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H.AYUNTAMIENTO DE CUNCUNUL YUCATAN

PRESENTACION

El H. Ayuntamiento de Cuncunul a través de su Unidad de Acceso a la
Informacién Publica, ha elaborado el presente Manual de Procedimientos,
con el proposito 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 trdmite en mencién y dar cumplimiento a la Ley de

Acceso a la Informacién Pablica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

La elaboracion del presente documento refleja el esfuerzo y compromiso de la
administraciéon municipal para facilitar al particular solicitante el
procedimiento en la obtencion de la informacion publica generada, archivada

y en posesion del H. Ayuntamiento de Cuncunul.
Es importante sefialar que con el propdsito de mantener actualizado el Manual,

se debera revisar periddicamente por parte del personal responsable de su

operacion.
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H.AYUNTAMIENTO DE CUNCUNUL YUCATAN

MARCO JURIDICO

Ley de Acceso a la Informacién Publica para ¢l Estado y los Municipios de

Yucatan.
Decreto No. 515. Publicado en el Diario Oficial del Gobiemo del Estado de

Yucatan el 31 de mayo de 2004.

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

Sexto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Reformas a la Ley de Acceso a la Informacion Piblica para el Estado y los

Municipios de Yucatan, publicadas el 18 de agosto de 2008 en el Diario Oficial del

Gobierno del Estado.

Reformas a la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado v los

Municipios de Yucatan, publicadas el 6 de enero de 2012 en el Diario Oficial del

Gobierno del Estado.

Criterios Juridicos emitidos por la Secretaria Ejecutiva del Instituto de Acceso a la

Informacion Publica del Estado de Yucatan, en el afic 2009.

Criterios Juridicos emitidos por ta Secretaria Ejecutiva del Instituto de Acceso & la

Informacién Pablica del Estado de Yucatan, en ef afio 201 1.

Criterios de interpretacion emitidos en el primer trimestre del afio 2012 derivados de

las resoluciones dictadas en los recursos de inconformidad.

Criterios de interpretacion emitidos en el segundo {rimestre del afio 2012 derivados

de las resoluciones dictadas en los recursos de inconformidad.
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H.AYUNTAMIENTO DE CUNCUNUL YUCATAN

DEFINICIONES

Clasificacién: El acto mediante el cual, se determina qué informacion de la que tiene en su
poder ¢l 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
identificable; entre otra, la relativa a su origen racial o étnico, o que esté referida a sus
caracteristicas fisicas, morales o emocionales, a su vida afectiva o familiar, domicilio,
nimero telefénico, patrimonio, ideologia politica, religiosa, filosofica o sindical, su estado
de salud fisico o mental, sus preferencias sexuales, claves informaticas o cibernéticas,

cddigos personales encriptados u otras analogas que afecten su intimidad;

Dereche de Acceso a la Informacion: comprende la consulta de los documentos, [a

obtencion de copias o reproducciones y la orientacion sobre su existencia.

Informacion Piblica: Informacion pitblica, todo documento, registro, archivo o cualquier

dato que se recopile, procese o posean 1os sujetos obligados en esta Ley.

Informacién Piblica de Difusion Obligatoria (Art. 9 de la Ley): Los sujetos obligados,
de conformidad con to previsto en esta Ley, deberan publ‘icar y mantener actualizada, sin
necesidad de que medie solicitud alguna, y a disposicién de los ciudadanos en las Unidades
de Acceso a la Informacién Piblica la informacién que sefiala el articulo 9 de la Ley. La
informaci6n a que se refiere este articulo, deberé publicarse dentro de los siguientes 90 dias

naturales, contados a partir de la fecha en que se gener6 o modifico.

Informacién Reservada: Es la informacion, cuyo acceso se encuentra temporalmente
suspendido al piblico, por disposicién expresa de Ley.

Esta suspension del derecho a la informacién es limitada en el tiempo y sujeta a condicion.
Vencido el plazo o cumplida la condicién que motivé la reserva, todas las constancias y
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H.AYUNTAMIENTO DE CUNCUNUL YUCATAN

documentos reservados deberan ser objeto de libre acceso, protegiendo la informacion

confidencial que pudieran contener.

