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El H. Ayuntamiento de Muna a través de su Unidad de Acceso a la o
Informacion Publica, ha elaborado el presente Manual de Procedimientos
para la Atencion a las Solicitudes de Acceso a Ia Informacién Piblica, con 3
el propoésito 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 mencion y dar cumplimiento a la Ley de \\«

Acceso a la Informacion Piblica para cl Estado y los Municipios de Yucatan.

I.a elaboracion del presente documento refleja el esfuerzo y compromiso de la
administracion municipal para facilitar al particular solicitante el ﬂ)]
procedimiento en la obtencién de la informacion piblica generada, conservada

y en posesion del H. Ayuntamiento de Muna.
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Es importante sefialar que con el proposito de mantener actualizado el Manual,
s¢ debera revisar periédicamente por parte del personal responsable de su

operacion. | \%
\_‘_ A
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Unidad Municipal da Accesn H. Ayuntamiente de Muna Yucatén

Ala [nformacidn Pablica 200 - 2012
MARCO JURIDICO g
&
|
* Ley de Acceso ala Informacion Publica para el Estado y los Municipios ‘ Q‘\ \
de Yucatan. L \ }

Decreto No. 515. Publicado en el Diario Oficial del Gobierno del
Estado de Yucatan el 31 de mayo de 2004.

= Decreto en ¢l 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 Informacién Publica para ¢l Estado y
los Municipios de Yucatan, publicadas el 18 de agosto de 2008 en ¢l

Diario Oficial del Gobierno del Estado.
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H. Ayuntamiento de Muna Yucatén

e

Procedimiento para la recepcion de las solicitudes de acceso a la

informacion publica

No.

Actividad

Responsable

Recibe al particular, orienta y proporciona el formato

correspondiente. (Formato 1)

Elabora 1a solicitud de acceso a la informacion pablica
en el formato autorizado o por modalidad electronica

habilitada, de no ser asi ir al paso 4.

Particular solicitante.

F 0 Z//%Jf—

En casos especiales, podra auxiliar al particular en el

llenado del formato de solicitud.

T

Elabora y presenta la solicitud de acceso a la
informacién por medio de un escrito libre o bien, por
comparecencia ante 1a unidad de acceso ala

informacion.

Particular solicitante.

(-

Recibe del particular la solicitud de acceso y verifica

que cumpla con los requisitos del articulo 39 de la Ley.

Entrega al particular copia de la solicitud como acuse
de recibo, en la que debe constar de manera fehaciente

la fecha de presentacion de la misma.

Recibe copia de la solicitud, firmada y sellada.

Particular solicitante.

Abre un expedicnte para el tramite de la solicitud de

acceso,

INUERWINL S
N A
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T NA

Procedimiento de requerimiento de informacion publica a las unidades

administrativas y entrega al solicitante

-~
s

No. Actividad Responsable
En el caso de que la informacion solicitada sea publica:

1 | Requiere a la Unidad Administrativa correspondiente la
informacién solicitada, mediante oficio y fotocopia de la
solicitud, dentro de los 2 dias habiles siguientes a la recepcion de
la solicitud. (Formato 2)

2 | Recibe la solicitud de informacion. La Unidad Administrativa Unidad
cuenta con un plazo de 7 dias habiles contados a partir de la| Administrativa
fecha de recepcion del requerimiento, para remitir a la Unidad de
Acceso la documentacion con la informacion solicitada,
mediante oficio o memorando de respuesta.

3 | Verifica la existencia y disponibilidad de la informacién Unidad
solicitada. Administrativa

4 | Si la informacion se encuentra en los archivos de la Unidad Unidad
Administrativa, reproduce los documentos correspondientes. Administrativa

5 | Remite a la Unidad de Acceso el oficio o memorando de
respuesta a la solicitud. Anexa las reproducciones del expediente Unidad
o documentos que contienen la informacion solicitada. (Formato Administrativa
3)

6 | Recibe y analiza la informacion entregada por la Unidad | Titular de la Unidad
Administrativa. de Acceso

7 | Elabora la resolucion para entregar la documentacion con la | Titular de la Unidad
informacién solicitada. (Formato 4) de Acceso

Atencidn a las Solicitudes de Acceso a la
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H. Ayuntamiento de Muna Yucatan

Linidad Municipal de Acceso 7010 - 7012

A 1a Infermacidn Pablica

8 | Notifica al domicilio indicado por el particular en la solicitud

(Formato 5) o por estrados en el caso de no haber proporcionado \g N
domicilio (Formato 6) la respuesta a la solicitud de acceso dentro Q‘{&

del plazo de 12 dias habiles siguientes a la fecha en la que se \ﬁ |
recibid la solicitud (art. 42 de la Ley) sefialando en su caso, la }%\7 5

modalidad de entrega de informacién y el importe de los
derechos que deben pagarse previamente a la entrega de la

misma.

9 | Conservara la informaciéon que dé respuesta a la solicitud, 4
durante un plazo de 10 dias habiles, contados después de la fecha

de notificacion.

10 | Siempre y cuando el solicitante acuda dentro del plazo sefialado
en el paso anterior, se entrega la informacion dentro de los tres
dias habiles siguientes al que la Unidad de Acceso haya emitido
la resolucién correspondiente, siempre gque el solicitante

compruebe haber cubierto el pago de los derechos

correspondientes

11 | 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. [:
12 | En caso de que el solicitante no acuda a la Unidad de Acceso \\\"
dentro del plazo de los 10 dias habiles, se claborara el dcuerdo E
correspondiente. El sujeto obligado queda eximido de ‘;

responsabilidad, salvo el derecho de la persona de volver a

presentar solicitud (Formato 7).

e\ s

by
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2010 - 2012
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Otros plazos a considerar dentro del procedimiento interno para el B

tramite de las solicitudes NN

EIN
En el caso de que la informacion solicitada estd clasificada \\.‘"‘-.‘\\\ -
como reservada: i T

A
i Remite a la Unidad de Acceso el oficio o memorando de N s

respuesta a la solicitud, sefialando la informacion que considera Unidad
reservada, dentro del plazo de 7 dias habiles, sefialado en el paso Administrativa

2 (Formato 8).

2 | Elabora el Acuerdo que clasifica la informacion como reservada, | Titular de la Unidad
en los términos del articulo 15 de la Ley (Formato 9). La reserva de Acceso
puede ser completa o parcial del documento. En aquellos s
documentos que contengan informacidén, tanto publica como "
reservada, se podra proporcionar la de caracter publico, )
eliminando las partes o secciones clasificadas como reservadas.
En tales casos, deberan sefialarse las partes o secciones que

fueron eliminadas (Art. 41 de la Ley).

3 | Elabora la resolucion en el que se indica el plazo de reserva | Titular de la Unidad B

(Formato 10). de Acceso

4 | Notifica al domicilio indicado por el particular en la solicitud

(Formato 3) o por estrados en el caso de no haber proporcionado

domicilio (Formato 6) la respuesta a la solicitud de acceso, en el

~

plazo sefialado en el articulo 42 de la Ley.

