H. AYUNTAMIENTO DE SUMA DE HIDALGO, YUCATAN Q
2015-2018 —

AYUNTAMIENTO

2015-2018

3 con Orden para todos

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL AYUNTAMIENTO DE
SUMA, YUCATAN.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ACCESO DE
INFORMACION PUBLICA DE SUMA, YUCATAN.

Periodo que se publica: 2015 - 2018

Unidad Administrativa Responsable de Poseer la Informacion:

Titular del UMAIP.

Nombre y Firma del Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion.

C. ERJKA CEL POOL

Fecha de generacion ¢reiendo Q0 Sesion A= (Ao :
e\ O3 didkmitye de 20\5.

Fecha de Actualizacién: 03 DE DICIEMBRE 2015

Palacio Municipal, domicilio conocido, C.P. 97527, Suma de Hidalgo, Yucatan, email: hasuma_15_18@hotmail.com Tel. 99.11.05.24.66


mailto:hasuma_1S_18@hotmail.comTe!.99.11.05.24.66

&

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD MUNICIPAL
DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DE
SUMA, YUCATAN.

Elaboré Fecha de aprobacion en sesion de eabildo

ERIKA ISABEL CEL POOL 03 /DIC |2015







g
S¢
r O % d‘
INDICE O =8
) 'EQ
1T T T R P N RO SO RTINS =z F =
n =3
=<
Marco Juridico...... il - £ < S L i O g §
- .- I‘
D O TV TCTONIES v aumiseusins sovuimoninsisiinsissassussoassi i ore oo sn iR v Ab oo PRSBSOS ST B b
Procedimiento para la actualizacion de la informacion publica de difusion obligatoria............ 7
Procedimiento para la consulta de la informacién publica de difusion obligatoria........c...... 8
Procedimiento para la recepcidn de las solicitudes de acceso a la informacion
Publica, de acceso y correccion de datos Personales.........cuvririerierceissssrsessesserssassessenns 9
Procedimiento de requerimiento de informacion publica a las unidades
Administrativas y entrega al SONCIANTE. ......coo it ns it es s s asssss e seasssves s e sansssan e emans sbas bbb e e
10
-4
o 0 sz

Otros plazos a considerar dentro del procedimiento interno para el tramite de las

- £, Y
o {Tal) 7= ) PR 12 S8R
& Z gl :
g 1‘:‘: Ay ‘i 3
8ol S¥

o
1)
Procedimiento de requerimiento de acceso a Datos Personales a las unidades administrativas y entrega al $E
i o B
SOlIGIEANLE i aia i R R T L L S Oy w?
16 *
Procedimiento de correccion y/o actualizacidn de Datos Personales.........co s ieinnninns 17
Formato 1: oficio para requerir a las unidades administrativas la informacion del articulo 9.... 18
Formato 2: respuesta de la unidad administrativa entregando informacién de la fracciones de
B EIEUO ccuvsuacsvsmanoaisca srevadssns et ies vasiusvas sor  orcns A4S Voo S SR O S NS R VTR sk BT 19
Formato 3: respuesta de unidad administrativa de inexistencia de informacion de las fracciones del articulo
e R e R e T B B ST N R 20
: S 5 0 . S ; z =
Formato 4: respuesta de |a unidad administrativa acerca de la vigencia de la informacion de las fracciones del % g <
ATHICUIO Dicnieiecisiisinisenssssaissss insssinstasssssssasss sas st ssbssssbssas ot ass b4 srasassss s sbh it sesbes s ssi s it sssinsnst s sossinsssmassss 21 _:_):E o =
= X
Formato 5: registro de consultas de la informacion del articulo Sy 92......coieii 22 %" o o
LS 5w
QNE
Formato 6: solicitud de acceso a la informacidn publica, de acceso y de correccion de datos @ S5
PEISOMAIES ... cee vt eeveeeeetssees e aa s s esseasees s s b b e SR8 eSS 23 F = a%
-‘#N‘”E‘“!.\
Formato 7: oficio para requerir a la unidad administrativa la informacién solicitada por el o
27

B C A s o i A T S v O T S e e i

m"?v.

Formato 8: respuesta de la unidad administrativa para remitir la informacién solicitada (modalidad de informacion
28

o181 21 1 or | O

Formato 9: resolucion en la que se entrega la iNformacion..........ccviiiinnn e 29

eréﬂ Zearero
Cm‘:s chﬂ

2



=1
o<
Formato 10: NOtificacion PErSON@Ll.......c.o i s e et s U&
) )
Formato 11: notificaciones POr @5trat0s. ...t setsesene st aes st veassssae st b samssaes srssssshassrass =iz
o0n =2
Formato 12: respuesta de |la unidad administrativa, modalidad de informacién reservada.............. 0322
Formato 13: acuerdo de clasificacion de informacion reservada.......covum s isssssssssesssssesan s - 33
Formato 14: formato de resolucidn de informacion reservada..........ccccivoeiemeciimeesrseeesreensssesesnes 36
Formato 15: indice de clasificacion de informacion reservada.......occ e cviemmsasmsesesaesesseseenas 37
Formato 16: respuesta de la unidad administrativa, modalidad version publica.....c..ocoocvioeereeeeeene 38
Formato 17: acuerdo de clasificacidn de informacion confidencial........cococceiienicceiieccrsicsiee e 39
Formato 18: respuesta de la unidad administrativa (inexistencia de informacion)......c..cceccvninnneee 42
Formato 19: oficio de |a unidad administrativa para solicitar se requiera aclaracion del particular.... 43
Formato 20: oficio de requerimiento para informar al solicitante, las omisiones o errores que deben ser
D NI B oot s omsscomis s w5 4 S 40 S S 3 3 S S 44
45

Formatos 21: acuerdo por el que se desecha solicitudes porque no realizo aclaracién el particular...

Ghu téo é eonoda
Cortes fech #

~,

ICIPAL

PRESIDENTE MUN

2015 - 2018

H AYUNTAMIEN

U

Tl

SUMA DE HIDAL

Ml foe o

NICIRAL

(i3

GO, Yuc,

CIPAL
YUC.

AYUNTAMIENTO MUNI
SUMADE HIDALGO

2

0]

1

5
H



SINDICO
MUNICIPAL

PRESENTACION

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
SUMA DE HIDALGO, YUC

El H. Ayuntamiento de Suma Yucatan, a través de su Unidad de Acceso a la

4

Informacion Publica, ha elaborado el presente Manual de Procedimientos,
con el propdsito de apoyar a los servidores publicos responsables del proceso
en la propia Unidad de Acceso y en las Unidades Administrativas de la
Administracién Publica Municipal. Asimismo, se busca homologar el

procedimiento referente al tramite en mencién y dar cuamplimiento ala Ley de™ ~ .

Acceso a la Informaci6n Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan. x s§#5s -
La elaboracion del presente documento refleja el esfuerzo y compromiso de la
administracién municipal para facilitar al particular solicitante el
procedimiento en la obtencion de la informacién publica generada, archivada

y en posesion del H. Ayuntamiento de Suma Yucatan.

Es importante senalar que con el propdsito de mantener actualizado el
Manual, se debera revisar periédicamente por parte del personal responsable

de su operacion.

Gcrméc Zearwjﬂ . 7‘?
Cbﬂlf:v rech



MARCO JURIDICO

* Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado y los Municipios de YucatanN

SINDICO
MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPA
C1MA DE HIDALGO, YUC.

O~
= Decreto en el cual se adiciona un segundo parrafo con siete fracciones al Articulo

Sexto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Lineamientos de los Procedimientos de Verificacién y Vigilancia y de Recepcion y

Publicacién de la Informacion de Difusion Obligatoria.

DEFINICIONES

Clasificacidén: El acto mediante el cual, se determina qué informacion de la que tiene
en su poder el sujeto obligado, encuadra en los supuestos de reserva o confidencialidad y = ~ . _ _ -

por lo tanto, no podra ser proporcionada.

Datos Personales: la informacién concerniente a una persona fisica identificada o £ <=

ECRETA RIA M-

i

identificable; entre otra, la relativa a su origen racial o étnico, 0 que esté referida a sus“ °

caracteristicas fisicas, morales o emocionales, a su vida afectiva o familiar, domicilio,

numero telefénico, patrimonio, ideologia politica, religiosa, filoséfica o sindical, su estado de
salud fisico o mental, sus preferencias sexuales, claves informaticas o cibernéticas, codigos
personales encriptados u otras andlogas que afecten su intimidad;
Derecho de Acceso a la Informacion: comprende la consulta de los documentos, la
obtencién de copias o reproducciones y la orientacién sobre su existencia. S 23 -’
Informacién Piblica: Informacion publica, todo documento, registro, archivo o 5
cualquier dato que se recopile, procese o posean los sujetos obligados en esta Ley.

Informacién Publica de Difusion Obligatoria (Art. 9 de la Ley): Los sujetos

obligados, de conformidad con lo previsto en esta Ley, deberan publicar y mantener %'
actualizada, sin necesidad de que medie solicitud alguna, y a disposicién de los ciudadanos
en las Unidades de Acceso a la Informacion Publica la informacién que sefiala el articulo 9 \
de la Ley. La informacién a que se refiere este articulo, debera publicarse dentro de los
siguientes 90 dias naturales, contados a partir de la fecha en que se generé o modifico.

Informacion Reservada: Es la informacién, cuyo acceso se encuentra i}\

temporalmente suspendido al publico, por disposicion expresa de Ley. \?

rCovelo _opwjo 7&
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Esta suspension del derecho a la informacion es limitada en el tiempo y sujeta a condicion.
Vencido el plazo o cumplida la condiciéon que motivo la reserva, todas las constancias y
documentos reservados deberan ser objeto de libre acceso, protegiendo la informacién
confidencial que pudieran contener.

Informacion confidencial: Es la informacién en poder de los sujetos obligados, a la
que no se puede tener acceso por contener datos personales; o que ha sido entregada por
los particulares para la integracion de censos, para efectos estadisticos u otros similares; la
informacién patrimonial; la que ponga en riesgo la vida, la integridad, el patrimonio la
seguridad o la salud de cualquier persona, o afecte directamente el dmbito de la vida
privada de las misma; asf como la considerada confidencial o secreta por mandato expreso
de cualquier otra legislacion.