Informacion confidencial: Es la informacion 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
informaci6n patrimonial; la que ponga en riesgo la vida, la integridad, el patrimonio la
seguridad o la salud de cualquier persona, o afecte directamente el ambito de la vida
privada de las misma; asi como la considerada confidencial o secreta por mandato expreso

de cualquier otra legislacién.

Unidades Administrativas: los 6rganos de cada uno de los sujetos obligados que poseen la

informacion publica;

Unidades de Acceso a la Informacién Publica: las oficinas encargadas de recibir vy
despachar las solicitudes de la informacién plblica que se formulen a cada uno de los

sujetos obligados;

Versidn pablica: Reproduccion de expedientes o documentos, en fa cual se omitiran las

partes o secciones reservadas o confidenciales.
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H.AYUNTAMIENTO DE CUNCUNUL YUCATAN

Te Selazer

rz. Svays

W Sava Bealy
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Ei‘. e:: S dae gt g ol')l‘lga‘tocl;l.:‘l , o
No. | Responsable Actividad Formato o documento
1 Titular de la Requiere a la Unidad Administrativa, mediante olicio, de Formato !: oficio para requerir
UMAIP acuerdo a la periodicidad (cada mes, tres meses, cada afio) a las Unidades
con que se generan los documentos para incorporarlos a fas Administrativas ia
fracciones correspondientes del articulo 9 y 9A. informacion del articulo 9 y
QA (pagina 24)
2 Unidad Tiene un ptazo de 5 dias habiles siguientes, contados a partir Oficio de respuesta de la
Administrativa | de la fecha de recepcion del oficio, para remitir, mediante Unidad administrativa
oficio a la UMAIP, la informacién requerida (en version
digitai o fotocopias), o en su caso, la fundamentaci6n por la B
cual se declara la inexistencia de la informacién.
3 Titular de la Revisa:
UMAIP 1. Si la informacidn entregada por la Unidad Administrativa Ninguno
corresponde a lo solicitado.
2, Si contiene datos personales o informacion reservada, para
que en dado caso, realice la version piblica de los
documentos.
4 Titular de la Pone a disposicién pablica la informacion, en el caso de que
UMAIP cuente con la infraestructura tecnolégica, se hace la Oficio dirigido al Consejo

publicacidn en ¢l portal de www.transparenciayucatan,org.mx
En caso contrario, remitir aj INAIP, mediante oficio, los

documentos para su publicacién en dicho portal.

General del INAIP (para ¢l
caso de remitir la informacién

al INAIP para su publicacion).

e
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H.AYUNTAMIENTO DE CUNCUNUL YUCATAN

! Procedimiento para la consulta de la informacién publica de difusion
e i obligatoria

E;-; Lot T B et s DA s ,
Responsable Actividad Formato o documento
Pmiculél; Se presenta ante la UMAlf’ para consultar alguna (s) de N
las fracciones del articulo 9y 9 A. Ninguno g
Titular (Auxihiar o Le proporciona al particular ¢l registro de consultas Formato 2: Registre de consultas ““%
Secretaria) correspondiente. de la informacidn del Articulo 9 9
yOA W
{pagina 26) él
Particular Llena con sus datos en el registro correspondiente. Formato 2: Registro de consultas XY
de la informacion del Articulo 9 }-E
y9A. CS);)
(pégina 26) s
Titular (Auxiliar o Orienta al particular acerca del articulo y fraccién que Formato 2; Registro de consultas U?,
Secretaria) hace referencia al documento que contiene 1a de la informacién del Articulo 9
informacion que desea obtener. Asimismo, pone a v 9 A
disposicion del particular la consulta del documento. (agregando en el rubro de
Documentacion consultadu este
dato)

Titular (Auxiliar o Si el particular, desea la reproduccion (fotocopia 0 CD) | Formato 2: Registro de consultas

Secretaria) de la documentacidn, sc le orientara a que realice ¢ de la informacién del Articulo 9
pago del derecho correspondiente a la Tesorerfa v9 A,
Municipal, (agregando ¢n el rubro de
Por el contrario, si desea la informacién en archivo observaciones este dato)

electronico y proporciona el medio electrénico (USB,

CID), se le entregara sin costo.