5 | Entrega la resolucion correspondiente. Orienta al particular sobre

su derecho de interponer recurso de inconformidad ante el

INAIP. |

En el caso de que la informacion solicitada contenga {\’\~

informacion confidencial: \A
6 | Remite a la Unidad de Acceso el oficio o memorando de Unidad

Manual de Procedimientos
Atencidn a las Solicitudes de Acceso a la Informacion Puablica .
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Unidad Municipal de Acceso
A la Informacién Poblica

H. Ayuntamiento de Muna Yucatén
2010 - 2012

respuesta a la solicitud, sefialando la informacion considerada
como confidencial, dentro del plazo, sefialado en el paso 2

(Formato 11).

Administrativa

Elabora el Acuerdo que clasifica la informaciéon como
confidencial (Formato 12). La clasificacion puede ser completa o
parcial. En aquellos documentos que contengan informacion,
tanto publica como confidencial, se podra proporcionar la de
caracter plblico, eliminando las partes o secciones clasificadas
como confidenciales. En tales casos, deberan sefialarse las partes

o0 secciones que fueron eliminadas (Art. 41 de la Ley)

Titular de la Unidad

de Acceso

Elabora la resolucion en el que se clasifica la informacién como

confidencial (Formato 13).

Titular de la Unidad

Notifica al domicilio indicado por el particular en la solicitud
(Formato 6) o por estrados en el caso de no haber proporcionado
domicilio (Formato 7) la respuesta a la solicitud de acceso, en el

plazo sefialado en el articulo 42 de la Ley.

de Acceso E %
ﬁj

10

Entrega la resolucién correspondiente. Orienta al particular sobre
su derecho de interponer recurso de inconformidad ante del

INAIP.

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

los archivos:

11

Remite a la Unidad de Acceso dentro del plazo de tres dias
habiles contados a partir en que le fue turnada la solicitud, por
medio de oficio donde funde y motive la inexistencia de la

informacion en sus archivos (Formato 14).

Unidad

Administrativa

12

Recibe el oficio sobre la inexistencia de la informacién en la

Unidad Administrativa.

Titular de la Unidad

de Acceso

Elabora la resolucion correspondiente fundamentando vy

motivando la inexistencia de la informacion (Formato 15)

Titular de la Unidad

de Acceso

(4

Notifica al domicilio indicado por el particular en la solicitud

]

e
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H. Ayuntamientn de Muna Yucatan
2010 - 2812

(Formato 6) o por estrados en el caso de no haber proporcionado
domicilio (Formato 7) la respuesta a la solicitud de acceso, en el

plazo sefialado en el articulo 42 de la Ley.

15

Entrega la resolucion. Orienta al particular sobre su derecho de
interponer recurso de inconformidad ante el Secretario Ejecutivo

del INAIP.

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

suficientes para localizar los documentos o son erroneos:

Remite a la Unidad de Acceso, dentro de los 2 dias habiles
siguientes a que le fue turmada la solicitud, que los datos
proporcionados en la misma no son suficientes para localizar los

documentos o son erréneos (Formato 16)

Unidad

Administrativa

N

Elaborara el escrito dirigido al solicitante para el requerimiento
para informar al solicitante, por Unica vez, de las omisiones o
errores que deben ser subsanados dentro de cinco dias hébiles
siguientes a [a presentacion de la solicitud. (Formato 17)

Este requerimiento interrumpira el plazo establecido en el

articulo 42 de la Ley.

Titular de la Unidad

de Acceso

Notifica el requerimiento a la direccion indicada por el
solicitante, por estrados en caso de no haber proporcionado

domicilio, o por via electronica.

Debera responder a esta peticion aclaratoria en un plazo de cinco
dias habiles a partir de la notificacioén y en caso de no hacerlo se
tendra por no presentada la solicitud. Si el solicitante aclara ir al

paso No. 21

Particular

solicitante

20

Elaborard el Acuerdo respectivo para desechar la solicitud por

falta de aclaracion. (Formato 18)

21

Recibe del solicitante escrito libre donde aclara, precisa, corrige
o completa la solicitud presentada. Entrega copia del mismo
de manera

como acuse de recibo, en el que debe constar

oo Tme——
&} \}\;‘)\)\L.\:
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H. Ayuntamientn de Muna Yucatén

Unidad Municipal de Acceso 201 - 2012

A la Infarmacifn Pablica

fehaciente la fecha en que se da cumplimiento al requerimiento. <
22 | 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.

En el caso de ampliacion del plazo de entrega de informacion:

23 | Remite a la Unidad de Acceso el oficio 0 memorando de
respuesta a la solicitud, especificando el motivo por el cual se Unidad
solicita la ampliacion de plazo para dar respuesta a una solicitud, Administrativa
esto dentro del plazo de 7 dias habiles o maximo dentro del NEE ~
plazo de los 12 dias habiles correspondiente. -~
Algunas razones por las que se puede solicitar esta ampliacion: e
1. Cuando el volumen de la informacion solicitada sea muy
extenso, es decir, mas de 500 copias. : ~
2. Por causa de fuerza mayor o caso fortuito; o

3. Por cualquier otra causa que pueda impedir, i

.

s

razonablemente, la entrega oportuna de la informacion.

e

24 | Elaborara ¢l escrito dirigido al solicitante para informar que el

plazo se ampliarda hasta quince dias mas. Solo en casos

excepcionales, debidamente justificados, y previa notificacion al

solicitante, el plazo total sera de hasta seis meses. (Formato 20)

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

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

caso de no haber proporcionado direccion.

Mannal de Procedimientos
Atencidn a las Solicitudes de Acceso a la Informacién Piblica
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Unidad Municipal de Acceso
A 1a Informacitn Pahlica

H. Ayuntamiento de Muna Yucatén
200 - 2m2

fehaciente la fecha en que se da cumplimiento al requerimiento.

22

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.

En el caso de ampliacién del plazo de entrega de informacion:

23

Remite a la Unidad de Acceso el oficio o memorando de
respuesta a la solicitud, especificando el motivo por el cual se
solicita la ampliacién de plazo para dar respuesta a una solicitud,
esto dentro del plazo de 7 dias habiles 0 maximo dentro del
plazo de los 12 dias habiles correspondiente.
Algunas razones por las que se puede solicitar esta ampliacion:

1. Cuando el volumen de la informacion solicitada sea muy

extenso, es decir, mas de 500 copias.
2. Por causa de fuerza mayor o caso fortuito; o
3. Por cualquier otra causa que pueda impedir,

razonablemente, la entrega oportuna de la informacion.

Unidad

Administrativa

24

Elaborara el escrito dirigido al solicitante para informar que el
plazo se ampliara hasta quince dias mas. So6lo en casos
excepcionales, debidamente justificados, y previa notificacion al

solicitante, el plazo total serd de hasta seis meses. (Formato 20)

25

Notifica dentro del plazo de los 12 dias habiles, al domicilio
indicado por el particular en la solicitud, o por estrados en el

caso de no haber proporcionado direccion.