Unidades Administrativas: los organos de cada uno de los sujetos obligados que
poseen la informacion publica;

Unidades de Acceso a la Informacion Publica: las oficinas encargadas de recibir y

sujetos obligados;
Version publica: Reproducciéon de expedientes o documentos, en la cual se omitiran

las partes o secciones reservadas o confidenciales.
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despachar las solicitudes de la informacién publica que se formulen a cada uno de los &
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Procedimiento para la actualizacion de la informacién piblica de difusiétN G ~ 0 2
; o cobliewtedy oo ae e uBlE 5%
- - - — _F__ : ”PJ‘_ %g
o Ozt ga'z 2
No. | Responsable Actividad Formam ¢z %% B ‘%‘ =
documgﬂtE i 5 g
1 Titular de la | Requiere a la Unidad Administrativa, Formato 1: oficio frQ «— ) ; @
UMAIP mediante oficio, de acuerdo a la periodicidad requerir a las
con que se generan los documentos para Unidades
incorporarlos a las fracciones Administrativas la
correspondientes del articulo 9 y 9A. informacion del
articulo 9 y 9A
(pagina 18)
2 Unidad Tiene un plazo de 2 dias hébiles siguientes. Formatos 2 al 4:
Administrativa | contados a partir de la fecha de recepcion del | Oficio de respuesta de
oficio, para remitir, mediante oficio a la la Unidad -
UMAIP, la informacion requerida (en administrativa S O
version digital o fotocopias), o en su caso, la
fundamentacion por la cual se declara la
inexistencia de la informacion. o bien. la
indicacion de que la informacion sigue .
vigente.
3 Titular de la | Revisa:
UMAIP 1. Si la informacion entregada por la Unidad Ninguno
Administrativa corresponde a lo solicitado. »
2. Si contiene datos personales o g g <
informacion reservada, para que en dado 2w = pes
caso, realice la version publica de los ; f L%‘ g
documentos. § S= i
3. Elabora la portada correspondiente. é‘? § §
Oficio dirigido al % oy,

4 Titular de la
UMAIP

Pone a disposicion publica la informacion,
en el caso de que cuente con la
infraestructura tecnoldgica, se hace la
publicacion en el portal de internet
correspondiente.

En caso contrario, remitir al INAIP,
mediante oficio, los documentos para su
publicacion en dicho portal.

Consejo General del
INAIP (para el caso

de remitir la
informacion al INAIP
para su publicacion).
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Procedimiento para la consulta de la informacién piiblica de difusion NO o g o
= & ___: 5 _,L = _;urz;;'-% = ; ‘.i‘_ i : _:-_-,‘;":-2 ;{_’
— = 29
O b S =
2. PSS
Responsable Actividad Formato o déug E‘-" &
Particular Se presenta ante la UMAIP para consultar NO - O 2 §
alguna (s) de las fracciones del articulo 9y 9 Ninguno £
A.
2 Titular Le proporciona al particular el registro de Formato 5: Registro de
(Auxiliar o | consultas correspondiente. consultas de la
Secretaria) informacion del
Articulo 9y 9 A.
(pagina 22)
3 Particular Llena con sus datos en el registro Formato 5 -
correspondiente.
- Titular Orienta al particular acerca del articulo y Formato 5 s
(Auxiliar o fraccion que hace referencia al documento :
Secretaria) | que contiene la informacion que desea =
obtener. Asimismo, pone a disposicion del
particular la consulta del documento.
5 Titular Si el particular, desea la reproduccion Formato 5
(Auxiliaro | (fotocopia o CD) de la documentacion, se le
Secretaria) | orientara a que realice el pago del derecho 2 =
correspondiente a la Tesoreria Municipal. S g8
Por el contrario, si desea la informacion en = % g 8
archivo electrénico y proporciona el medio ’t- : 5; 5
electrénico (USB, CD), se le entregara sin (f-r' =S
costo. =2
Nota: Si el particular en lugar de consultar la informacion del articulo 9 y 9 A, la requiere v
directamente mediante una solicitud de acceso a la informacién publica o mediante un escrito §‘
libre, la informacion debera ser entregada conforme a lo dispuesto en el articulo 42 de la Ley (el \
N
\\

plazo de 10 dias habiles).
N
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Procedimiento para la recepcion de las solicitudes d

e acceso a _la informa_c_gm
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
SUMA DE HIDALGO, YUC

érjm‘c Z eone u/o

(ortes freh

No. Responsable Actividad Formato o NO 0
documento
1 Titular (Auxiliar | Recibe al particular, orienta y proporciona el Formato 6: Solicitudes
o Secretaria) | formato correspondiente. de accesoa la
informacion.
(pagina 23)
2 Particular Elabora la solicitud de acceso a la informacion en Formato 6
solicitante. el formato autorizado. O bien, el particular
presenta la solicitud de acceso por medio de un
escrito libre.
3 Titular (Auxiliar | En casos especiales, podra auxiliar al particular en
o Secretaria) | el llenado del formato de solicitud.
4 Titular (Auxiliar | Recibe del particular la solicitud de acceso y
o Secretaria) | verifica que cumpla con los requisitos del articulo
39 de la Ley. ol
En el caso de las solicitudes de acceso y de :’
correccion de datos personales se solicita al : éé
particular copia del documento que acredite su ¥
personalidad. £3
5 Titular (Auxiliar | Entrega al particular copia sellada de la solicitud *
o Secretaria) | como acuse de recibo, en la que debe constar de
manera fehaciente el folio y la fecha de
presentacion de la misma.
6 Particular Recibe copia de la solicitud, firmada y sellada.
solicitante.
7 Titular (Auxiliar | Le informa del plazo méaximo que seiiala la Ley,
o Secretaria) | para dar respuesta a su solicitud.
Para las solicitudes de acceso a la informacion g o
publica y de acceso a datos personales, de g § <
conformidad con el articulo 42 de la Ley. y para > =2 S
las solicitudes de correccion de datos personales, ._,E';' : § E
de conformidad con el articulo 26. & §§§ \‘\
8 Titular (Auxiliar | Se integra un expediente para el tramite de la (frj 5%{ \§
o Secretaria) solicitud de acceso. ”j = ° NS
o




Procedimiento de requerimiento de informacion pl’tblica a las unidades
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No. Responsable Actividad
docurffen
En el caso de las solicitudes de acceso a la informacion publica:
1 Requiere a la Unidad Administrativa correspondiente | Formato 7: (Jﬁc{:\ié)_'5
Titular la informacion solicitada, mediante oficio y fotocopia | para requerir a la
de la solicitud, dentro de 2 dia habil siguiente a la unidad
recepcion de la solicitud. administrativa la
informacion
(pagina 26)
2 Unidad Recibe el requerimiento de informacion. La Unidad
Administrativa | Administrativa cuenta con un plazo de 4 dias habiles,
para remitir a la Unidad de Acceso la documentacion
con la informacion solicitada, mediante oficio o
memorando de respuesta.
3 Unidad Verifica la existencia y disponibilidad de Ia
Administrativa | informacion solicitada.
4 Unidad Si la informacion se encuentra en los archivos de la
Administrativa | Unidad Administrativa, reproduce los documentos
correspondientes.
5 Remite a la Unidad de Acceso el oficio o memorando Formato 8:
Unidad de respuesta a la solicitud. Anexa las reproducciones | Respuesta de la
Administrativa | del expediente o documentos que contienen la unidad
informacion solicitada. administrativa
(pagina 27)
6 Titular de la Recibe y analiza la informacién entregada por la
Unidad de Unidad Administrativa.
Acceso
7 Titular Elabora la resolucion para entregar la documentacion Formato 9:

con la informacién solicitada.

Cuando existan razones suficientes que impidan
entregar la informacion en este plazo, se informara al
solicitante y el plazo se ampliara por tnica ocasion
hasta quince dias mas. Sélo en casos excepcionales,
debidamente justificados, y previa notificacion al
solicitante, el plazo antes mencionado sera de hasta

Resolucion en la
que se entrega de
informacion
(Pagina 28)

b

ciento veinte dias naturales.
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NO~®

Titular

Notifica al domicilio indicado por el particular en la
solicitud (Formato 10) o por estrados en el caso de no
haber proporcionado domicilio (Formato 11) la
respuesta a la solicitud de acceso dentro del plazo de
10 dias habiles siguientes a la fecha en la que se
recibid la solicitud (art. 42 de la Ley) sefialando en su
caso, la modalidad de entrega de informacion y el
importe  de los derechos que deben pagarse
previamente a la entrega de la misma, asi como la
ampliacion del plazo para la entrega de la misma.

Formatg_1 6
Notiﬁcgié s
personal Bag_)

NotificacionFor
estrados (PaginfN (O v )
32)

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
SUMA DE HIDALGO, YUC

Titular

Se entrega la informacion dentro de los tres dias
habiles siguientes al que la Unidad de Acceso haya
notificado la resolucion correspondiente, siempre que
el solicitante compruebe haber cubierto el pago de los
derechos correspondientes.

10

Titular (Auxiliar
o Secretaria)

Entrega la resolucién y la informacion al particular que
presente la copia de la solicitud y/o el comprobante de
pago de los derechos correspondientes.

11

Particular
solicitante

Los solicitantes, a partir de la notificacién, tendran un
plazo de veinte dias naturales para pagar los derechos
sefialados en el parrafo anterior y comprobar su pago a
dicha Unidad de Acceso: después de transcurrido este
plazo, y sin que el particular haya comprobado su
pago, el sujeto obligado queda eximido de
responsabilidad, quedando salvaguardado el derecho
de la persona de volver a presentar la solicitud.

Particular
solicitante

Los solicitantes tendran un plazo de quince dias
naturales para disponer de la informacién, el cual
comenzard a contabilizarse de la siguiente manera:

I- En los casos en que la informacién haya sido
requerida en la modalidad de consulta directa, a partir
del dia habil siguiente en que la autoridad notifique el
acuerdo por el cual informe sobre la disponibilidad de
la informacion, y

IL.- Cuando la informacion haya sido solicitada en
modalidad que implique su reproduccién, a partir del
dia habil siguiente de la comprobacién del pago de
derechos.

Transcurrido el plazo de treinta dias naturales, sin que
el particular haya dispuesto de la informacion, el sujeto
obligado queda eximido de responsabilidad, quedando
salvaguardado el derecho de la persona de volver a
presentar la solicitud.
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=l
Otros plazos a considerar dentro del procedimiento interno para el
de las solicitudes =
..... B = iEER E = R =
En el caso de que la informacion solicitada estd clasificada como reservada: H . N
No. Responsable Actividad Formato o
documento
1 Unidad Remite a la Unidad de Acceso el oficio o Formato 12:
Administrativa | memorando de respuesta a la solicitud, sefialando Respuesta de la
la informacién que considera reservada, dentro del unidad
plazo de 5 dias habiles. administrativa,
modalidad reseryvada
(Pagina 33)

2 Titular Elabora el Acuerdo que clasifica la informacion | Formato 13: Acuerdo
como reservada, en los términos del articulo 15 de | de clasificacion de
la Ley. La reserva puede ser completa o parcial del informacion
documento. En aquellos documentos que reservada
contengan informacion, tanto publica como (Pagina 34)
reservada, se podra proporcionar la de caracter
publico, eliminando las partes o secciones
clasificadas como reservadas. En tales casos,
deberan senalarse las partes o secciones que fueron
eliminadas (Art. 41 de la Ley).

