

 Recibe la informacion pablica solicitada. pagando ¢l

- de la resolucidon onginal, la mmformacion solicitada

(copias, disquete, etc.) v su recibo de pago.

importce de los derechos correspondientes, acompaiado

Particular sohieitante

Particular soliciiante

“En el caso de gque los datos de la solicitid no son

| suficientes o SOR erFOREOS:

b

S¢ sigue lo correspondiente en el procedimiento cn el

pasos del 16 al 22

apartado de: otros plazos a considerar dentro del

procedimicnlo interno para el wramite de las solicitudces

Manual de Procedimientos
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Procedimiento de correceion y/o actualizacion de Datos personales

No. Actividad ; Responsable

I | Analiza la solicitud y verfica que se especitiquen los

Titular de la Unidad de

i
[

datos que se requicren modificar, ancxando los Aceeso

| documentos oficiales ¢n lo que s¢ compruchen los

~datos corregidos.

by

- Requiere a la Unidad Administraiiva correspondicale

la mlommacion solicitada, medianie oficio v fotocopia | Titular de la Unidad de

- de la sohcitud, dentro de los 2 dias habiles siguientes a ACCESD

- ld recepeion.

— i s =, 1] = 47 =, = 1 s s F———————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————— 8§ s

Recibe ¢ reguerimicnto de la Unidad de Acceso.

e

Cuenta con un plazo de dius habiles,

para renmur el memorandum en donde se constata que | Unidad Administrativa

resulla  procedente el acto  de  correceion o

 complementacion de Datos Personales.

4 | Recibe € memorando y emite un acuerdo en ¢l que sc

instruve a la Umdad Administrativa a realizar la

correccion o complementacion de los Datos Personales, | Tilular de la Unidad de

schalando los datos correctos e indicando que se anexe Acceso

;- a la correce1on del documento dicho acuerdo. |
T1tular de la Umdad de |
|

Flabora la resolucion.,

o

: ACCesn

6 | Llabora la notificacion correspondiente, espectlicando | Auxiliar de la Unidad de |

que resultd procedente la modificacidn de los Datos Acceso

personales, igualmente cuando esio no sea posible.

7 Notitica al particular en su domicihio, dentro de un

| plazo de 30 dias habiles contados a partir de la

recepeion de la solicitud. Quedandosele como acuse de | Titular de la Unidad de

 recthbo ¢l documento original de la notificacion y Accesa

A

Maroal de Procodimuendos.
Adeneion a las Solwitwdes de Aceeso g fu llormacioen (Mhhica.
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irmando de recibido la copia del mismo. i

Particular solicitante

Recibe 1a notificacion.

Pntrega la resolucion al particular guc presenle fa copla

de la solicitud o en su caso, la notificacion, |

1)

Firma original ¥ copia del acuse de recibo, mismo que Particular solicitante

s¢ encuentra en la parte inferior de la resolucion.

—_——— e e . - . ————m——-

Maral de Procedimiantos.
Alencion i las Solwcilodes de Acceso o la Inlormgeion Pablica.




Formatos

Manual de Procedimientos.
Adencion a las Sohowdes de Accezo a la Informacian Paoblica



. r-::__%!;-f"f -~ . e
gf‘fu Tt ™M AT P
i

Formato 1: solicitud de acceso
a la informacion puablica.
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SOLICTTUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUIBLICA

L. DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS (OPMCIONAL)

Sexo. [ Femenine Hasculing Fechu da nacinienty. dia __mes . afn
i
Oeupacicn. e -
o Lomo se caterd usted de lu existonciy dul procedumenio de aceeso @ la informacon?
E Katha EJ Pernodicn Televisicme i e e B D Imemet Qo ety T lespecitiouz) I
2 INSTRUCTIVO l
| *  Llenar a maquing o leira de moide legrible. l
; *  LaUnidad de Acceso le quxiliara on [y claboracion de Ta presente solicitud |
*  Lncaso de requerw mbormacion difeien te. debera solicitares cads wna en un [ormato independiente ;

dependencia o entidad que puede lenerlos, o en casa prede comumcarse con el TINAIP 4
*  knzaso de presentar 13 solicitud mediang o

*  Cuando la mformacion salicitada no COTTespode a éste Asuntamiento, g Unidad de Avcuso, le orientarg sohre ta

esentante lepal, debera acrediturse la representacion con la dosumentacion
|' legal cotrospondiente carig pader (personas 11sas) o testimanio notandl (persunas morakss )

OF SO0 0 43247 !