Manual de Procedimientos
Atencion a las Solicitudes de Acceso a la [nformacién Piiblica
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Unidad Municipal de Acceso
A la informacidn Pdblica

2010 - 22

H. Ayuntamiento de Muna Yucatén

Procedimiento de requerimiento de acceso a Datos personales a las g\?
unidades administrativas y entrega al solicitante §’ ‘1
No. Actividad Responsable % X
1 | Analiza la solicttud y verifica que cumpla con los Titular de la Unidad de i §3 -
requisitos del articulo 39 de la Ley. Adjuntando la Acceso I“. g |
fotocopia de una identificacion oficial. ﬁ\‘
2 | Requiere a la Unidad Administrativa correspondiente 'A}l\ -
la informacién solicitada, mediante oficio y fotocopia | Titular de la Unidad de ;\\;\‘\S
de la solicitud, dentro de los 2 dias habiles siguientes a Acceso }Q\\\,
la recepcton. ‘
3 | Recibe el requerimiento de la Unidad de Acceso. ™~
Cuenta con un plazo de siete dias habiles, para remitir
el documento o expediente donde se encuentren los | Unidad Administrativa
Datos Personales solicitados. I
4 | Verifica la existencia y disponibilidad de 1Ila
informacién solicitada. Unidad Administrativa f!;ﬁ
5 | Remite a la Unidad de Acceso el memorando de ‘\ﬁ
respuesta a la solicitud. Anexa las reproducciones del ' o |E‘j
expediente o documentos que contienen la informacién | Unidad Administrativa ‘ \q(
solicitada. , !
6 | Recibe la informacién entregada por la Unidad | Titular de la Unidad de
Administrativa. Revisa y analiza dicha informacion. Acceso ﬁ
7 | Elabora la resolucidén para entregar la documentacién | Titular de 1a Unidad de
con la informacion solicitada. Acceso )
8 | Elabora la notificacién correspondiente, acerca de la . i‘s.‘
respuesta a la solicitud de acceso, seflalando el importe | Auxiliar de la Unidad de f\\:%
A

Manual de Procedimientos
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H. Ayuntamiento de Muna Yucatén

it o
de los derechos que deben pagarse previamente a la Acceso E
entrega de la informacion requerida. §
9 | Notifica al domicilio indicado por el particular en la 3\5\
solicitud (Formato 6) o por estrados en el caso de no | Titular de la Unidad de . ‘\‘
haber proporcionado domicilio (Formato 7) la respuesta Acceso \% .
a la solicitud de acceso, en el plazo sefialado en el )
articulo 42 de la Ley. \?‘
10 | Recibe la notificacion. Firma de recibido. Particular solicitante ¥ }\\‘ ‘:
It | Entrega la resolucion y la informacion requerida al | : :\ ?
particular que presente identificacion oficial y la copia \‘\ll \}\} ‘*‘
de la solicitud y/o el comprobante de pago de los \i; ;‘i_ t,'
derechos correspondientes. 1“.\\
12 | Firma original y copia del acuse de recibo, mismo que |  Particular solicitante \"\E\:\ -
se encuentra en la parte inferior de la resolucidn. . \3 \
13 | Recibe la informacion publica solicitada, pagando el ‘

importe de los derechos correspondientes, acompafado |  Particular solicitante
de la resoluciéon original, la 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

pasos del 16 al 22

NV W .
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Unidad Municipal de Acceso
A la Informacidn Pablica

2010 - 2012

H. Ayuntamiento de Muna Yucatén

14

Procedimiento de correccion y/o actualizacion de Datos personales

No. Actividad Responsable

I | Analiza la solicitud y verifica que se especifiquen los Titular de la Unidad de
datos que se requieren modificar, anexando los Acceso
documentos oficiales en lo que se comprueben los
datos corregidos.

2 | Requiere a la Unidad Administrativa correspondiente
la informacion solicitada, mediante oficio y fotocopia | Titular de la Unidad de
de la solicitud, dentro de los 2 dias habiles signientes a Acceso
la recepcion.

3 | Recibe el requerimiento de la Unidad de Acceso.
Cuenta con un plazo de dias habiles,
para remitir ¢l memordndum en donde se constata que | Unidad Administrativa
resulta procedente el acto de correccion ©
complementacién de Datos Personales.

4 | Recibe el memorando y emite un acuerdo en el que se
instruye a la Unidad Administrativa a realizar la
correccion o complementacion de los Datos Personales, | Titular de la Unidad de
sefialando los datos correctos ¢ indicando que se anexe Acceso
a la correccién del documento dicho acuerdo.

5 | Elabora la resolucion. Titular de la Unidad de

Acceso

6 | Elabora la notificaciéon correspondiente, especificando | Auxiliar de la Unidad de
que resultd procedente la modificacién de los Datos Acceso M\R\ G
personales, igualmente cuando esto no sea posible.

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 | Titular de la Unidad de

Manual de Procedimientos.

Ateneion a las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica.
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Unidad Municipal de Acceso
A la Informacion Poblica

2010 - 2m2

H. Ayuntamiento de Muna Yucatan

.‘1‘

e

recibo el documento original de la notificacion y

firmando de recibido la copia del mismo.

Acceso

o

7 ot

8 | Recibe la notificacion. Particular solicitante }
— - - \
9 | Entrega la resolucion al particular que presente la copia ]
+
.. . . s [
de la solicitud o en su caso, ia notificacion. NS
: o T " - . - ! o -
10 | Firma original y copia del acuse de recibo, mismo que | Particular solicitante | N
i v e
se encuentra en la parte inferior de la resolucion. j 5
\! -
\\ oo
SNy
v :
v ot T
Mo
NS
B S

EET )
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Unidad Municipal de Acceso
A la Informacitin Pablica

H. Ayuntamiento de Muna Yucatan
2010 - 2012

16

Formatos
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}
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Unidad Municipal de Accesn 2010 - 2012

A la Informacitn Pahlica

Formato 1: solicitud de acceso
a la informacion publica.

=

Manual de Procedimientos.
Atencidn a las Solicitudes de Acceso a la Informacidn Piblica.



H. Ayuntamignts de Muna Yucatén

Unidad Municipal de Acceso o0 - 7017

A la Informacidn Pablica

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

L. DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS (OPCIONAL)

Sexo: [ Femenino [Hasculino Fecha dc nacimiento: dia mes afto

Qcupacidn:

-Co6mo se enterd usted de la existencia del procedimiento de acceso a la informacion?

L Radio L] Peric’)dicof--———I Television B Tripticos |::llnternct Otro medie (especifique)

2. INSTRUCTIVOQ

*  Llenar a miquina o letra de molde legible.

* LaUnidad de Acceso le auxiliara en la elaboracion de la presente solicitud.

«  En caso de requerir infonnacion diferente, debera solicitarse cada una en un formato independiente.

e  Cuando la infonnacién solicitada no corresponde a éste Ayuntamiento, la Unidad de Acceso, le orientara sobre |a
dependencia o entidad que puede tenerlos, o en caso puede comunicarse con el INAIP al 01 800 00 46247.

»  En caso de presentar la solieitud mediante un representante legal, debera acreditarse la representacion con la documentacion
legal correspondiente: earta poder {perscnas fisicas) o testimonio notarial (personas morales)

»  Mientras mas clara y precisa sea su solicitud, y en la medida de lo posible identifique los documentos que puedan contener la
informacién, sera mas faeil y rapido leealizarlos.