3 Titular Elabora la resolucion en el que se indica el plazo | Formato 14: Formato
de reserva. de resolucion (pagina

37)

4 Titular/Auxiliar | Notifica al domicilio indicado por el particular en Formatos 10 u 11
la solicitud o por estrados en el caso de no haber
proporcionado domicilio la respuesta a la solicitud
de acceso, en el plazo sefialado en el articulo 42 de
la Ley.

5 Titular (Auxiliar | Entrega la resolucion correspondiente. Orienta al Formato 14

o Secretaria) particular sobre su derecho de interponer recurso
de inconformidad ante el INAIP.

6 Titular Elabora el indice de informacion clasificada como | Formato 15: indice
reservada, de conformidad con el articulo 16 de la de informacion
Ley. clasificada como

reservada
(Pagina 38)

En el caso de que la informacion solicitada contenga informacion confidencial:
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la solicitud o por estrados en el caso de no haber

No. Responsable Actividad
7 Unidad Remite a la Unidad de Acceso el oficio o
Administrativa | memorando de respuesta a la solicitud, sefialando
la informacion considerada como confidencial, unidpd D
dentro del plazo de 5 dias habiles. administrate,
modalidad versiod €
publica (Pagina 39)
8 Titular Elabora el Acuerdo que clasifica la informacién Formato 17:
como confidencial. La clasificacion puede ser Acuerdo de
respecto de todo el documento o parte de su clasificacion de
contenido, ya que aquellos documentos que informacién
contengan informacién, tanto puablica como confidencial
confidencial, se podra proporcionar la de caracter (Pagina 40)
piblico, eliminando las partes o secciones
clasificadas como confidenciales. En tales casos,
deberdn senalarse las partes o secciones que
fueron eliminadas (Art. 41 de la Ley)
9 Titular Elabora la resolucion en el que se clasifica la | Formato 9: Formato
informacion como confidencial. de resolucion (pagina
Tratandose de documentos en version publica, se 29)
entregara la informacion en el plazo sefialado en
el articulo 42.
Cuando existan razones suficientes que impidan
entregar la informacion en este plazo, se
informara al solicitante y el plazo se ampliara por
linica ocasion hasta quince dias mas. Sélo en
casos excepcionales, debidamente justificados, y
previa notificacién al solicitante, el plazo antes
mencionado sera de hasta ciento veinte dias
naturales.
10 Titular/Auxiliar | Notifica al domicilio indicado por el particular en | Formatos 10 u 11 de

notificacion (paginas
32y33)

interponer recurso de inconformidad ante del

INAIP.

En el caso de que la informacién solicitada no se encuentre en los archivos:
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proporcionado domicilio la respuesta a la =
solicitud de acceso, en el plazo sefialado en el 5 &
= =2
articulo 42 de la Ley. S5
; e 7 : ]
11 | Titular (Auxiliar o | Entrega la resolucion correspondiente. Y en su Ry ‘.\‘gg \
2 . . R T, S o=
Secretaria) caso, proporciona una version publica de la gi IS i N
. . . = = 0
informacion requerida. &g S= 3
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Orienta al particular sobre su derecho de al ==
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No. Responsable Actividad Formato o
documento o\ ¢
12 Unidad Remite a la Unidad de Acceso dentro del plazo de Formato 18:
Administrativa | 3 dias habiles contados a partir en que le fue RespuestadJe
turnada la solicitud, por medio de oficio donde unidad admi :
funde y motive la inexistencia de la informacion en de inexistehel 3
sus archivos. informaciéngééﬁ
13)7" s
13 Titular Recibe el oficio sobre la inexistencia de la N o
informacién en la Unidad Administrativa,
14 Titular Elabora la resolucion correspondiente
fundamentando y motivando la inexistencia de la
informacion.
15 | Titular/Auxiliar | Notifica al domicilio indicado por el particular en
la solicitud o por estrados en el caso de no haber
proporcionado domicilio la respuesta a la solicitud
de acceso, en el plazo senalado en el articulo 42 de
la Ley.
16 | Titular (Auxiliar

o Secretaria)

Entrega la resolucion. Orienta al particular sobre su
derecho de interponer recurso de inconformidad

ante el Consejo General del INAIP.

En el caso que los datos proporcionados en la solicitud no son suficientes para localizar los

documentos o son erréneos:

No. Responsable Actividad Formato o
documento
17 Unidad Remite a la Unidad de Acceso, dentro de los 2 dias | Formato 19: Oficio
Administrativa | habiles siguientes a que le fue tornada la solicitud, de la unidad
que los datos proporcionados en la misma no son | administrativa para
suficientes para localizar los documentos o son | solicitar aclaracién al
erroneos particular (pagina 43)
17 Titular Requerird por tnica vez, dentro de cinco dias | Formato 20: Oficio
habiles siguientes a la presentacion de la solicitud, para solicitar
mediante escrito dirigido al domicilio del aclaracion al
solicitante, por estrados en caso de no haber | particular (pagina 44)
proporcionado domicilio o por via electronica, el
requerimiento para informar al solicitante, de las
omisiones o errores que deben ser subsanados.
Este requerimiento interrumpira el plazo
establecido en el articulo 42 de la Ley.
18 Titular/Auxiliar | Notifica el requerimiento a la direccion indicada
por el solicitante, por estrados en caso de no haber
proporcionado domicilio, o por via electronica.
19 Particular Debera responder a esta peticion aclaratoria en un
solicitante plazo de cinco dias habiles a partir de la
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notificacion. Puede realizarlo mediante un escrito.
En caso de no hacerlo se tendra por no presentada NO+~®

la solicitud. 1
En caso de que el particular no realice la | Formato 212@:@13?%"
por el q AL

aclaracion, elaborard el Acuerdo respectivo para
desechar la solicitud por falta de aclaracion. determina .
presentaét lay ﬁ"b: ey
solicitud por Tal{@de
aclaracion (paging\ © v )
45)"

Titular

N

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
SUMA DE HIDALGO, YUC.

Recibe del solicitante escrito libre donde aclara,
precisa, corrige o completa la solicitud presentada.
Entrega copia del mismo como acuse de recibo. en
el que debe constar de manera fehaciente la fecha
en que se da cumplimiento al requerimiento.

Titular (Auxiliar
o Secretaria)

]
(89 ]

Informa al solicitante que el plazo de 10 dias
habiles para dar respuesta a la solicitud empieza a
computarse de nueva cuenta a partir de la fecha en

que se da por cumplido el requerimiento.

Titular (Auxiliar
o Secretaria)

PAL
ICIPAL

JUNI
DALGO, Yuc,
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Procedimiento de requerimiento de acceso a Datos personales a las unidatlie© —

£
= S5
B o FE
No. Actividad Responsable £ 2, N5’ = o
1 Analiza la solicitud y verifica que cumpla con los requisitos del Titular de la Unmcge s % =
articulo 39 de la Ley. Adjuntando la fotocopia de una Acceso za
identificacion oficial. NQ =10z
2 Requiere a la Unidad Administrativa correspondiente la
informacién solicitada, mediante oficio y fotocopia de la Titular de la Unidad de
solicitud, dentro de los 2 dias habiles siguientes a la recepcion. Acceso
3 | Recibe el requerimiento de la Unidad de Acceso. Cuenta con un
plazo de 5 dias habiles, para remitir el documento o expediente
donde se encuentren los Datos Personales solicitados. Unidad Administrativa
4 Verifica la existencia y disponibilidad de la informacion
solicitada. Unidad Administrativa
5 Remite a la Unidad de Acceso el memorando de respuesta a la
solicitud. Anexa las reproducciones del expediente o : B8
documentos que contienen la informacion solicitada. Unidad Administrativa i s:}')?‘?- y ¥

6 | Recibe la informacién entregada por la Unidad Administrativa. |  Titular de la Unidad de 2 Gy
Revisa y analiza dicha informacion. ' Acceso & oo

7 | Elabora la resolucién para entregar la documentacion con la Titular de la Unidad de -
informacion solicitada. Acceso

8 Elabora la notificacion correspondiente, acerca de la respuesta a )
la solicitud de acceso, sefialando el importe de los derechos que | Auxiliar de la Unidad de
deben pagarse previamente a la entrega de la informacion Acceso
requerida.

9 | Notifica al domicilio indicado por el particular en la solicitud .
(Formato 6) o por estrados en el caso de no haber Titular de la Unidad de g gd
proporcionado domicilio (Formato 7) la respuesta a la solicitud Acceso Zwo % g
de acceso, en el plazo sefialado en el articulo 42 de la Ley. f E.’ g §

10 | Recibe la notificacion. Firma de recibido. Particular solicitante u%“é" %-" T

11 | Entrega la resolucion y la informacion requerida al particular 2 gg
que presente identificacion oficial y la copia de la solicitud y/o ;‘l.r:_" =
el comprobante de pago de los derechos correspondientes. g’"“”_”‘f‘h

12 | Firma original y copia del acuse de recibo, mismo que se Particular solicitante % @%g}

encuentra en la parte inferior de la resolucion.

Recibe la informacion piblica solicitada, pagando el importe de
los derechos correspondientes, acompafiado de la resolucion
original, la informacion solicitada (copias, disquete, etc.) y su

recibo de pago.

Particular solicitante

En el caso de que los datos de la solicitud no son suficientes o
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son erroneos:

Se sigue lo correspondiente en el procedimiento en el apartado
de: otros plazos a considerar dentro del procedimiento interno

para el tramite de las solicitudes pasos del 16 al 22.