*  Mientras mas claca v precisa sca su sohettud, v on o medidy de o pasihle wdentifique los documentos que puedan comtener la |

mlormacion, serq mas facil v ripldo localizarles,

—_— . . —_— —— . T e— —_— —— —_—

3. INFORMACION GENERAL

¢ Eltormato esti disponible en ja Unididg U

*  Eslnpordiunic sefialar un domicilio nara redt
realtearan por estrados en la Linidad de Acceso,

*  Luamingineaso la dopendencia g entidad podra condicionar |a cutrega de la mfornwerda, mdiéndple Jue motive o justifigue

sl sl

1usmas cstablecido en las leves fiscales.

procesannento de la misma. mi ¢l presentara condorme af inderds del soltgitanie,

presentadas, dentro def términe de doce djas habiles signicnles a aquel oo que reciban g

camipruche haber cubieria ol piago de los derechos cortespondicites

plazy total serd de hasia sers meses

*  Lafahade respucsia a nna soliciud de acieso en los plusos sefiaados. sc enendera rosy
ficta)

*  Fncaso que la respuesia a sy soliwsiud de accesn seu ncrarivi, que no hava sido PrODOTe

| notricactdn o a ly confrgurzeidn de ln nepativa ficta

Mumero de folio:

Fecha de recepeion:

Nombre v firma de recibjda-

Alencion a las Sohicitudes

»a L Informacion def H. Avuntamicito de Cuneuny]
pubicaciones. Cuandn no w preporcionare o damicilio. las nolificaciones s

* [Lawformacidn serd entregada on el vstado en ¢l gue se encuentre. L a oblivacién de proporcionar informacion o moluve el

*  Las Umidades de Acceso a iy Informacion Piablica deberan dar respuesta a las soliciiudes de aceese a la informacor:
debidamente fundada ¥ motivada, que precise on sy caso, los dercelos por los costos dervados de la reproduceion v envio de
la misma, ast cowo la modalidad Cique sera entregada la wlonmazion L mformacidn debers cntreparse dentro de los [res

dias lihiles siguientes ul que la Unidad de Acceso hava emindo resolucitn correspandicnle, siempre gue ol salicianio

Cuando existan razoncs sticientes que ipidan cntregar la mmfarmacion cn cste plazo, se informara at solicitanie v of wlaso S
: . k
amphard hasta quince dias mds. Sélo en Ciisos excepciongles, debidamenys tushticados, v previz notificacion al splicilanle, ]

*  Losservicios de acceso a la informacion publica son eratuttos. salve cl pagn de los costos derivados de g reprodoceion de oy |

sobicitud, mediante resolucian

elta &1 sennida negativo (neealiva ‘

wnada dentro de los plazos |

correspendientes o considere que [a informacion pablica eniregada es meomiplela o no curresponda a la requerida on la
solicitud, podig IMIETPANGE POT SEIMISHO 0 a raves de sy oo itrmy tepresentaiic, ¢l recurse do eonlformidad ante of
Secretario Biccubive del Tnstiute statad de Acceso a la Informacian Publica dentro de los quinee dias habtes sipurentes a 1a

Manual de Procedimicnios.
¢ Accesa a la Informacisn Publica
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4. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE

Solicitanto

. ﬁpgﬁiﬁ"i"amnm .ﬁpe]limmu?‘a;iﬂ{crn'a:l_ -

PR Cise de Personag Maoral

Mamsire (5

Ienonnacednn o Bason Sncial

lieprescrtanle Jegal (en st casc

A]'?--:ll itto Patzrng

Apciiido Matemo
 Lonucdie para recibit notificaciones {opcional)

N onthre (;;} R

S MODALIDAD EN QUE DESEE LE SEA PROPORCIONADA LA INFORMA CION

Sefiale con wna XN la opeidn deseada:
Consulta dirceta de documentos cn la Unidad de Accesao a [a Informacian —=Sin SOSLO
Conswlta en ¢! siio de Internet —=Sin costo

Do upOC

Copras smmples entregadas en EM:EI;";: de lu Umidad de Acccso a la Informacion Concosto §
Copuas certificadas entrepadas endl domicilio de la Unidad de Accesa a la Toformacion —Con coslo $
Disquete 3.37 ¢ CD-ROM entregado en el domicilio de a Unidud de Acceso a la Informacion —Con coslo % _
Proporcionacé ¢l medio magnéneo {USH, disqueue, CD o DVD) para oblener la mtormacion solicitada -Sm costa

6. DESCRTPCION DE LA INFORMACION SOLICITADA

1 el capacio no es suttcicnle, pucde anexar hoias a esta solicitud,

7. DATOS DE LA INFORMACLION SOLICITADA

mfermazion. $1 el cspacio vo es suficiente, pucde anexar hojas a esta solicited.

L.

Con ¢l 1in de brindarle un mejor senvicio, se susicre nraporcionar todos los datos que considere facitilan la busgueda de dicha

. DOCIUMENTQOS ANEXDS;

Seflale con una X 1a opeidn cotrespongdicuju:
U Copiade la Cana Poder o ToRSE S 0w M otaria)
O Cualgwer omo docuniento-tARRe: 12 leritima representacion:
L

formacion)
Docuwmentes anexos a la solicitud (sélo cn cuso de no ser suficientes los Cspacios 3 v i

Ll

Comprobante do pago de desecho (sélo en caso de solicitar la reproducsion a traves de la Unidad de Aceeso a la

——aru

Manual de Procedimrentos.

Atenc:on a las Selicitudes de Accese a la Intormacton Pabhica,