3. INFORMACION GENERAL

»  Elformato estd disponible en la Unidad de Acceso a la Informacion del H. Ayuntamiento de _Muna, Yucatin ]

+  Esimportante sefialar un domicilio para recibir notificaciones. Cuando no se proporcionare el domicilio, las notifieaciones se
rcalizaran por estrados en la Unidad de Acceso.

*  En ningin caso la dependeneia o entidad podra eondieionar la entrega de la informacidn, pidiéndole que motive o justifique
SU UsO.

e  Los servicios de acceso a la informaeion puiblica son gratuitos, salvo ¢l pago de los costos derivados de la reproduccion de las
mismas establecido en las leyes fiscales.

+ Lainformacién serd entregada en el estado en el que se encuentre. La obligaeidn de proporcionar informacion no incluye el
procesamiento de la misma, ni el presentarla conforme al interés del solicitante.

e  Las Unidades de Aeceso a la Informacién Pablica deberdn dar respuesta a las solieitudes de acceso a la informacién
presentadas, dentro del término de doce dias hdbiles siguientes a aquel en que reciban la solicitud, mediante resolucion
debidamente fundada y motivada, que precise en su caso, los derechos por los costos derivados de la reproduecion y envio de
la misma, asi como la modalidad en que sera entregada la informacion. La informacion debera entregarse dentro de los tres
dfas hébiles siguientes al que la Unidad de Acceso haya emitido la resolucion correspondiente, siempre que el solieitantc
compruebe haber cubierto el pago de los derechos correspondientes.

» (Cuando existan razones suficientes que impidan entregar la informacién en este plazo, se informara al solicitante y el plazo sc
ampliard hasta quince dias mas. S6lo en casos exeepeionales, debidamente justificados, y previa notifieacion al solieitante, el
plazo total serd de hasta seis meses.

s  La falta de respuesta a una solicitud de acceso en los plazos sefialados, se entenderd resueita en sentido negativo (negativa
ficta).

» Encaso que la respuesta a su solieitud de acceso sea negativa, que no haya sido proporcionada dentro de los plazos
correspondientes o considere que la informacién pobliea entregada es incompleta o no corresponda a la requerida en la
solicitud, podra interponer por si mismo o a través de su legitimo representante, el recurso de inconformidad ante |
Sccretario Ejecutivo del [nstituto Estatal de Aceeso a la Informacién Piblica dentro de los quince dias hébiles siguicntes a la

nolificacion o a la configuracion dc la negativa ficta. ‘,-\ L
Voo,
J 0
Niimero de iolio: ; Y
Fecha de recepcion: W\; . NI Vi
Nombre ¥ firma de recibido: "

Manual de Procedimientos.
Atencion a las Solicitudes de Aeceso a la Informacion Pablica.



H. Ayuntamiento de Muna Yucatén 19

Unidad Municipal de Acceso 2010 - 2012

A Ia Informacién Piblica

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

4. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE

Solicitante

Apellido Paterno Apeliido Matero Nombre ()

En caso de Pcrsona Moral

Denominacion o Razon Soctal

Representante legal (en su caso)

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

Domicilio para recibir notificaciones (opcional)

5. MODALIDAD EN QUE DESEE LE SEA PROPORCIONADA LA INFORMACION

Sefiale con una “X” la opcién deseada:

Consulta directa de documentos en fa Unidad de Acceso a la Informacion —Sin costo

Consulta en el sitio de Internet —Sin costo

Copias simples entregadas en el domicilio de la Unidad de Acceso a la Informacion —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 ¢l domicilio de 1a Unidad de Acceso a ta Informacién ~Con costo $
Proporcionaré el medio magnético {USB, disquette, CD o DVD) para obtener la informacién solicitada -Sin costo

Dopoooo

6. DESCRIPCION DE LA INFORMACION SOLICITAPA

7. DATOS DE LA INFORMACION SOLICITADA

8. DOCUMENTOS ANEXOS:

Sefiale con una “X” la opcidn correspondiente:
Q Copia de la Carta Poder o Testimonio Notarial.
0  Cualquier otro documento que acredite la legitima representacion:
Q@ Comprobanie de pago de dereeho (sdlo en caso de solicitar la reproduccion a través de la Unidad de Acceso ala
.|

Informacion).
Documentos anexos a la solicitud (s6lo cn caso de no ser suficientes los espacios 5 y 6). \ A

Manual de Proeednmlemoq
Atencion a las Solicitudes de Acceso a la Informacion Pablica.
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Unidad Municipal de Acceso 2010 - 2012

A la Informacifin Piblica

Formato 2: Oficio para
requerir a la unidad |
administrativa, la informacion .
solicitada por el particular. -\

Manual de Procedimientos,
Atencidn a las Solicitudes de Acceso a la Informacion Pablica.



H. Ayuntamiento de Muna Yucatsn

Unidad Municipal de Accesp 901l - 2012

A la Informacidgn Péhlica

1

B ‘1 l.fri R
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Oficiono. / /201 _

Asunto: Requerimiento de documentos

/6}:” /j{/””"
gf";p.n -

%&\
Muna , Yucatin _ de de 201 _ N -
; )\‘\ ;
C. TR
e
oA

{UNIDAD ADMINISTRATIVA) DEL
H. AYUNTAMIENTO DE MUNA.

Por este medio me permito solicitarle la documentacion requerida para atender las solicitudes de acceso a
la informacion publica identificadas con los nliimeros , con fecha de de . Se anexa
copia fotostatica legible de la misma.

La documentacion solicitada debe ser remitida por escrito al suscrito en el plazo de 7 dias habiles a
partir de la fecha de recepcion de este comunicado, de conformidad con el Manual de Procedimientos
para la Atencidn de las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica autorizado por el H. Ayuntamiento
de Muna . en sesién de cabildo de fecha

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
los articulos 13 al 18 la Ley de Acceso a la Informacion Piblica para el Estado y los Municipios de
Yucatan.

Si la informacidn selicitada no se encuentra en sus archivos, debera notificarlo al suscrito por medio de
oficio donde funde y motive la inexistencia de la misma, dentro del plazo de 3 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 informacidn antes sefialadas, no son N
suficientes para localizar los documentos o son errdneos, deberd informar al suscrito, dentro de los 2 dias
habiles siguientes a la fecha de recepcién de este comunicado, para que se proceda en los términos de

lo sefalado en el peniltimo parrafo del articulo 39 de la Ley.
ATENTAMENTE , ﬁ;

r“\\ "~
M.C._ JOSE OLEGARIO SERRAN VAZQUEZ D
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién Piblica del \ T
H. Ayuntamiento de Muna ~— NENEAC/EEN
. ; r
C.c.p. Expediente. “\)\w \t},\w\ !
N

Manual de Procedimientos.
Atencidn a las Solicitudes de Acceso a la Informacion Pablica.



H. Ayuntamiento de Muna Yucatén

Unidad Municipal de Acceso 2010 - 2012

A la Infermacitin Pdblica

Formato 3: Memorandum de

la unidad administrativa para
remitir la informacion

solicitada (modalidad de

informacion publica).