_Procedimiento de correccion y/o ac

H.AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
SUMA DE HIDALGO, YUC

No. Actividad Responsable
1 Analiza la solicitud y verifica que se especifiquen los datos Titular de la Unidad de
que se requieren modificar, anexando los documentos Acceso
oficiales en lo que se comprueben los datos corregidos.
2 | Requiere a la Unidad Administrativa correspondiente la
informacioén solicitada, mediante oficio y fotocopia de la | Titular de la Unidad de
solicitud, dentro de los 2 dias habiles siguientes a la Acceso
recepcion.
3 Recibe el requerimiento de la Unidad de Acceso. Cuenta con
un plazo de 2 dias habiles, para remitir el memorandum en
donde se constata que resulta procedente el acto de Unidad Administrativa
correccion o complementacion de Datos Personales.
4 | Recibe el memorando y emite un acuerdo en el que se
instruye a la Unidad Administrativa a realizar la correccién
o complementacién de los Datos Personales, sefialando los | Titular de la Unidad de F vNorg o
datos correctos e indicando que se anexe a la correccion del Acceso g ST
documento dicho acuerdo. - =il can
5 | Elabora la resolucion. Titular de la Unidad de E K
Acceso NO - ¥
6 | Elabora la notificacién correspondiente, especificando que | Auxiliar de la Unidad de
resulté procedente la modificacion de los Datos personales, Acceso \
igualmente cuando esto no sea posible. S\
7 | Notifica al particular en su domicilio, dentro de un plazo de
30 dias habiles contados a partir de la recepcion de la
solicitud. Quedandosele como acuse de recibo el documento Titular de la Unidad de
original de la notificacion y firmando de recibido la copia Acceso
del mismo.
8 | Recibe la notificacion. Particular solicitante
9 | Entrega la resolucion al particular que presente la copia de
la solicitud o en su caso, la notificacion.
10 | Firma original y copia del acuse de recibo, mismo que se Particular solicitante

encuentra en la parte inferior de la resolucion.
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Formato 1: NO+®
Oficio para requerir a las Unidades Administratiyag la_

informacion del articulo 9 =z S S87
Z Z i

UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUiICA
Oficiono. UMAIP ___ / —/ O =
, Yucatan a de del 20
Asunto: Requerimiento de Informacién Art. 9

ey
HAYUNTAMIENTO MUNICIPAL
SUMA DE HIDALGO, YUC

C.

DEL H. AYUNTAMIENTO DE

Con fundamento en el articulo 37 fraccién I de la Ley de Acceso a la Informacién Pablica para el Estado y
los Municipios de Yucatan, por este medio, me permito solicitarle la siguiente documentacion:

. Que se hubiere generado para el periodo
relativa al Articulo 9 fraccion del mismo ordenamiento, para efectos de su publicacién en termmos
de lo sefialado en la ley antes citada.

SECRETARIA MiNIDIEA

Una copia de la documentacion solicitada (en version digital o fisica) debe ser remitida por escrito al
suscrito en el plazo de dias habiles a partir de la fecha de recepcion de este comunicado.

Si la informacién solicitada no se ha generado en el periodo mencionado, debera notificarlo al suscrito
mediante oficio en el que funde y motive la razén por la cual, se declare la inexistencia de la informacion,
dentro del plazo dias habiles contados a partir de la fecha de recepcion del presente
comunicado.

Quedo de Usted para cualquier aclaracion.
Atentamente:
C. F g

Titular de la Unidad Municipal de Acceso a la
Informacion Pablica de

C; »Jo 40:?&1/0 ;8
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NO =0

Formato 2:

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
SUMA DE HIDALGO, YUC

UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Oficio no. /=120
, Yucatan a de de20
Asunto: Requerimiento de Informacion Art. 9

c:

TITULAR DE LA UMAIP DEL

DEL H. AYUNTAMIENTO DE

En respuesta a su oficio con niimero relativo al requerimiento de informacion, que a la letra dice: ¢ _

Con fundamento en el articulo 37 fraccion I de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y ETeTE By

los Municipios de Yucatan, por este medio, me permito solicitarle la siguiente documentacion: T oo g
. Que se hubiere generado para el periodo z i3

relativa al Articulo 9 fraccién del mismo ordenamiento, para efectos de su publicacion en termmo@ 2y

de lo sefialado en la ley antes citada®. g no o 3 -§,.

Le informo que para dar respuesta al requerimiento en cuestion, le envio los documentos relativos a
que constan de fotocopias (o en disco, especificar).

Atentamente:

e,
Nombre, cargo y firma

65 o "J o (bi-lr&
et ) _}'



Formato 3: _
Respuesta de la unidad administrativa de inexis&.ﬁ_ -
de informacién de las fracciones del articul %5

5

CTJg -wl"
NO~1) =

, Yucatina ___ de del 201
Asunto: Respuesta a requerimiento de informacion

Titular de la UMAIP
PRESENTE

En respuesta a su oficio sin nimero, relativo al requerimiento de informacion que a la letra dice: “Con
fundamento en el articulo 37 fraccion I de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los
Municipios de Yucatan, por este medio, me permito solicitarle la siguiente informacion:
e Nombre del documento
Que se hubiere generado durante el periodo comprendido
relativo al articulo 9 fraccion
del mismo ordenamiento, para efectos de su publicacién en términos de lo sefialado en la ley
antes citada™.
Le informo, que de conformidad con el articulo  fracciones de la Ley de
y después de una revision exhaustiva en los archivos que se encuentran en esta
unidad administrativa a mi cargo. se concluye que no existe informacion que se hubiere generado en el
periodo antes sefialado, toda vez que no se

Sin otro particular, quedo de Usted para cualquier aclaracion.
Atentamente

Nombre y firma del responsable de resguardar la informacion

Nombre y Firma del Titular de la UMAIP:

NO~®

Fecha de actualizacién de la informacion:

ero o oy, J"
GCOJ “
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Formato 4: NO

. . - L3 '—J
Respuesta de la unidad administrativa acerca

vﬂ‘"éip,g

vigencia de la informacion de las fracciones &0 Lo
- A % AN
articulo 9 B S e
- =
NO W
de201

. Yucatan a de
Asunto: Respuesta a requerimiento de informacion

Titular de la UMAIP
PRESENTE
En respuesta a su oficio sin nimero, relativo al requerimiento de informacién que a la letra dice: “Con
fundamento en el articulo 37 fraccion I de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los
Municipios de Yucatan, por este medio, me permito solicitarle la siguiente informacion:
e Nombre del documento
Que se hubiere

periodo comprendido

generado durante el

del mismo ordenamiento, para efectos de su publicacion en términos de lo sefialado en la ley

antes citada™.

Le informo, que en lo que respecta a la fraccion ___ del articulo 9 de la Ley y que compete a esta Unidad
Administrativa, durante el periodo de al no han ocurrido modificaciones a los
documentos, por lo que el sigue vigente.

Sin otro particular, quedo de Usted para cualquier aclaracion.

Atentamente
2 =
e T _;
S &S
Z oS
; -2 SE2g
Nombre y firma del responsable de resguardar la informacion =809
Eoss
Z — =L
ANES
n S=
T =3
o

relativo al articulo 9 fraccion =
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Registro de consultas de la informacion del Art@a ,.

Formato 5:

NO~—®

=

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
DE HIDALG

®] 2 2
wn = %,ﬂd”
= 2
NO L)
Registro de consultas de la informacion del Articulo 9y 9 A @
Documentacion consultada Observaciones

Nombre

. Fecha
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MUNICIPAL
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
SUMA DE HIDALGO, YUC

Formato 6:
Solicitud de acceso a la
informacion publica, de

acceso y de correccion de
datos personales

V4
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logo
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA o &l

4. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE

Solicitante
Apellido Paterno Apellido Matemq

En caso de Persona Moral
Denonunacién o Razén Social

Nombre (s)

Representante legal (en su caso)
Apellido Paterno Apellido Matemo

Domicilio para recibir notificaciones (opcional)

5. MODALIDAD EN QUE DESEE LE SEA PROPORCIONADA LA INFORMACION
Seilale con una “X” la opcion deseada:
Consulta directa de documentos en la Unidad de Acceso a la Informacién —Sin costo

Consulta en el sitio de Internet —Sin costo

Copias simples entregadas en ¢l domicilio de la Unidad de Acceso a la Informacién —Con costo §

Copias certificadas entregadas en ¢l domicilio de 1a Unidad de Acceso a la Informacién —Con costo $

Disquete 3.5" 0 CD-ROM entregado en el domicilio de la Unidad de Acceso a la Informacién ~Con costo §
Proporcionaré ¢l medio magnetico (USB, disquetie, CD o DVD) para obtener la informacion solicitada -Sin costo

coooow

SECRIYARIA 111t )

L6- DESCRIPCION DE LA INFORMACION SOLICITADA
Si el espacio o es suficiente, puede ansxar hojas a esta solicimd,

Siel 10 No &5

I?. DATOS DE LA INFORMACION SOLICITADA '
| Con ¢l fin de brindarle un mejor servicio, e sugiere proporcionar todos los datos que considere facilitan la biasqueda de dicha mfe
| suficiente, puede snexar hojas a esta solicitud.

8. DOCUMENTOS ANEXOS:

Seiiale con una “X" Ia opcion correspondiente:

O Copia de la Carta Poder o Testimonio Notaral.

O Cualquier otro documento que acredite la legitima representacion:
O Comprobante de pago de derecho (sélo en caso de solicitar la reproduccion a través de la Unidad de Acceso ala

", PRESIDENTE w1y

Informacion).
O Documentos anexos a la solicitud (sélo en caso de no ser suficientes los espacios 5 v 6).

4
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logo
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

0 DE ACCESO A DATO. VALES =
NO - Z
4. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE - % =
20
Solicitante Q & : ; g S
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s) 5 () 1 E 5
En caso de Persona Moral L : : e S
Denonunacién o Razén Social a =3 o
Representante legal (en su caso) => = %
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s) ZH

s =

Domicilio para recibir notificaciones (opcional)

5. MODALIDAD EN QUE DESEE LE SEA PROPORCIONADA LA INFORMACION DE SUS DATOS PERSONALES

oooopo

Sefale con una “X” la opcidn deseada:

Consulta directa en la Unidad de Acceso a la Informacidn —Sin costo

Copias simples entregadas en el domicilio de la Unidad de Acceso a la Informacién —Con costo $

Copias certificadas entregadas en el domicilio de la Unidad de Acceso a la Informacién —Con costo $

Disquete 3.5 0 CD-ROM entregado en el domicilio de la Unidad de Acceso a Ia Informacién —Con costo §
Proporcionaré el medio magnético (USB, disquette. CD o DVD) para obtener la informacién solicitada -Sin costo

6. DESCRIPCION DE LOS DATOS PERSONALES

Si ¢l espacio no es suficiente, puede ancxar hojas a esta solicitud. .

e

SECRETARLA L)

7.DATOS ADICIONALES

Con ¢ fin de brindarle un mejor servicio, se sugiere proporcionar todos los datos que considere facilitan In busqueda de dicha informacion. Si el espacio no es
suficiente, pucde anexar hojas a esta solicitud

opouduo

U

8. DOCUMENTOS ANEXOS:
Sefiale con una “X” la opcion correspondiente:

Acreditacion del solicitante y copia de la identificacion oficial.
Acreditacion del representante legal y copia de su identificacion oficial.
Copia de la Carta Poder o Testimonio Notarial.