Nota: Si el particular en lugar de consultar la informacion del articulo 9y 9 A, la requiere
directamente mediante una solicitud de acceso a la informacion pubiica 0 mediante un escrito libre,
la informaci6n debera scr entregada conforme a los dispuesto en ¢l articulo 42 de la Ley (el plazo de
12 dias hébiles).
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H AYUNTAMIENTO DE CUNCUNUL YUCATAN

i Procedlmlento para la recepcion de Ias sollcltudes de acceso a Ia mformacnén ;
ubllca, de acceso y correccmn de datos personales i

o AR A s i
No. | Responsable Actividad Formato o documento
1| Titular (Auxiliar o | Recibe al particular, orienta y proporciona el formato Formato 3: Solicitudes de
Secretaria) correspondiente, acceso a la informacion.
(pagina 28, 29, 30, 31, 32, 33)
2 Particular Elabora la solicitud de acceso a fa informacién en el formato Formato 3: Solicitudes de
solicitante. autorizado. O bien, el particular presenta la solicitud de acceso acceso a la informacion.
por medio de un escrito libre. (pégina 28,29,30,31,32.33)
3} Titular (Auxiliar o | En casos especiales, podré auxiliar al particular en el Henado
Secretaria) det formato de solicitud.
4 | Titular (Auxiliar o | Recibe del particular la solicitud de acceso y verifica que
Secretaria) cumpla con los requisitos del articulo 39 de 1a Ley.
En e/ caso de las solicitudes de acceso y de correccion de }
datos personales se solicita al particular copia del documento
que acredite su personalidad.
3 | Titular (Auxiliar o | Entrega al particular copia sellada de la solicitud como acuse
Secretaria) de recibo, en la que debe constar de manera fehaciente e! folio
y la fecha de presentacién de la misma.
6 Particuiar Rectbe copia de la solicitud, firmada y sellada.
solicitante.
7 ] Titular (Auxiliar o | Le informa de) plazo maximo que sefiala la Ley, para dar
Secretaria) respuesta a su solicitud.
Para las solicitudes de acceso a la informacién pablica y de
acceso a datos personales, de conformidad con e] articulo 42,
Y para las solicitudes de correccion de datos personales, de
conformidad con el articulo 26.
8 ( Titular (Auxiliar | Se integra un expedientc para el tramite de la solicitud de

o Secretaria) | acceso.

Manual de Procedimientos de 1a Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Piblica de Cuncunul
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HAYUNTAMIENTO DE CUNCUNUL YUCATAN
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Procedlmlcnto de requenmlento de mformacmn publlca a ]as umdades

s w..;min.r-rngstr._a.r‘w%\s.~~.‘::.ta'stir4}.!J.a'az;al solicitante . - -
No. { Responsable Actividad Formato o documento
- En el caso de fus solicitudes de acceso a la informacion piblica:
1 Requiere a la Unidad Administrativa correspondiente fa | Formato 4: Oficio para requerir
Titular informacién solicitada, mediante oficio y fotocopia de la a la vnidad administrativa la
solicitud, dentro de los 2 dias habiles siguientes a la informacién
recepcidn de la solicitud. (pagina 35)
2 Unidad Recibe el requerimiento de informacién. La Unidad
Administrativa | Administrativa cuenta con un plazo de $ dias habiles, para
remitir a la Unidad de Acceso fa documentacidn con la
informacién solicitada, mediante oficio o memorando de
respuesta.
3 Unidad Verifica la existencia y disporibilidad de la informacién
Administrativa | solicitada. -
4 Unidad Si la informaci6n se encuentra en los archivos de la Unidad
Administrativa | Administrativa, reproduce los documentos
correspondientes.
5 Remite a la Unidad de Acceso el oficio 0 memorando de Formato 5: Respuesta de 1a
Unidad respuesta a la solicitud. Anexa las reproducciones del unidad administrativa para
Administrativa expedieﬁte o documentos que contienen la informacién remitir la informacion
solicitada, (pagina 37)
6 Titular de la Recibe y analiza la informacién entregada por la Unidad
Unidad de Acceso | Administrativa.
7 Titular

Eiabora la resolucion para entregar la documentacion

con la informacién solicitada.