Man al de Pro dm ntos
Atencidn a las Solicitudes de Acceso a la Informacion Pablic



H. Ayuntamienta de Muna Yucatén

Unidad Municipal de Accesa 2010 - 2012

A [a Infarmacitn Piblica

MEMORANDUM

DIRIGIDO M.C. JOSE OLEGARIO SERRANO VAZQUEZ

A:
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del H.
Avuntamiento de Muna
DE:
C.
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del
H. Ayuntamiento de Muna.
FECHA:
MEMO No.:

ASUNTOQ:  Respuesta a la solicitud de acceso a la informacion ptiblica

({
7

En atencion a su oficio de fecha en el cual se requiere

@gu/).‘,é//?‘ o

informacion documental para atender [a solicitud de acceso a la informacién piblica ndmero

. en la que se solicita Descripcion de la solicitud "y en virtud de que \}a\
se considera que la informacion solicitada no se trata de informacion reservada o confidencial en *I‘:I h
! it
los términos de la Ley de Acceso a la Informacién Puablica para el Estado y fos Municipios de 1:"‘\- e-
N
Yucatan, se adjuntan al presente copias fotostdticas que contienen la informacién antes %}f
sefialada.

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

ATENTAMENTE
Nl eyt
!
Ny
Titular de la Unidad Administrativa del H. Ayuntamiento de Muna. o %\é\;
c.c.p. Archivo " -

Manual de Procedimientos.
Atencién a las Solicitudes de Acceso a la Informacion Pablica.



H. Ayuntamiento de Muna Yucatén

Unidad Municipal de Acceso 2010 - 2012

A la Informacion Poblica

—/‘

SO L

S
7,.‘(’1’;’__ .
- - “" 7

W

Formato 4: Resolucion en la

‘\:\ &

Manual de Procedimientos.
Atencion a las Solicitudes de Acceso a la Informacidn Pablica.



Linidad Municipal de Acceso
A Ia Informacitin Pablica

I

ll.

v

H. Ayuntamiento de Mune Yucatén
2010 - 2012

B u’nr

Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Piblica

Solicitante:

Numero de solicitud:

Asunto; Resolucién

Para resolver la solicitud de acceso a la informacién publica marcada con el folio presentada con
fecha por el C. se procede a dictar la presente resolucion

con base en los siguientes:

ANTECEDENTES

Con fecha la unidad de acceso a la informacion pablica del H. Ayuntamiento de

recibi6 la solicitud de acceso a la informacién publica marcada con el folio

En la referida solicitud el particular requirté informacién en los siguientes términos: “
Descripeion de la solicitud "

Con fecha , el titular de la unidad de acceso a la inforrnacion pablica del H.
Ayuntamiento de Muna, envid el oficio UMAIP __ (# de oficio) al del

Ayuntamiento, con la finalidad de atender la solicitud de acceso a la informacién publica marcada con
el folio

Con fecha el informé mediante memorandum u oficio
marcado con el ndmero “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 Estado y los Municipios de Yucatdn, se adjuntan al presente

copias fotostdticas que contienen la informacion selicitada’.

CONSIDERANDOS

Primero.- Que de conformidad con el articulo 37 fraccién 1II 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 informacion
publica del Avuntamiento de Muna, entregar o negar la informacion requerida fundando v motivando su
resolucion en los términos de la referida Ley.

Segundo.- Que del analisis de la documentacion recibida que se menciona en el Antecedente [V, se
determina que no se trata de documentos con informacién reservada o confidencial, en los términos de la
Ley de Acceso a la Informacién Pablica para el Estado y los Municipios de Yucatan, por lo que no existe

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

Con base a lo anteriormente expuesto y fundado, la unidad de acceso a la informacion piablica de]

Ayuntamiente de Muna: ——

Manual de Procedimientos.
Ateneion a las Solicitudes de Acceso a la Informacidn Piiblica.
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i 26
Unidad Municipal de Acceso H'z?]‘;;n_t;g;;m de Muna Yucatan
A la Informaci6n Pablica
RESUELVE

Primero.- Entréguese al particular copia simple de los documentos indicados en €l considerando segundo

de esta resolucién, dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de notificacion de esta resolucién, N
siempre que ¢l solicitante compruebe haber cubierto ¢l pago de los derechos correspondientes, equivatente R
a la cantidad de $ { pesos con centavos moneda nacional), por ;X
concepto de copias simples correspondientes al ejercicio 2010. de conformidad con los articulos A
de la ley de ingresos del municipio de Muna para el ejercicio fiscal y del D
articulo 42 primer parrafo de la ley de acceso a la informacion pablica para el estado y los municipios de \{\\ F:.
Yucatan. N <
. . . . ERRN
Segundo.- Notifiquese al particular el sentido de esta resolucion. RN
Ly
Asi lo resolvid y firma el titular de la unidad de acceso a la informacién publica del H. Ayuntamiento de ‘\\‘\\\
Muna, M.C. José Olegario Serrano Vizquez, el de 2010. X

Acuse de recibo:

Recibi original de la presente resolucién a las horas del dia de de 2010.
Acompafiada de copias simples de documentos.
Nombre:

Firma de conformidad:

Manual de Procedimientos.
Atencién a las Solicitudes de Acceso a la Informactdn Piablica,
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27
Unidad Municipal de Acceso

A Ia Informacién Péblica

Formato 5: Notificacion
Personal (Al domicilio del |
Particular) |

Manual de Procedimientos.
Atencion a las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica,
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Uinidad Municipal de Acceso

oo - 20
A la Informacidn Piblica Z 20tz
UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Oficio no. UMAIP / -/ 2010 &
Asunto: notificacion o
Muna, Yucatan a de de 2010 C
c. i
14
Calle N.-  Col
. Yucatan

Con relacion a su solicitud de acceso a la informacién piiblica marcada con el folio
de conformidad con los articulos 39 y 42 de la Ley de Acceso a la Informacion Piblica para el Estado y
los Municipios de Yucatan 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 informacién publica, cuyos puntos
resolutivos son del tenor literal siguiente: “copiar toda Ia parte relativa al resuelve de la resolucién”.

/s

Por ejemplo:

i/

Primero.- Entréguese al particular de los documentos indicados en el considerando segundo,
dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de esta resolucién, siempre que el solicitante
compruebe haber cubierto el pago de los derechos comrespondientes, equivalente a la cantidad de §

( pesos con centavos moneda nacional), por concepto de
copias simples. de conformidad con los articulos de ]a ey de Ingresos del Municipio de ¢
Muna para ¢l ejercicio fiscal y del articulo 42 primer parrafo de la L.ey de Acceso a la !
Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

/

Asi lo resolvid y firma el titular de la unidad de acceso a la informacion publica del h. ayuntamiento’Je
Muna, M.C. José Olegario Serrano Vizquez ¢l de 201 .