Cualquier otro documento que acredite la legitima representacion:
Comprobante de pago de derecho (s6lo en caso de solicitar la reproduccion a través de la Unidad de Acceso ala
Informacion).

Documentos anexos a la solicitud (solo en caso de no ser suficientes los espacios 5 y 6).

&
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logo
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE RECTIFICACION Y/O CANCELACION DE DATOS PERSONALESANN O «—~ 0 =2
S
4. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE s ‘E' 1 "i) &=
oo vy =8
Solicitante QD = 4 ; , o S
Apellido Paterno Apellido Matemo Nombre (s U% = gg E 5
En caso de Persona Moral Z Z % N e = 5
Denominacién o Razoén Social (7) = Tb‘!ua 'y § o
Representante legal (en su caso) = ; %
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s) NO= <w
b o
Domicilio para recibir notificaciones (opcional)
5. PARA EL CASO DE DATOS QUE SE NECESITEN RECTIFICAR
Ot : . Dice Daean

SECRETARIA MUNICIPAL

IG. PARA EL CASO DE DATOS QUE SE NECESITEN CANCELAR
Si ¢l espacio no es suficiente, puede anexar hojas a esta solicitud

[7. DOCUMENTOS ANEXOS:
Seflale con una “X" la opcidn correspondiente:
Acreditacion del solicitante y copia de la identificacién oficial.

g
Acreditacion del representante legal y copia de su identificacion oficial. _%_:J
SR 2
=
oINS
g
(]

iCIBAL

¥

g0y,

!
J

Copia de la Carta poder o Testimonio Notarial.

Cualquier otro documento que acredite la legitima representacion:
Copia de los documentos oficiales donde se acrediten los datos correctos.
Documentos anexos a la solicimd (sélo en caso de no ser suficientes los espacios 4 y 5).
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Formato 7: Oficio para requerir a la unid 5
administrativa la informacién solicitada pog &
particular % 2

H. AYUNTAMIENTO MUN|
SUMA DE HIDALGO, YUG.

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Oficiono. / /201
Asunto: Requerimiento de documentos

, Yucatan _ de de 201 _
C.
Con fundamento en el articulo , fraccion de . por este medio me
permito solicitarle la documentacién requerida para atender la solicitud de acceso a la informacion pablica
identificada con el nimero de folio y fecha de recepcion de . Se anexa copia fotostatica

legible de la misma.

La documentacion solicitada debe ser remitida por escrito al suscrito en el plazo de 4 dias habiles a
partir de la fecha de recepcion de este comunicado, de conformidad con el Manual de Procedimientos
para la Atencion de las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica. '

Si considera que la informacion solicitada debe clasificarse como reservada o confidencial, en la

contestacion a este oficio debera sefialar el supuesto juridico aplicable, en los términos de lo dispuesto en E
los articulos 13 al 18 la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado y los Municipios de 3
Yucatan. 5

§ NS . wn

Si la informacion solicitada no se encuentra en sus archivos, deberd notificarlo al suscrito por medio de
oficio donde funde y motive la inexistencia de la misma, dentro del plazo de 2 dias habiles contados a
partir de la fecha de recepcion del presente comunicado, de conformidad con el Manual de
Procedimientos antes sefialado. .

Si considera que los datos proporcionados en las solicitudes de informacion antes sefialadas, no son
suficientes para localizar los documentos o son erréneos, debera informar al suscrito, dentro de los 2 dias
habiles siguientes a la fecha de recepcion de este comunicado, para que se proceda en los términos de
lo sefialado en el peniltimo parrafo del articulo 39 de la Ley.

ATENTAMENTE
G
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del
del

G)C't 't} Zeanonb . .
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Formato 8: Respuesta de la unidad administrativa

para remitir la informacién solicitada (modalidad™de = ® =
- . r r - —— =
: =>
informacion publica) & p2e, 3o
= 0y o
o3I 2
B D =8
= =s
o =
DIRIGIDO A: C.
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del H.
Ayuntamiento de
DE: C.
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Ayuntamiento de
FECHA:
MEMO No.:
ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso a la informacion publica
de fecha en el cual se requiere informacion

En atencién a su oficio

documental para atender la solicitud de acceso a la informacion publica numero
"y en virtud de que se considera que la informacion

, en la que se

solicita Descripcion de la solicitud

solicitada no se trata de informacion reservada o confidencial en los términos de la Ley de Acceso a la
copias

Informacion Puablica para el Estado y los Municipios de Yucatan, se adjuntan al presente

fotostaticas que contienen la informacion antes sefialada.

Sin otro en particular, quedo de usted para cualquier aclaracion.

ATENTAMENTE

del H. Ayuntamiento de

CIPAL

SECRETARIA MUMIZ i

Qc *Cfff'U LCQMIJO _,t

vy Pelh
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Formato 9: Resolucion en la que se entrega la

informacion
NO+~0
=
Unidad Municipal de Acceso a la lnform@éﬁ? 09,
5 Ok &

Solicitante:
Numero de solicitud: _ B
= s

s
H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
SUMA DE HIDALGO, YUC

il
Asunto: Esolucion
NO~W
Para resolver la solicitud de acceso a la informacion publica marcada con el folio presentada con -
por el C. se procede a dictar la presente resolucién
con base en los siguientes:
ANTECEDENTES
Con fecha la unidad de acceso a la informacién puablica del H. Ayuntamiento de
recibié la solicitud de acceso a la informacion piblica marcada con el folio:
II. En la referida solicitud el particular requirié informacion en los siguientes términos: * G
S

IIL

»”
.

Descripcion de la solicitud

Con fecha . el titular de la unidad de acceso a la informacion piblica del H.
Ayuntamiento de , envid el oficio UMAIP (#__de__oficio) al
del Ayuntamiento, con la finalidad de atender la solicitud de acceso a la
informacion piblica marcada con el folio
IV. Con fecha el informé mediante memorandum u oficio
marcado con el nimero “en virtud de que se considera que la informacion solicitada
no se trata de informacion reservada o confidencial en los términos de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica para el Estade y los Municipios de Yucatdn, se adjuntan al presente 5 E -
copias fotostdticas que contienen la informacién solicitada”. 2 - ;-z—" =
S2==g
LN
Eogs
CONSIDERANDOS 8 g i
3 =
g =3
Q.

Primero.- Que de conformidad con el articulo 37 fraccién III de la Ley de Acceso a la Informacion

Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan, es atribucion de la unidad de acceso a la informacién
, entregar o negar la informacion requerida fundando 3
awx

publica del Ayuntamiento de
y motivando su resolucion en los términos de la referida Ley.

Segundo.- Que del analisis de la documentacion recibida que se menciona en el Antecedente IV, se

determina que no se trata de documentos con informacion reservada o confidencial, en los términos de la
Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatén, por lo que no existe §

excepcion alguna para su publicidad y en consecuencia deben ser entregados al solicitante.

chtulo ZeonmJO 7

cortes Ptk
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Con base a lo anteriormente expuesto y fundado, la unidad de acceso a la informacién

Ayuntamiento de

SINDIGO

MUNICIBAL

RESUELVE

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
SUMA DE HIDALGO, YUC.

H

Primero.- Entréguese al particular de los documentos indicados N & ™ O
considerando segundo de esta resolucién, dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de
notificacion de esta resolucion, siempre que el solicitante compruebe haber cubierto el pago de los
derechos correspondientes, equivalente a la cantidad de $ ( pesos con
centavos moneda nacional), por concepto de correspondientes al ejercicio
20 de conformidad con los articulos de la ley de ingresos del municipio de

para el ejercicio fiscal y del articulo 42 primer parrafo de la ley de

acceso a la informacion publica para el estado y los municipios de Yucatan.

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

Tercero.- Notifiquese al particular el sentido de esta resolucién.

Asi lo resolvid y firma el titular de la unidad de acceso a la informacién pablica del H. Ayuntamiento de

g e el de201__ .
firma )
= 3
£
Acuse de recibo: A
it
Recibi original de la presente resolucidn a las horas del dia de de201 .

Acompaiada de copias simples de documentos.

Nombre:

Firma de conformidad:

@cmm’o Zeoﬂﬂ/‘b —k
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Formato 10: Notificacion Personal (Al domicili(éﬁ%

X Yy
Particular) EN
O~

UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Oficio no. UMAIP / —/ 20
Asunto: Notificacion de la respuesta a la solicitud con folio

. Yucatin a de de20
[
Calle N-_ Col
, Yucatan
Con relacion a su solicitud de acceso a la informacion pablica marcada con el folio y de conformidad con los

articulos 39 y 42 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatin me permito notificarle la
respuesta a la mencionada solicitud que se encuentran a su disposicion en las oficinas de esta unidad municipal de acceso a la
informacion piblica. cuyos puntos resolutivos son del tenor literal siguiente:

Primero.- Entréguese al particular copia simple de los documentos indicados en el considerando segundo de esta resolucion, dentro de
los tres dias hdbiles siguientes a la fecha de notificacion de esta resolucion, siempre que ¢l solicitante compruebe haber cubierto el pago

de los derechos correspondientes, equivalente a la cantidad de $ { pesos con centavos moneda
nacional), por concepto de copias simples correspondientes al ejercicio 20 de conformidad con los articulos
de la ley de ingresos del municipio de para el ejercicio fiscal y del articulo 42 primer parrafo de la ley
de acceso a la informacion publica para el estado y los municipios de Yucatan.
Segundo.- Informesele al solicitante que la presente resolucion puede ser impugnada a través del Recurso de Inconformidad en los plazos . =
establecidos en las disposiciones legales aplicables. =0
z A
Tercero.- Notifiquese al particular el sentido de esta resolucion. é %,
T =
Asi lo resolvio y firma el titular de la unidad de acceso a la informacion pablica del H. Avuntamiento de LG #HoNo -
.el de 201 .
Rubrica
Esta resolucion ¥ la documentacion requerida se ponen a disposicion del solicitante en las oficinas de la unidad de acceso a la
informagcion pablica del h. ayuntamiento de . de (lunes a-—--) dentro del horario de labores que es de a &
horas.