Cuando existan razones suficientes que impidan
entregar la informacion en este plazo, se informara al
solicitante y el plazo se ampliard por Gnica ocasidn

hasta quince dias mas. S6lo en casos exccpcionales,

Formato 6: Resolucion en la que
se entrega de informacion

publica (Pagina 39,40)
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H. AYUNTAMIENTO DE CUNCUNUL YUCATAN

11

debidamente justificados, y previa notificacion al
solicitante, el plazo antes mencionado serd de hasta

ciento veinte dias naturales,

Titular

Notifica al domicilio indicado por el particular en la
solicitud (Formato 7) o por estrados en el caso de no haber
proporcionado domicilio (Formato 8) la respuesta a la
solicitud de acceso dentro del plazo de 12 dias habiles
sigutentes a la fecha en la que se recibi6 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

ampliacién del plazo para la entrega de la misma.

Formato 7: Notificacion
personal (Pagina 42)
Formato §:
Notificacion por estrados
(Pagina 44)

Titular

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

correspondientes.

10

Titular (Auxiliar

o Secretaria)

Entrega la resolucion y la informacion al particular que
presente la copia de la solicitud y/o el comprobante de

pago de los derechos correspondientes.

Formato 6: Resolucion en la
que se entrega de informacion

publica

11

Particular

solicitante

Los solicitantes, a partir de la notificacion, tendran un
plazo de quince 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 e! derecho

de la persona de voiver a presentar la solicitud.

12

Particular

solicitante

Los solicitantes tendran un plazo de 10 dias naturales
para disponer de la informacion, el cual comenzard a

contabilizarse de la siguiente manera:

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Pablica de Cuncunul
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H.AYUNTAMIENTO DE CUNCUNUL YUCATAN

12

L- 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 1a disponibilidad de
la informacién, y

II.- Cuando la informacidon haya sido solicitada en
modalidad que implique su reproduccidn, 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, el sujeto
obligado queda eximido de responsabilidad. quedando
salvaguardado el derecho de la persona de volver a

presentar la solicitud.

Titular

En caso de que el solicitante no acuda a la Unidad de
Acceso dentro del plazo de los 10 dias naturales, se
elaborard el Acuerdo correspondiente. El sujeto
obligado queda eximido de responsabilidad, salvo el

derecho de la persona de volver a presentar solicitud.

Formato 9. Acuerdo que
declara agotado el término
para que el solicitante
disponga de Ja informacion

(Pdgina 46)
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HAYUNTAMIENTO DE CUNCUNUL YUCATAN

13

Otros plazos a considerar dentro del procedimiento interno para el tramite

de las solicitudes

ot

LIRS
— N P . .

En el caso de que la informacion solicitada estd clasificada como reservada:

No. | “Responsable - Actividad . Formato o documento
1 Unidad Renr‘lilc a la Unidad de Acceso ol oficio 0 memorando | Formato [0: Respuesta de
Administrativa | de respuesta a la solicitud, sefialando la informacién | la unidad administrativa
que considera reservada, dentro del plazo de 3 dias | para remitir la informacion
habiles. solicitada/modalidad de
informacion reservada
(Pagina 48)
2 Titular Elabora el Acuerdo que clasifica la informacién como |  Formato 1 1: Acuerdo de |
reservada, en los términos del articulo 15 de la Ley. clasificacion de -
La reserva puede ser completa o parcial del informacion reservada
documento. En aquellos documentos que contengan (Pagina 50,51)
informacién, tanto piblica como reservada, se podréa
proporcionar la de carcter piblico, eliminando las
partes o sccciones clasificadas como reservadas. En
lales casos, deberdn sefialarse las partes o secciones
que fueron eliminadas (Art. 41 de la Ley).
3 Titular Elabora la resolucién en el que se indica el plazo de | Formato 12: Formato de
reserva. resolucion para dar
respuesia a una solicitud
(pégina 53,54)
4 Titular/Auxiliar | Notifica al domicilio indicado por el particular en la | Formato 7: Notificacion

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,

personal {Pagina 42)
Foermato 8:
Notificacidn por estrados

(Pagina 44)
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informacién comao confidencial.