Segundo.- Notifiquese al particular ei sentido de esta resolucion. ‘k

Rubrica
Esta resolucién 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 Muna, de (lunes a Viernes) dentro del
horario de labores que es de 19:00 a 21:30 horas, y sabado de 9:00 am a 12:00 pm. -

e
Atentamente ./

M.C. José Olegano Serrano Vazquez .
Titular de la unidad municipal de acceso a la informacion Y
Piblica del ayuntamiento de Muna \\%

Manual de Procedimientos.
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Unidad Municipal de Acceso 2040 - 2M2

A la Informacidn Poblica

Formato 6: Notificacion Por
Estrados
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H. Ayuntamiento de Muna Yucatén 30

lnidad Municipal de Acceso 2010 - 2012

A 1a Informacidn Piblica

UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Folio
Solicitante

Muna, Yucatin, a de de 201 , con fundamento en el articulo 39 de la Ley de Acceso a la |
Informacion Pablica p: para el Estado y los Mumc1plos de Yucatdn y del Manual de procedimientos del\
Ayuntamiento de Muna, se fija en los estrados de la Unidad de Acceso, la presente resolucion: N}

“Muna, Yucatan, e

‘copiar toda la parte relativa al resuelve de la resolucion’.”

Ejemplo: Primero.- Entréguese al particular de los documentos indicados en el considerando TN L
segundo, dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha 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. de conformidad con los articulos de la Ley de Ingresos del Municipio de
Muna para el ejercicio fiscal y del articulo 42 primer parrafo de la Ley de Acceso a la

Informacién Plblica para el Estado y los Municipios de Yucatan.
Segundo.- notitfiquese al particular el sentido de esta resolucidn.

Asi lo resolvid y firma el titular de la unitdad de acceso a la informacion publica del h. ayuntamiento de
Muna, M.C. José Olegario Serrano Vazquez, el de 2010, -

C.
M.C. José Olegario Serrano Vazquez
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién Piblica
Del Ayuntamiento de Muna

Asi lo notificé et C. José Olegario Serrano Vazquez, Titular de la Unidad Municipal de Acceso a la
[nformacion Publica del Ayuntamiento de Muna.

Manual de Procedimientos.
Atencion a las Solicitudes de Acceso a la Informacion Pablica.
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lnidad Municipal de Acceso 900 - 2042

A |2 Informacitn Pdblica
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Formato 7: Acuerdo que

declara agotado el término

para que el solicitante recoja
la informacion

‘_/’Z'Z"/)_’_gra ¥ /“t/’ Cons

~— o
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H. Ayuntamiento de Muna Yucatén

Unidad Municipal de Acceso 2010 - 2612

A la Informacidn Péblica

UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION \‘
PUBLICA DEL H. AYUNTAMIENTO DE MUNA §\

e

NUMERO DE SOLICITUD:

SOLICITANTE: \§
-
R
R
ACUERDO 3
A los dias del mes de de , en las oficinas de la Unidad Municipal de 3

Acceso a la Informacion Publica del H. Ayuntamiento de Muna, el suscrito M.C. José Olegario Serrano
Vazquez, en mi caracter de Titular de la referida Unidad de Acceso, hago constar que ha tfranscurrido el

término 10 dias habiles contados a partir de , fecha en que se notificé y se puso a disposicion |

/(///}-1 Y er sy
P T

informacion requerida en la solicitud con nimero de folio ; por tanto, habiendo fenecido dich
plazo sin que el solicitante se haya presentado al recinto de esta Unidad en bisqueda de la documentacion ‘

relativa a © Descripcion _de la solicitud ", se procede a tener por desistido al C.

de la solicitud de acceso en cuestion; lo anterior con fundamento en el Manual de

Procedimientos para la Atencion de las Solicitudes de Acceso a ia Informacién Piblica del H.

Ayuntamiento de aprobado el dia mediante sesidon de Cabiido.-

C.
M.C. José Olegario Serrano Vazquez
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Piblica
Del Ayuntamiento de Muna

Manual de Procedimienios.
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Unidad Municipal de Acceso 2010 - 2012

A la informacitin Piblica

, A .
(_ v AL /{:“(’ ‘fat‘(',‘}%

yerian

&

/c’ 2 VPP S e

» ’L- ‘
.-1/ (‘

4

=~z A7

Formato 8: Memorandum de
la unidad administrativa para%g
remitir la informacion ﬁ\
solicitada (modalidad de
informacion reservada) -

Man al de Pro dm
Atencidn a las Solicitudes de Acceso a la Informac PU



H. Ayuntamiento de Muna Yucatdn

Unidad Municipal de Acceso 2000 - 2012

A la Informacidn Pablica

MEMORANDUM

DIRIGIDO C. José Olegario Serrano Vazquez
Al
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del H.
Avuntamiento de Muna

DE: )
c.
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Ayuntamiento de \ \

W e l\
" - !

FECHA:

s,

MEMO
No.:
ASUNTOQ: 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 informacidn pablica nimero | en la que
se solicita Descripcion _de la solicitud ”. Le informo lo siguiente: “Después de o
realizar una busqueda en los archivos de esta unidad administrativa y analizada la informacién se *’;\i/
considera que €sta podria considerarse reservada, en virtud de que la informacion solicitada se 5
encuentra en proceso de autorizacion”, /ﬁ
TN

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

ATENTAMENTE

(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Ayuntamiento de Muna

c.c.p. Archivo

Manual de Procedimientos.
Atencién a las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica.



H. Ayuntamienta de Muna Yucatan

Unidad Municipal de Acceso 2010 - 2012

A la Infarmaci6n Pihlica

Formato 9: Acuerdo de
clasificacion de Informacion
Reservada.

Manual de Procedimientos.
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H. Ayuntamiento de Muna Yucatén

Uinidad Municipal de Acceso 20i0 - 7012

A fa Informacitin Pablica

P

v
3

7
/s

p2

ACUERDO DE RESERVA DE INFORMACION

2

g

Acuerdo No.:

Muna, Yucatan, a de de 2010

Para acordar sobre la clasificacion de los documentos relativos a los expedientes de licitacion de
obra puablica que realiza ¢l H. Ayuntamiento de , Yucatdn, con motivo de la
solicitud de acceso a la informacion pablica marcada con el folio

ANTECEDENTES

Primero: Con fecha , (cargo de la funcionario gue tiene bajo su respuardo la
informacion que se clasificard) remitid mediante oficio dirigido a esta Unidad de Acceso a la
Informacién Pablica, la informacién relativa a los expedientes de licitacion de obra piblica que
realiza el H. Ayuntamiento de Muna, Yucatan, para dar respuesta a la solicitud de acceso a la
informacioén publica folio

CONSIDERANDOS

Primero: Que de conformidad con el articulo 37 fraccion XII de la Ley de Acceso a |
Informacion Piblica para el Estado v los Municipios de Yucatdn, es atribucion de la Unidad de

Acceso a la Informacion Pablica del Ayuntamiento de Muna clasificar en Piblica, Reservada o /
Confidencial la informacion. \ .
Segundo: Que de conformidad con lo sefialado en el segundo parrafo del articulo 15 de la Ley de - 9

Acceso a la Informacion Piblica para el Estado vy los Municipios de Yucatan, el acuerdo que
clasifique la informacion reservada debera fundar y acreditar que: la informacion esta
comprendida en alguna de las hipdtesis de excepcion previstas en la citada Ley, v que la
liberacion de la informacion de referencia amenace el interés protegido por la Ley; o que el dafio
que puede producirse con la liberacion de la informacion es mayor que el interés pablico de
conocer la informacion de referencia.