El solicitante a partir de la notificacion, tendra un plazo de 20 dias naturales para pagar los derechos sefialados en el parrafo
anterior y comprobar su pago a dicha unidad de acceso: después de transcurrido este plazo, y sin que el particular haya
comprobado su pago, el sujeto obligado queda eximido de responsabilidad, quedando salvaguardado el derecho de la persona de
volver a presentar la solicitud.

Los solicitantes tendrdn un plazo de quince dias naturales para disponer de la informacién, el cual comenzara a
contabilizarse de la siguiente manera:

I.- En los casos en que la informacion haya sido requerida en la modalidad de consulta directa, a partir del dia habil siguiente en
que la autoridad notifique el acuerdo por el cual informe sobre la disponibilidad de la informacion. y

II.- Cuando la informacién haya sido solicitada en modalidad que implique su reproduccién, a partir del dia habil siguiente de la
comprobacion del pago de derechos.

Transcurrido el plazo de treinta dias naturales, sin que el particular haya dispuesto de la informacion. ¢l sujeto obligado queda
eximido de responsabilidad, quedando salvaguardado el derecho de la persona de volver a presentar la solicitud.

Lo anterior, de conformidad con el articulo 42 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado v los Municipios de Yucatén.

Altentamente

Titular de la unidad municipal de acceso a la informacion
Publica del ayuntamiento t

Ocm-Jo /epm!dlﬂ 31¢‘

Cor"c‘: prek T

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
SUMA DE HIDALGO, YUC.



SINDICO
UNICIPAL

Formato 11: Notificacion Por Estrados ”’ =

UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION Pl'IBl%.

H. AYUNTAMIENTO MUNICIE
SUMA DE HIDALGO, YUG.

0
1
5

Folio
Solicitante
, Yucatan,a __ de de 201_, con fundamento en el articulo 39 de la Ley de Acceso a la Informacién
Piiblica para el Estado v los Municipios de Yucatan y del Manual de procedimientos del Ayuntamiento de , se fija
en los estrados de la Unidad de Acceso del Ayuntamiento de la presente resolucion
. Yucatin,

Primero.- Entréguese al particular copia simple de los documentos indicados en el considerando segundo de esta
resolucion. dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de notificacion de esta resolucion, siempre que el
solicitante compruebe haber cubierto el pago de los derechos correspondientes, equivalente a la cantidad de $

( pesos con centavos moneda nacional), por concepto de copias simples
correspondientes al ejercicio 20 de conformidad con los articulos de la ley de ingresos del municipio
de para el gjercicio fiscal v del articulo 42 primer pérrafo de la ley de acceso a la

informacion pablica para el estado y los municipios de Yucatan.

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

Tercero.- Notifiquese al particular el sentido de esta resolucidn.

Asi lo resolvio y firma el titular de la unidad de acceso a la informacién pablica del H. Avuntamiento de
Pl 3 ,el de201_ .

SECRETARIA MUNICT™
.

Ribrica

Esta resolucion y la documentacion requerida se ponen a disposicion del solicitante en las oficinas de la unidad de acceso
a la informacion puablica del h. ayuntamiento de . de (lunes a------) dentro del horario de labores

que es de a horas.

El solicitante a partir de la notificacién, tendrd un plazo de 20 dias naturales para pagar los derechos sefialados en el parrafo
anterior y comprobar su pago a dicha unidad de acceso; después de transcurrido este plazo, y sin que ¢l particular haya
comprobado su pago, el sujeto obligado queda eximido de responsabilidad. quedando salvaguardado el derecho de la persona de

volver a presentar la solicitud.

Los solicitantes tendrin un plazo de quince dias naturales para disponer de la informacién, el cual comenzari a

contabilizarse de la siguiente manera:
1.- En los casos en que la informacién haya sido requerida en la modalidad de consulta directa, a partir del dia hébil siguiente en

que la autoridad notifique el acuerdo por ¢l cual informe sobre la disponibilidad de la informacion, y
II.- Cuando la informacién haya sido solicitada en modalidad que implique su reproduccion, a partir del dia habil siguiente de la
comprobacién del pago de derechos.

Transcurrido el plazo de treinta dias naturales, sin que el particular haya dispuesto de la informacion. el sujeto obligado queda
eximido de responsabilidad, quedando salvaguardado el derecho de la persona de volver a presentar la solicitud.

Lo anterior, de conformidad con el articulo 42 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado y los

Municipios de Yucatan.
Atentamente

Titular de la unidad municipal de acceso a la informacion A,

Plblica del ayuntamiento f N
:L"'?L'

e,
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Formato 12: Respuesta de la unidad o
° . . . . o r L m #
administrativa, modalidad de informacion_ _ Ss
O omg ==
reservada 0L sg=™ 29
0 Qs S =
ZZVNBUF DT
w2 %‘1\3#‘ = a
DIRIGIDO C. = ):23 %
As NOwrin=?
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del H. V=
Ayuntamiento de
DE:
C.
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Ayuntamiento de
FECHA:
MEMO
No.:
ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso
En atencién a su oficio de fecha en el cual se requiere informacion - . __ -
documental para atender la solicitud de acceso a la informacion puablica nimero . en la que se é o
solicita “ Descripcion de la solicitud ". Le informo lo siguiente: “Después de realizar E i%ﬂ
NO v~

una blsqueda en los archivos de esta unidad administrativa y analizada la informacién se considera

que ésta podria considerarse reservada, en virtud de que la informacién solicitada se encuentra en

proceso de autorizacion™.
Sin otro en particular, quedo de usted para cualquier aclaracion.

ATENTAMENTE

(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Ayuntamiento de

l1" ' l 6 N Y
é:):frs( OPéJ\ . 42% /J

(.



Formato 13: Acuerdo de clasificacion de NO o

Informacion Reservada o=
. Yucatdn a_ de ¢ )dgﬂ!*-,."

ASUNTO: oo

Para acordar la clasificacion como reservada la informacién correspondiente a la solicitud de acceso a la [n:fo:nﬁi
Piablica marcada con el folio %2 g

Antecedentes
de de 201__, se recibi6 a través del Sistema de Acceso a la Informacién (SAINEQ v 1)

. ¢en la que el particular requeria los siguiente:

sl
H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
SUMA DE HIDALGO, YUC

Primero. Con fecha
solicitud de acceso a la informacion marcada con el folio

%
]

Segundo. Con fecha _ de de 201 _. el Titular de la Unidad Administrativa competente para dar respuesta a la
solicitud de informacidon que resulta ser el (cargo que ocupa el Titular de la Unidad
. que en su

Administrativa Competente) informé mediante oficio marcado con el nlimero
parte conducente sefiala: “Después de realizar una blsqueda exhaustiva en los archivos de esta unidad administrativa

adjunto
. Asimismo le informo que dada la naturaleza del servicio, pudiera ser ésta de cardcter reservado
de conformidad con el articulo 13 fraccion de la Ley de Acceso a la Informacién Pablica para el Estado v los

Municipios de Yucatan™.

Considerando

Primero: Que de conformidad con el articulo 37 fraccién XII de la Ley de Acceso a la Informacién Piblica para el
Estado y los Municipios de Yucatén. es atribucion de la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica del Avuntamiento de

clasificar en Pablica, Reservada o Confidencial la informacion.

SECRETARL4 MLUINKC 1)

Segundo: Con fundamento en la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatéin
vigente, la cual establece:

“ARTICULO 13.- SE CLASIFICARA COMO INFORMACION RESERVADA POR RAZON DE INTERES PUBLICO, AQUELLA:

- CUYA REVELACION PUEDA CAUSAR UN SIGNIFICATIVQ PERJUICIO O DANOS IRREPARABLES A LAS FUNCIONES DE LAS
INSTITUCIONES PUBLICAS ¥ POR TANTO, AL MISMO ESTADO, POR TRATARSE DE INFORMACION ESTRATEGICA EN MATERIA DE

SEGURIDAD DEL ESTADO, SEGURIDAD PUBLICA ¥ PREVENCION DEL DELITO;

IL- QUE ESTABLEZCA LA OBLIGACION LEGAL DE MANTENERLA EN RESERVA. POR TRATARSE DE CUESTIONES INDUSTRIALES,
COMERCIALES, FINANCIERAS, CIENTIFICAS, TECNICAS, INVENCIONES Y PATENTES, QUE FUERAN RECIBIDAS EN CUSTODIA POR
CUALQUIER ORGANO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA, Y CUYA REVELACION PERJUDIQUE O LESIONE LOS INTERESES
GENERALES, O CUANDO EL ACCESO PREVIO A LA MISMA GENERE UN BENEFICIO INDEBIDO E ILEGITIMO;,

lL- QUE ESTE SUJETA A TRAMITE, PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO O LEGISLATIVO. Y QUE POR EL ESTADO QUE GUARDA

=
= (5]
REQUIERA MANTENERSE EN RESERVA HASTA LA FINALIZACION DEL MISMO; 'I:I._.I g
EN CUANTO AL PROCEDIMIENTO LEGISLATIVO, LAS INICIATIVAS Y DEMAS DOCUMENTOS QUE NO HAYAN SIDO DISTRIBUIDOS O uz.l = § =
g 253
oc
a.

ENTREGADOS A LOS DIPUTADOS QUE FORMEN PARTE DE LA COMISION O COMISIONES A LAS QUE EN SU CASO, EL PLENO DEL H.

CONGRESO DEL ESTADO LOS HUBIERA TURNADO.