Tratandose de documentos en version piblica,

5 Titular (Auxiliaro | Entrega la resolucién correspondiente. Orienta al{ Formato 12: Formato de
Secretaria) particular sobre su derecho de interponer recurso de resolucion para dar

inconformidad ante el INAIP. respuesta a una solicitud

(Pagina 53,54)

6 Titular Elabora el indice de informacién clasificada como Formato 13: Indice de

reservada, de conformidad con el articulo 16 de la informacion clasificada

Ley. como reservada

(Pagina 56)
En el caso de que la informacion solicitada contenga informacion confidencial:

No. _ Responsable _ . Actividad Formato o documento

7 Unide-t:d Administrativa | Remite a la Unidad de Acceso ¢l oficio o | Formato 14: Respuesia de
memorando de respuesta a la solicitud, | la unidad administrativa
sefialando la informacion considerada como | para remitir la informacidn
confidencial, dentro del plazo de 3 dias pablica indicando que -~
habiles. contiene informacién

confidencial
{Pagina 58)

8 Titular Elabora el Acuerdo que clasifica [a IFormato 15:
informacidn como confidencial. La | Acuerdo de clastficacion de
clasificacion puede ser respecto de todo el | informacion confidencial
documento o parte de su contenido, ya que (Pagina 60,61)
aquctlos  documentos  que  contengan
informacion, tanto publica como confidencial,
se podra proporcionar la de cardcter pablico,
eliminando las partes o secciones clasificadas
como confidenciales. En tales casos, deberan
sefialarse las partes o secciones que fueron
climinadas (Art. 41 de la Ley)

9 Titular Elabora la resolucién en el que se clasifica la | Formato 12: Formato de

resolucion para dar

respuesta a una solicitud
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HAYUNTAMIENTO DE CUNCUNUL YUCATAN

se entregard la informacién en el plazo
sefialado en e} articulo 42 de la Ley.

Cuando existan razones suficientes que
impidan entregar la informacion en este plazo,
se informara al solicitante y el plazo se
ampliard por unica ocasion hasta quince dias
S6lo

debidamente justificados, y previa notificacién

mas. en  casos  excepcionales,

al solicitantc, el plazo antes mencionado serda

de hasta ciento veinte dias naturales.

15

(Pagina 53,54}

Notifica al domicilio indicado por el particular

Formato 7: Notificacién

10 Titular/Auxiliar
en la solicitud o por estrados en ¢! caso de no personal (Pagina 42)
haber proporcionado domicilio la respuesta a Formato §: -
la solicitud de acceso, en el plazo seffalado en | Notificacion por estrados
el articulo 42 de la Ley. (Pigina 44)

11 | Titular  (Auxiliar o | Entrega la resolucion correspondiente. Y en su | Formato 12: Formato de

Secretaria) €aso, proporciona una versiéon publica de la resotucion para dar
informacién requerida. respuesta a una solicitud
Orienta al particular sobre su derecho de (Pagina 53,54)
interponer recurso de inconformidad ante del
INATP.
En el caso de que la informacion solicitada no se encuentre en los archivos:
No. __R'c;pon_sable ' Actividad Formato o documento
12 Uﬁidlad Administrativa | Remite a a Unidad de Acceso dentro del plézo Foﬁnato 16: Respuesta de

de 3 dias habiles contados a partir en que le
Jue turnada la solicitud, por medio de oficio

donde funde y motive la inexistencia de la

informaci6n en sus archivos (Formato 14).

la unidad administrativa de
inexistencia de informacién

(pagina 63)
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13 Titular Recibe el oficio sobre la inexistencia de ia
informacion en la Unidad Administrativa.