Tercero: Que det estudio y analisis de los documentos relativos a los expedientes de licitacion
de obra pablica que lieva a cabo el H. Ayuntamiento de Muna , se determina que efectivamente

corresponden a un procedimiento administrativo que actuaimente se encuentra en tramite y sobre
Manual de Procedimientos.
Atencidn a las Solicitudes de Acceso a la Informacion Pablica.
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Unidad Municipal de Acceso

A la Informacitn Pablica Z0ie - 2012 _
B bl g 1
el cual no se ha emitido resolucion definitiva de conformidad con el articulo 164 de la Ley de ‘\\
Gobierno de los Municipios de Yucatan, proceso que por su propia naturaleza es considerado %

como un proceso deliberativo cuya decision debera estar documentada.

ral
e

De lo antes sefialado, se deduce que tanto por la naturaleza juridica del procedimiento de
licitacion, asi como por el estado procesal que guarda el mismo, se actualiza la causal de reserva
prevista en el articulo 13 fraccion VIl de la Ley de Acceso a la Informacién Plblica para el
Estado y los Municipios de Yucatan, que establece que se clasifica como informacién reservada

(750

.)/)r-' PR

ot

la que contenga las opiniones, recomendaciones o puntos de vista que formen parte del proceso Ty

deliberativo, hasta en tanto sea adoptada la decision definitiva, la cual debera estar documentada. RN =
N S

En este sentido, en los expedientes de licitacion de obra publica existen documentos que TN

contienen opiniones, recomendaciones y puntos de vista que la administracién municipa ~

considera o toma en cuenta en el proceso deliberativo para adoptar la decision definitiva del

proceso de licitacion, tales como el catilogo de precios unitarios y el presupuesto estimado de N

construccion presentado por los interesados, y que por tanto, no pueden ser publicitados hasta la ‘:
conclusion del mismo, en términos del precepto legal antes aludido. )
™~
Asimismo, de darse a conocer los documentos de este proceso en forma anticipada a la v
finalizacion del mismo, se podria crear una ventaja a favor de uno o algunos de los concursantes,

interfiriendo directamente con el interés protegido por la ley, es decir, con la transparencia de

procedimiento de licitacion. %

Con base en lo anteriormente expuesto y fundado, se \‘)

ACUERDA

Unico.- De conformidad con el considerando tercero de este acuerdo, y con fundamento en lo \'§
dispuesto en el articulo 15 fracciones 1 y II de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el
Estado y los Municipios de Yucatan, se clasifica como informacion reservada documentos
relativos a los expedientes de licitacion de obra publica que realiza el Ayuntamiento de
Muna, por el plazo de dias contados a partir de la publicacién de la convocatoria
correspondiente o hasta que se concluya totalmente el proceso de licitacion.

Asi lo acordd el M.C. José Olegario Serrano Vazquez Titular de la Unidad de Acceso a la
Informacion Puablica del Ayuntamiento de Muna, Yucatan a los del mes de
de 2010.

Manual de Procedimientos.
Atencidn a las Solicitudes de Acceso a la Informacidn Piblica.
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Unidad Municipal de Acceso 2010 - 2012

A la Informacitn Pablica

Formato 10: Resolucion en la\g\
que no se entrega informacion %

por ser Reservada. ﬁ

Manual de Procedimienios.

Atencion a las Solicitudes de Aceeso a 1a Informacion Piblica.
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Unidad Municipal de Acceso 2010 - 2m2

A la Informacidn Pdblica

Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Piblica

Solicitante:
Numero de solicitud:

Asunto: Resolucion

Para resolver la solicitud de acceso a la informacion pablica marcada con el folio presentada con
fecha por el C. se procede a dictar la presente resolucion
con base en los siguientes:

ANTECEDENTES

I.  Con fecha la unidad de acceso a la informacién publica del H. Ayuntamiento de
Muna recibi6 la solicitud de acceso a la informacién publica marcada con el folio

II. En la referida solicitud el particular requirid informacién en los siguientes términos:
Descripcion de Ia solicitud "

.

111. Con fecha , el titular de la unidad de acceso a la informacion publica del H.

Ayuntamiento de Muna, envié el oficio UMAIP (# de oficio) al
del Ayuntamiento, con la finalidad de atender la solicitud de acceso a la
informacién publica marcada con el folio

1V. Con fecha el informé mediante memorandum u oficio
marcado con el numero “Después de realizar una biisqueda en los archivos de esta
unidad administrativa y analizada la informacion se considera que ésta podria considerarse
reservada, en virtud de que la informacion solicitada se encuentra en proceso de
autorizacion”.

CONSIDERANDOS

Primero.- Que de conformidad con el articulo 37 fraccién 1II de la Ley de Acceso a la Informacion
Puablica para el Estado y los Municipios de Yucatan, es atribucion de la unidad de acceso a la informacion
publica del Ayuntamiento de Muna entregar o negar la informacion requerida fundando y motivando su
resolucion en los términos de la referida Ley.

Segundo.- Que del andlisis del documento que se menciona en el Antecedente 1V, relativa a
se determina que efectivamente forma parte de un expediente de un permiso que
se encuentra en proceso de autorizacion, por lo que se ha clasificado como informacién reservada por el
plazo de o hasta que concluya el tramite respectivo, de conformidad con el Acuerdo de
clasificacién de informacién No. __ de fecha por lo que el documento antes citado no puede darse
a conocer a terceras personas, en virtud de mantener su calidad de reservados a la fecha de esta resolucion.

Con base a lo anteriormente expueste y fundado, la unidad de acceso a la informacidn publica del
Ayuntamiento de Muna:

Manual de Procedimientos. .
Atencién a las Solicitudes de Acceso a la Tnformacién Pablica. LY



Unidad Municigal de Acceso K. Ayuntamientn de Muna Yucatén

A 2010 - 202
A la Informacién Pgblica \ Q
. LW
RESUELVE \ ;5_\\ N
Primero.- No se entrega la informacion solicitada en virtud de que la se trata de documentos clasificados \ EL'\, \q%
como reservados de conformidad con el considerando segundo de esta resolucion.. TN

Segundo.- Notifiguese al particular el sentido de esta resolucion.

Asi lo resolvid y firma el titular de la unidad de acceso a la informacidn pibiica del H. Ayuntamiento de
Muna, M.C. José Olegario Serrano Vizquez, el de 2010.

Acuse de recibo:

el o o A

Recibi original de la presente resolucidn a las horas del dia de de 201 .