1V.- QUE DERIVE DE INVESTIGACIONES QUE NECESARIAMENTE DEBAN SER LLEVADAS HASTA SU CONCLUSLION CON EL SIGILO QUE
EXIGE LA LEY Y LOS REGLAMENTOS DE LOS ORGANISMOS;

V.- QUE SEA DEPOSITADA EN SECRETO DE LOS JUZGADOS Y LA CONTENIDA EN LOS PROCEDIMIENTOS TRAMITADOS EN LAS
DISTINTAS INSTANCIAS JUDICIALES, CUALQUIERA QUE SEA EL ESTADO QUE GUARDEN;,

VL- CUYA DIVULGACION PUEDA CAUSAR UN SERIO PERJUICIO A LAS ACTIVIDADES DE PERSECUCION DE LOS DELITOS, LA
IMPARTICION DE JUSTICIA, LAS INVESTIGACIONES O AUDITORIAS A SERVIDORES PUBLICOS, O AL COBRO COACTIVO DE UN

4

CREDITO FISCAL:
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VIL- QUE CONTENGA OPINIONES, RECOMENDACIONES, INFORMES O PUNTOS DE VISTA QUE FORMEN PARTE DEL PROCESO
DELIBERATIVO, HASTA EN TANTO NO SEA ADOPTADA LA DECISION DEFINITIVA, LA CUAL DEBERA ESTAR DOCUMENTADA, Y N O w
T~

VIIL- QUE FORME PARTE DE UN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO INICIADO EN CONTRA DE ALGUN SERVIDOR pUnLéSogsm

ANTES DE HABER CAUSADO ESTADO. o

LOS SUJETOS OBLIGADOS QUE TENGAN EN SU PODER INFORMACION QUE PUEDA SER SUJETA DE CLASIFICACION, PO IE
WCAR

LA MISMA DATOS QUE PUEDAN PONER EN RIESGO LA VIDA, SEGURIDAD Y SALUD DE LAS PERSONAS, ASI COMO, LA @
ESTABILIDAD, GOBERNABILIDAD Y DEMOCRACIA DE LA ENTIDAD FEDERATIVA Y DE LOS MUNICIPIOS, DEBERAN CL@ 2ol
MEDIANTE ACUERDO QUE FUNDE Y MOTIVE LAS CAUSAS Y EL PLAZO DE RESERVA, w 2 %‘1\3 w&
EN TODOS LOS CASOS SE TRATARA DE UNA SUSPENSION DEL DERECHO A LA INFORMACION, LIMITADA EN EL TIEMPO Y SLETA A

CONDICION; VENCIDO EL PLAZO O CUMPLIDA LA CONDICION, TODAS LAS CONSTANCIAS Y DOCUMENTACIONES DE CUALQWO — m
TIPO DEBERAN SER OBJETO DE LIBRE ACCESO, PROTEGIENDO LA INFORMACION CONFIDENCIAL QUE EN ELLA SE CONTENGA.

NO PODRA INVOCARSE EL CARACTER DE RESERVADO CUANDO SE TRATE DE LA INVESTIGACION DE VIOLACIONES GRAVES A LOS

DERECHOS HUMANOS,

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
SUMA DE HIDALGO, YUC

ARTICULO 14.- LA INFORMACION CLASIFICADA COMO RESERVADA SEGUN EL ARTICULO ANTERIOR, PERMANECERA CON TAL
CARACTER HASTA POR UN PERIODO MAXIMO DE SEIS AROS, ESTA PODRA SER DESCLASIFICADA CUANDO SE EXTINGAN LAS
CAUSAS QUE DIERON ORIGEN A SU CLASIFICACION O CUANDO HAYA TRANSCURRIDO EL PERIODO DE RESERVA, PROTEGIENDO LA
INFORMACION CONFIDENCIAL QUE EN ELLA SE CONTENGA."

Asimismo, los Lineamientos Generales para la clasificacién y Desclasificacién de la Informacion en Posesién de los
Sujetos Obligados por la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado y los Municipios de Yucatin,

disponen:

“DECIMO: TANTO A LA INFORMACION RESERVADA COMO A LA

CONFIDENCIAL, LES DEBERA RECAER UN ACUERDO DE CLASIFICACION POR PARTE DE LA UNIDAD DE ACCESO, QUE DEBERA CONTENER POR LO MENOS:
1, EL NOMBRE DEL SUJIETO OBLIGADO.

2, EL AREA GENERADORA DE LA INFORMACION O DE QUIEN LA TENGA BAJO SU PODER

3. EL NOMBRE DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE ENVIO EL PROYECTO DE CLASIFICACION EN SU CASO

4. LA FECHA DEL ACUERDO

5. EL FUNDAMENTO LEGAL ¥ MOTIVACION

6, EL. CARACTER DE RESERVADA O CONFIDENCIAL, INDICANDO, EN SU CASO, LAS PARTES O PAGINAS DEL DOCUMENTO EN EL QUE CONSTEN

7. LA PRECISION DEL PLAZO DE RESERVA ASi COMO SU FECHA DE INICIO, DEBIENDO MOTIVAR EL MISMO

8. LA FIRMA AUTOGRAFA DEL TITULAR DE LA UNIDAD DE ACCESO.

VIGESIMO SEGUNDO.- AL CLASIFICAR LA INFORMACION CON FUNDAMENTO EN ALGUNA DE LAS FRACCIONES ESTABLECIDAS EN EL ARTICULO 13 DE
LA LEY, NO BASTARA QUE LA MISMA ACTUALICE ALGUNA DE LAS HIPOTESIS ANTES MENCIONADAS, SINO QUE DEBERA ACREDITAR LA EXISTENCIA DE
ELEMENTOS OBJIETIVOS QUE PERMITAN DETERMINAR §1 LA DIFUSION DE LA INFORMACTON CAUSARIA UN DARO PRESENTE, PROBABLE Y ESPECIFICO A
LOS INTERESES JURIDICOS TUTELADOS POR DICHOS PRECEPTOS O EL INTERES GENERAL,

VIGESIMO CUARTO.- LA INFORMACION SE CLASIFICARA COMO RESERVADA EN LOS TERMINOS DE LA FRACCION | DEL ARTICULO 13 DE LA LEY,
CUANDO SE COMPROMETA LA SEGURIDAD PUBLICA Y LA PREVENCION DEL DELITO, ESTO ES, CUANDO LA DIFUSION DE LA INFORMACION PONGA EN
PELIGRO LA INTEGRIDAD ¥ LOS DERECHOS DE LAS PERSONAS, ASI COMO EL ORDEN PUBLICO.

I. SE PONE EN PELIGRO LA INTEGRIDAD O LOS DERECHOS DE LAS PERSONAS CUANDO LA DIFUSION DE LA INFORMACION PUEDA
A) MENOSCABAR LA CAPACIDAD DE LAS AUTORIDADES DE SEGURIDAD PUBLICA PARA PRESERVAR Y RESGUARDAR LA VIDA O LA SALUD DE LAS

PERSONAS;
B) AFECTAR EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE LAS PERSONAS, O

-

En este sentido, se considera que uno de los objetivos de la fraccion _ del articulo 13 de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica para el Estado y los Municipios de Yucatdn es _ (objetivo de la fraccidn que aplique al caso). Asi el
supuesto previsto en esta fraccion se actualiza

cuando

Sin embargo, conforme a lo dispuesto en los Lineamientos Generales para la clasificacion v Desclasificacion de la
Informacién en Posesion de los Sujetos Obligados por la Ley de Acceso a la Informacién Piblica para el Estado y los

Municipios de Yucatan, no bastara que se actualice alguna de las hipdtesis contenidas en el articulo 13 de la Ley en

Q@, b0 z:brw rdo
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comento, sino que es necesario acreditar que la difusion de la informacion correspondiente al _ (se WansanaO - W .
parte de la solicitud que conlenga la informacidn a reservar___), causaria un dafio presente, probable y especifico a
los intereses juridicos tutelados por dichos preceptos. Con base ¢n lo antes sefialado. se deseribe los actos que8 @n &ﬁ\“‘?g

dafio presente, probable y especifico. —_—
i presente, p Y espe a 9‘

Daiio presente. =z 2 LR
L’lg gqﬁ#

MIENTO MUNICIF.-—

SUMA DE HIDALGO, Yuc.

Daiio probable.
NO w10

=
=
=
>
=<
b

Daiio especifico.

Tercero: Con todo lo antes descrito. el (la) suscrito(a) considera procedente la reserva de la informacién correspondiente

ac
por un plazo de contados a

partir de la fecha del presente acuerdo, con fundamento en los articulos 13 fraccion y 14 de la Ley de Acceso a la
Informacién publica para el Estado y los Municipios de Yucatin, por (razon por la cual se
como quedo demostrado

reserva)
con ¢l dafio presente, probable y especifico que pudiera originarse,

Con base en lo anteriormente expucsto y fundado, se

Al

Acuerda
Primero. De conformidad con el considerando tercero de este acuerdo y con fundamento en los articulos 13 fraccién
14 de la Ley de Acceso a la Informacién Piablica para el Estado y los Municipios de Yucatan, vigente y Décimo.

Vigésimo Segundo y Vigésimo Cuarto numeral de Los Lineamientos Generales para la clasificacion y Desclasificacion de

SEGRETARIA W)

la Informacion en Posesion de los Sujetos Obligados por la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los

Municipios de Yucatdn, se clasifica como informacién reservada por un periodo de (tiempo) contados a partir de

la fecha del presente acuerdo, los datos relativos a (apartado de la solicitud que se
reservaj . ¥a que de ser divulgados estos datos ( el

dafio que se generaria)

Asi lo acordé v firma e (la)l Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Piblica del Ayuntamiento de

C. ,en . Yucatin, a de de

dos mil

ATENTAMENTE

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién Pablica del
Ayuntamiento de

1907‘2
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Formato 14: Formato de resolucion mformac‘ﬁ'@
reservada NOwip=

Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica

H

Solicitante:
Numero de solicitud: Resolucion

Para resolver la solicitud de acceso a la informacion pablica marcada con ¢l folio presentada con fecha
se procede a dictar la presente resolucién con base en los

por ¢l C.
siguientes:
ANTECEDENTES

I.  Con fecha la unidad de acceso a la informacion pablica del H. Ayuntamiento de
recibio la solicitud de acceso a la informacion publica marcada con el folio
Descripeién de la

1. En la referida solicitud el particular requirié informacién en los siguientes términos: *
solicitud i

. [I.  Con fecha . el titular de la unidad de acceso a la informacion piblica del H. Ayuntamiento de
. envio el oficio UMAIP (# de oficio) al del Ayuntamiento.

con la finalidad de atender la solicitud de acceso a la informacién pablica marcada con el folio

informé mediante memordndum u oficio marcado con el

el

IV. Con fecha
numero

CONSIDERANDOS

Primero.- Que de conformidad con el articulo 37 fraccion III de la Ley de Acceso a la Informacion Pliblica para el Estado
y los Municipios de Yucatan, es atribucién de la unidad de acceso a la informacion pablica del Ayuntamiento de
- entregar o negar la informacion requerida fundando y motivando su resolucién en los términos de

5€

la referida Ley.
que

Segundo.- Que del analisis del documento que se menciona en el Antecedente IV, relativa a
que efectivamente

determina

Con base a lo anteriormente expuesto y fundado, la unidad de acceso a la informacion piblica del Ayuntamiento de

RESUELVE

Primero.-
mbmcsciu al solicitante que la presente resolucion puede ser impugnada a través del Recurso de
Inconformidad en los plazos establecidos en las disposiciones legales aplicables. Q?
; ; S &,
Tercero.- Notifiquese al particular el sentido de esta resolucién. s . é—‘ S
<& &
Asi lo resolvid y firma el titular de la unidad de acceso a la informacién puablica del H. Ayuntamiento de c.:’.éb ~
,el de201__ . VN
SV

, G
Firma & § gs

Titular de Unidad Municipal de Acceso a la Informacion.