14 Titular Elabora la  resolucidn  correspondiente | Formato 12: Formato de
fundamentando y motivando la inexistencia de resolucion para dar
la informacioén respuesta a una solicitud

(Pagina 53,54)

15 Titular/Auxitiar Notifica al domicilio indicado por el particular Formate 7: Notificacion
en la solicitud o por estrados en el caso de no personal (Pagina 42)
haber proporcionado domicilio la respuesta a Formato 8:
la solicitud de acceso, en el plazo sefialado en Notificacion por estrados
el articulo 42 de la Ley. (Pagina 44)

16 | Titular {(Auxiliar o Entrega la resolucidn. Orienta al particular Formato 12: Formato de

Secretaria)

sobre su derecho de interponer recurso de

inconformidad ante el Secretario Ejecutivo del
INAIP.

resolucién para dar -
respuesta a una solicitud

(Pagina 53,54)

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

erroneos:

No. [ ' - Responsable - Actividad _ Formato o documento

17 Unidad Administrativa | Remite a la Unidad de Acceso, dentro de los 2 | Formato 17: Oficio de la
dfas habiles siguientes a que le fue turnada la | unidad administrativa para
solicitud, que los datos proporcionados en la solicitar aclaracion al
misma no son suficientes para localizar los particular (pagina 35)
documentos ¢ son erréneos

18 Titular Requerird por unica vez, dentro de cinco dias

habiles siguientes a la presentacién de la

solicitud, mediante escrito dirigido al
domicilio del solicitante, por estrados en caso
de no haber proporcionado domicilio o por via

electronica, el requerimiento para informar al

Formato 18: Oficto para
solicitar aclaracion al

particular (pdgina 53,54)

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la informacién Pablica de Cuncunul
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solicitante, de Jas omisiones o errores que
deben ser subsanados.
Este requerimiento interrumpira el plazo

establecido en el articulo 42 de la Ley.

19

Titular/Auxiliar

Notifica el requerimiento a la direcciéon
indicada por el solicitante, por estrados en caso
de no haber proporcionado domicilio, o por via

electronica.

Formato 18: Oficio para
solicitar aclaracion al

particular (pagina 53, 54)

_Suc:.d:e Sa’az;—u

20

Particular solicitante

Debera responder a esta peticion aclaratoria en
un plazo de cinco dias hébiles a partir de Ia
notificacién. Puede realizarlo mediante un
escrito libre. En caso de no hacerlo se tendra

por no presentada la solicitud.

21

Titular

En caso de que el particular no realice la

aclaracion, se elaborara el Acuerdo respectivo

para desechar la solicitud por falta de

aclaracién,

Formato 19: Acuerdo por et
que se determina como no
presentada la solicitud por

falta de aclaracién ( 69)

22

Titular (Auxiliar o.

Secretaria)

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

cumplimiento al requerimiento.

23

Titular (Auxiliar o

Secretaria)

Informa al solicitante que el plazo de 12 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.

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Piblica de Cuncunul
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Admimstratw:as ¥ entrega al sollcltante

18

| Procedlmlento de requerlmlento de acceso a Datos Personales alas Umdades

T

SQfGL Bequ(‘"t S‘VCﬂS‘?LL ﬂq{qza e

Unidad de Acceso

Elabora la resolucién para entregar la documentacion
con la informacion solicitada.

Cuando existan razones suficientes que impidan
entregar la informacion en este plazo, se informaré al

solicitante y el plazo se ampliard por unica ocasion

iR ooili b Sl g S s
No., - R&sponsa’ble o Actividad - Formato o documento
| 1 ' Tltular dela Analiza la solicitud y verifica que cumpla con los lédrmato 3: Solicitudes de
Unidad de Acceso | requisitos del articulo 39 de Ja Ley. Adjuntando la acceso a la informacién.
fotocopia de una identificacion oficial. (pagina 28,29,30,31,32,33)
2 Requiere a la Unidad Administrativa correspondiente Formato 4: Oficio para
Titular la informacidn solicitada, mediante oficio y fotocopia requerir a la unidad
de la solicitud, dentro de los 2 dias habiles siguientes administrativa la
a la recepcidn. informacion
(pagina 24)
3 Unidad Recibe el requerimiento de la Unidad de Acceso.
Administrativa | Cuenta con un plazo de S dias héabiles, para remitir el
documento o expediente donde se encuentren los -
Datos Personales solicitados.
4 Unidad Verifica la existencia y disponibilidad de la
Administrativa informacién solicitada.
5 Unidad Remite a la Unidad de Acceso el oficio o memorando
Administrativa de respuesta a la solicitud. Indicando la existencia o
inexistencia de la informacién. En su caso, anexa las
reproducciones del expediente o documentos que
contienen la informacion solicitada.
6 Titular Recibe la respuests, y en su caso, la informacién
entregada por la Unidad Administraliva. Revisa y
analiza dicha informacion.
7 | Titular de la

Formato 12: Formato de
resolucidn para dar
respuesta a una solicitud

(Pagina 53,54)
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hasta quince dias mas. Sélo en casos excepcionales,
debidamente justificados, y previa notificacion al
solicitante. el plazo antes mencionado serd de hasta

ciento veinte dias naturales.