@cf réb -'ZUEMM’O
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Formato 15: Indice de Clasificacion de Informacion -
Reservada
DEPENDENCIA O FECHA DE FUNDAMENTOS | PLAZODE | DENOMINACION DEL
ENTIDAD CLASIFICACION LEGALES RESERVA DOCUMENTO O
ADMINISTRATIV ' PARTES DEL
A QUE POSEE LA DOCUMENTO QUE SE
INFORMACION _ RESERVAN

ER L AVEEE

= e B

Art. 16 de la Ley: Bajo ninguna circunstancia este indice debera ser considerado como 5 ég
NOwn <7

informacion reservada y sera obligatoria su difusion a través de las paginas de internet de

los sujetos obligados.

chﬁ;éo bl *ﬂﬁﬁ— *

Prch
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Formato 16: Respuesta de la unidad &5
administrativa, modalidad versién publicg S
DIRIGIDO  C. <2
A: N g
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Piblica del H.
Ayuntamiento de NO«~
DE:
C.
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Ayuntamiento de
FECHA:
MEMO
No.:
ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso
de fecha en el cual se requiere

En atencion a su oficio
informacion documental para atender la solicitud de acceso a la informacion publica

namero ____, en la que se solicita (BEJEMPLO). “copia de las facturas completas del
teléfono celular asignado al Jefe del Departamento de Obras Piiblicas del Ayuntamiento de

. correspondiente a los meses julio y agosto de 2015" Le informo lo siguiente:
“Le remito 20 fotocopias de la informacién solicitada, cabe sefalar que del analisis de los
documentos solicitados se determina que contienen nimeros telefonicos de particulares,

que podrian considerarse como informacion confidencial.

Sin otro en particular, quedo de usted para cualquier aclaracion.

ATENTAMENTE

(UNIDAD ADMINISTRATIVA del H. Ayuntamiento de

@ o ALeorerd0
Grobrs Pech #

5

SECRETARIA MU', =+

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
SUMA DE HIDALGO, YUC
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Formato 17: Acuerdo de clasificacion d% & S

=]
Informacién Confidencial = SE
N =?

Acuerdo de Clasificacion de Informacion Confidencial No.:
, Yucatan a de 20
Para acordar sobre la clasificacion de la informacién publica relativa
a . informacién )
de fecha

requerida mediante la solicitud de acceso a la informacion piblica marcada con el folio

Antecedentes
, el Tesorero del H. Avuntamiento de

dirigido a esta Unidad

Primero: Con fecha
remiti6 mediante oficio niimero

Municipal de Acceso a la Informacién Puablica, la respuesta relativa la solicitud con nimero de folio
recibida, el en el que se requiere

SECRETARIa W

Considerando
Primero.- De conformidad con el articulo 37 fraccion XII de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para

el Estado y los Municipios de Yucatan, es atribucion de la Unidad de Acceso a la Informacién Piblica del
clasificar la informacion en publica, reservada o confidencial.

Ayuntamiento de

Segundo: Con fundamento en el Lineamiento Décimo correspondiente a los Lineamientos generales para la

Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion en Posesion de los Sujetos Obligados de la Ley de Acceso ,ﬁ:f 2

a la Informacién Pablica para el Estado y los Municipios de Yucatin emitidos por el INAIP, el acuerdo de % - %’:%

clasificacion de informacion, debera contener cuando menos: el nombre del Sujeto Obligado. el area E % g %’

generadora de la informacién o de quien la tenga bajo su poder, el nombre del Titular de la Unidad ,_%g %‘;

Administrativa que envio el proyecto de clasificacion en su caso, la fecha del acuerdo, el fundamento legal y g% §§
a

motivacion, el caracter de reservada o confidencial, indicando en su caso, las partes o paginas del documento

en el que consten, la precision del plazo de reserva asi como su fecha de inicio, debiendo motivar el mismo y

la firma autografa del Titular de la Unidad de Acceso

™
Tercero.- Del estudio y analisis de la documentacion recibida y de conformidad con el (los) articulo(s) §
3

de la Ley de §

40
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que a la letra dice:

De lo expuesto anteriormente, se concluye que de darse a conocer

podria afectar

Con base a lo anteriormente expuesto y fundado, se
Acuerda

Unico.- De conformidad con el considerando tercero de este acuerdo y con fundamento en los articulos

de la Ley de

. se clasifica

como informacion confidencial la relativa a

ya que de ser divulgados estos datos

se afectaria la vida privada de las personas y por tanto su intimidad.

Asi lo acordé y firma el Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del Instituto Estatal de
Acceso a la Informacion Publica, (Nombre del Titular) . en . Yucatin, a
de 20

SINDICO
MUNICIPAL

2

(9] “*
1 ._
5

SR
RO

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

®-20ON

i

~

SECRETARIA 1 1

Y74 u}l

[m'lc': Prii

X
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e
L
¥ 1('
&
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b
s

-, PRESIDENTE MUNICIPAL
Y 2015- 2018

‘g H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

SUMADE HIDALGO, YUC

/
SUMA DE HIDALGO, YUC. lﬂ ‘ fm{‘” o
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Formato 18: Respuesta de la unidad © = o2
e - 0 . . . - 7 Speact =2
administrativa (inexistencia de informaciénk = g
n 2 =
z =3
NO+~ W=
DIRIGIDOA: C.
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del H. Ayuntamiento de
DE: C.
del H. Ayuntamiento de
FECHA:
MEMO N.:
ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso
En atencion a su oficio de fecha en el cual se requiere informacion documental
para atender la solicitud de acceso a la informacién publica niimero , en la que se solicita

i

Descripcion de la solicitud ",

De la solicitud antes mencionada, viene al caso sefialar que esta Unidad Administrativa es

!

competente para tramitar la presente solicitud, de conformidad con lo establecido en el articulo 2 g-"--‘?';”:: =

fraccion , en tal razon tengo a bien sefialar que: % ‘.%..\«,,ﬂ e -:
Después de haber realizado una bulsqueda exhaustiva en los archivos de esta unidad ; N::‘; :3
administrativa, se concluye que no existe la informacion pretendida; por lo tanto, se declara la !
inexistencia de |a informacion toda vez, que no P
Sin otro particular, quedo de Usted para cualquier aclaracion.

ATENTAMENTE
Del H. Ayuntamiento de

*Es necesario fundar y motivar la inexistencia de la informacion en los archivos de la unidad
administrativa. Algunas razones por las que podria no existir la informacion son:
1.- La informacion solicitada no fue entregada por la administracion anterior.
2.- La informacién solicitada no existe y no se tiene la obligacion de generarla. \
3.- La informacion solicitada corresponde a un gasto o erogacién que nunca se ha realizado en esla \
unidad administra administrativa. N\

4.- Por alguna contingencia (incendio, robo de documentos. etc.)

&
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Formato 19: Oficio de la unidad administrat&vg S3
para solicitar se requiera aclaracion al partictﬂ@; 59
0 Ysx % =)
DIRIGIDOA: C. zz% Sw
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del H. w g S <
Ayuntamiento de 2 §
DE: NO LI~
C.

del H. Ayuntamiento de

J

FECHA:
MEMO N.:
ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso
En atencion a su oficio de fecha en el cual se requiere informaciéon documental
para atender la solicitud de acceso a la informacion publica namero , en la que se solicita
" Descripcion de la solicitud w5 BN n
—f:--l " it on
Le informo que esta unidad administrativa considera necesario requerir a la Unidad de Acceso de e 2
. . v . . - & by’ Bt
este Ayuntamiento, con el fin de que pida al solicitante una aclaracion de los datos contenidosensu & q&.'} LR
solicitud, debido a que no sefalo con exactitud si la informacién se refiere a (Describir las = ey ':'-3
. [ 3
dudas en cuanto a la solicitud) ¢ nowd

Sin otro particular, quedo de Usted para cualquier aclaracion.

ATENTAMENTE

Del H. Ayuntamiento de
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Gc vdC Z“‘”’"')" +

@ttes Peg )



Formato 20: Oficio de requerimiento para
informar al solicitante, las omisiones o errores que
deben ser subsanados

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Oficio no. UMAIP / /201 __
Asunto: Requerimiento de aclaracién de datos
3 Yucaién a__de de 201
C.
Calle _ No.__

. Yucatan.

Con relacion a la solicitud de acceso a la informacion publica marcada con el nimero de folio

presentada el de de 201 _ante la Unidad de Acceso a la Informacién Piablica de este
Ayuntamiento, mediante la cual solicita Descripcion de la solicitud ", y en virtud,

de que por la simple lectura de la solicitud se aprecia que en la misma no se especifica

(deseribir las dudas en cuanto a la solicitud) ., con fundamento en lo dispuesto en el

articulo 39 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de
Yucatan, me permito requerirle aclare y precise la informacion solicitada. De conformidad con lo
dispuesto en el altimo parrafo del articulo 39 de la Ley mencionada, el plazo de 10dias habiles para
dar respuesta a la solicitud marcada con el folio sera interrumpida hasta en tanto se de
cumplimiento a lo antes requerido. Usted tendrd un plazo de cinco dias habiles a partir de la
notificacion respectiva, para aclarar los datos que sean necesarios. Transcurrido dicho plazo sin que

corrija sus datos, su solicitud se tendra por no presentada.

ATENTAMENTE
CO

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del

H. Ayuntamiento de

SINDICO

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
SUMA DE HIDALGO, YUC.
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Formato 21: Acuerdo por el que se desecha Ui
solicitud porque no realizo aclaracién el partieuBr==

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
SUMA DE HIDALGO, YUC

NO 1O -

H

Solicitante:
Numero de Folio:

Asunto: No realizo aclaracion @

ACUERDO

. Yucatan, a de 201 _.

VISTOS: En virtud de que ha transcurrido el plazo de cinco dias habiles concedidos al solicitante
de 201 _, sin que haya proporcionado datos suficientes que

mediante oficio de fecha

aclararan o precisaran la informacion, se tiene por desechada la solicitud presentada con fundamento =

con el articulo 39, pentiltimo parrafo de la Ley de Acceso a la Informacion Piblica para el Estadoy los %,
%

Municipios de Yucatan.

ATENTAMENTE

L

G Sesg
=Ses \
. . 413 PR T = s =9
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica del Z= %‘-‘55 \
H. Ayuntamiento de SYEL 3
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