O bien, elabora la resolucién donde fundamente y

motive la inexistencia de la informacion.

8 Titular Notifica al domicilio indicado por el particular en la| Formato 7: Notificacién
solicitud o por cstrados en el caso de no haber personal (Pagina 42)
proporcionado domicilio la respuesta a la solicitud de Formato 8:

acceso, en el plazo seflalado en el articulo 42 de la| Notificacion por estrados

U Sara Bedlriz Svaste Salazar

Ley. (Pagina 44)
9 Particular Recibe la notificacion. Firma de recibido. -
solicitante ‘
10 Titular Entrega la resolucion y la informacion requerida al
(Auxiliar o particular que presente identificacion oficial y la
Secretaria) copia de la solicitud y/o el comprobante de pago de
los derechos correspondientes, N
11 Particular Firma original y copia del acuse de recibo, mismo ~
solicitante que se encuenira en la parte inferior de la resolucion.
12 Particular Recibe la informacion, pagando ¢l importe de los
solicitante derechos correspondientes, acompaitado de la

resolucion original. ia informacién solicitada (copias,

disquete, etc.) y su recibo de pago.

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

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 sefialado en el articuto 39 de la Ley.

Criterio juridico 01/2009

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Pitblica de Cuncunul



Procedimiento de rectificacion o cancelacion de Datos personales f
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I_’ Nﬁ. ' ‘-

~Responsable |~

: Actividad

Formato o documento

Titutar

Analiza la solicitud y wverifica que se
especifiquen los datos que se requicren
modificar, anexando los documentos oficiales

en lo que se comprueben los datos corregidos.

Formato 3: Solicitudes de acceso a la
informacidn.

(pagina 24)

Titular

Requiere a la Unidad Administrativa
correspondiente la rectificacion o cancelacion
de datos porsonales, mediante oficio vy
fotocopia de la solicitud, dentro de los 2 dias

hébiles siguientes a la recepcion,

Formato 4. Oficio para requerir a la
unidad administrativa la informacion

(pagina 65)

Unidad

Administrativa

Recibe el requerimiento de la Unidad de
Acceso. Cuenta con un plazo de S dias habiles,
para remitir el oficio o memorando en donde
s¢ constata quc resulta procedente el acte de

correccion o cancelacion de Datos Personales.

Titular

Recibe el oficio 0 memorando y emite un
Acuerdo en el que se instruye a la Unidad
Administrativa a realizar la correccién o
cancelacion de los Datos Personales,
sefalando, en ¢l caso dc la rectificacion, los
datos correctos e indicando que se anexe a la

correccion del documento dicho Acuerdo.

Titular

Elabora la resoluciéon y la notificacion
correspondiente, especificando que resultd
procedente la modificacion de los Datos
personales, igualmente cuando esto no sca

posible.

Formato 12: Formato de resolucion
para dar respuesta a una solicitud

(Pagina 53,54)

Titular/Auxiliar

Notifica al particular en su domicilio, dentro

Formato 7: Notificacion personal

c ..t e dama.
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de un plazo no mayor a 30 dias habiles
contados a partir de la recepcidén de la
solicitud. Entregando al particular, como acuse
de recibo el documento original de la

notificacion y firmando de recibido la copia

(Pagina 42)
Formato 8:

Notificacion por cstrados (Pagina 44)

del mismo.

Titular Se pone a disposicion del particular en la
(Auxiliar o UMAIP, la resolucién correspondiente, al
Secretaria) solicitante que presente |a copia de la solicitud

0 en su caso, la notificacidn, asi como una
identificacion oficial.
Particular Firma original y copia del acuse de recibo,
solicitante mismo que se encuentra en la parte inferior de

la resolucién.

S&ra Bea‘ryfz ‘Suanc Sa/ozcu-