/[/:‘//‘”f s 3—4 Coptge ppr - /e

-

Nombre:

Firma de conformidad:

Manual de Procedimicntos.
Atencién a las Solicitudes de Acceso a la Informacion Piblica,



H. Ayuntamiento de Muna Yucatan

Linidad Municipal de Acceso 2010 - 2012

A la Informacitn Pohlica

la unidad administrativa para
remitir la informacion _ ™
solicitada (Informacion %
publica con confidencial) ﬁ

N\
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Unidad Municipal de Acceso
Ala Informacidn Piblica

H. Ayuntamiento de Muna Yucatén
2010 - 2m2

MEMORANDUM

DIRIGIDO M.C. José Olegario Serrano Vizquez

A:
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del H.
Ayuntamiento de Muna
DE:
C.
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H Ayuntamiento de
FECHA:
MEMO
No.:
ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso
En atencion a su oficio de fecha _ en el cual se requiere informacién

documental para atender la solicitud de acceso a la informacién publica numero
se solicita “copia de las facturas completas
Departamento de Obras Publicas del Ayuntamiento de Muna, correspondiente a los meses julio y
agosto de 2010". Le informo lo siguiente: “Le remito 20 fotocopias de la informacidn solicitada,
cabe sefialar que del analisis de los documentos solicitados se determina que contienen nimeros

telefénicos de particulares, que podrian constderarse como informacion confidencial.

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

c.c.p. Archivo

ATENTAMENTE

(UNIDAD ADMINISTRATIVA del H. Avuntamiento de Muna.

Manual de Procedimientos.
Atencion a las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica.
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Unidad Municipal de Accesa
A la Informacidn Piblica

Formato 12: Acuerdo de
clasificacion de Informacion
Confidencial.

Atencidn

H. Ayuntamienta de Muna Yucatén
2010 - 2m2
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Lnidad Municipal de Accesn 2010 - 2012

A la Informacifin Pdhlica

el -
MipmA

ACUERDO DE CLASIFICACION DE INFORMACION CONFIDENCIAL

Acuerdo No.:

, Yucatana _ de 2010

Para acordar sobre la clasificacion de la informacion publica relativa a los recibos de ndmina de

{(Nombre v cargo) . correspondientes a la primera quincena del mes de de

. -, . . . . . ., . . s
informacion requerida mediante la solicitud de acceso a la informacion pablica marcada con el foh

de fecha .Y
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 Yucatdn, es atribucién de la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica del Instituto Estatal de Acceso a la Informacién Publica (INAIP) clasificar la informacién en

piblica, reservada o confidencial.

”

fox

Segundo.- Del estudio y andlisis de los recibos de las nominas entregadas por el ., €

determina que en esos documentos aparecen detallados los datos relativos a la clave unica de registro de

R

poblacion (CURP), el registro federal de contribuyentes (RFC) y asi como ¢l ndmero de seguridad

social de , datos que no pueden publicitarse por tratarse de informacion

confidencial en razon del articulo 17 fracciones I'y V en correlacion con el articulo 8 fraccién I de la Ley

de Acceso a la Informacion Puablica para el Estado v los Municipios de Yucatan.

\\j\J\ﬁaB;%l-k

e e El articulo 17 de la citada ley, establece que se clasifica como

informacion confidencial los datos personales.

JLI’AV'@:;:"“/:4 (?‘T"/ffét’( /?C;‘:j/’
~
NS :
e

Y

La fraccion I del articulo 8 de la mencionada ley establece que se enfenderi por datos persconales la
informacion concerniente a una persona fisica identificada o identificable; entre otra la relativa a su
origen racial 0 étnico, o que este referida a sus caracteristicas fisicas, morales o emocionales, a su vida

afectiva o familiar, domicilio, numero telefonico, patrimonio, ideologfa, creencias o convicciones

Manual de Procedimientos.
Atencién a las Solicitudes de Acceso a ia Informacién Pablica.



H. Ayuntamiento de Muna Yucatén

Unidad Municipal de Acceso 2010 - 2012

A la Informacitin Pablica

"’t'll,-'.'-‘r'

religiosas o filosoficas, su estado de salud fisico o mental, sus preferencias sexuales, claves informaticas o

cibernéticas, codigos personales encriptados u otras analogas que afecten su intimidad--—-—--—--—-—--—-

La fraccion v del articulo 17 establece que se clasifica como informacién confidencial la que afecte

directamente €l Ambito de la vida privada de las personas,-—-—-—-—-——----

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 8 A
fraccion 1. 17 fraccion [ y V de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipi

de Yucatén, y 68 del Reglamento Interior del Instituto Estatal de Acceso a la Informacion Publica del .
Estado de Yucatan, se clasifica como informacién confidencial la relativa a la Clave Unica de Registro N

de Poblacién (CURP), el Registro Federal de Contribuyentes (RFC) y asi como el Nimero de
Seguridad Social del trabajader del Ayuntamiento de Muna, va que de ser divulgados estos datos se

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

Asi lo acordd y firma el Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién Pablica del Municipio de Muna,

M.C. José Olegario Serrano Vazquez, en Muna, Yucatan, a de 2010. =

A

J.,// i ff’d’ﬁ"/
\\
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lnidad Municipal de Accesn 2010 - 2012

A Ia Informaci6n Pablica

Formato 13: Resolucion en la§
que se entrega informacion &“ﬁ
Publica con Confidencial
(version publica).
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Municipal de Accesn 2010 - 2012

-
TMITNA

Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Piblica

Solicitante:
Numero de solicitud:

Asunto: Resolucion

Para resolver la solicitud de acceso a |a informacion publica marcada con el folio presentada con
fecha por el C. se procede a dictar la presente resclucion

con base en los siguientes:

ANTECEDENTES

Con fecha la unidad de acceso a la informacion piblica del H. Ayuntamiento déx.

Muna recibio la solicitud de aceeso a la informacién publica marcada con el folio

En la referida solicimd el particular requirid informacion en los siguientes términos:
“ Descripcion de la solicitud >,

Con fecha . el titular de la unidad de acceso a la informacién pablica del H.
Ayuntamiento de Muna, envid el oficio UMAIP (# de oficio) al

dei Ayuntamiento, ¢on la finalidad de atender la solicitud de acceso a la informacién publica marcada
con ¢l folio

Con fecha el inform¢ mediante memorandum u oficio
marcado con el ndmero “de acuerdo a la informacién solicitada, se anexan al presente
copias fotostdticas que contienen la informacion correspondiente”.

CONSIDERANDOS

Primero.- Que de conformidad con el articulo 37 fraccién Il de la Ley de Acceso a la Informacién
Piblica para el Estado y los Municipios de Yucatan, es atribucion de [a unidad de acceso a la informacion
publica del Ayuntamiento de Muna, entregar o negar la informacidn requerida fundando 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, en los términos de la Ley de Acceso
a la Informacién Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan, por lo que no existe excepcion
alguna para su publicidad y en consecuencia deben ser entregados al solicitante; y que Unicamente se
deberdn eliminar los datos relativos a Ja CURP y el RFC, por tratarse de informacién confidencial, en los
términos de los articulos 8 traccion I, y 17 fraccion I de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica para el
Estado v los Municipios de Yucatan, como se establece en el Acuerdo de Clasificacidn de Informacion
Confidencial No. de fecha

Con base a lo anteriormente expuesto y fundado, la unidad de acceso a la informacién publica del

Ayumamiento de Muna:
Manual de Procedimientos.
Atencion a las Solicitudes de Acceso a la Informacién Pablica.




H. Ayuntamiente de Muna Yucatén

Unidad MunuchaI de At.:r:esu 201l - 7017
A la Informacidn Pablica
RESUELVE R
0
Primero.- Entréguese al particular copia simple de los documentos seflalados en el considerando segundo, t%\

eliminando tnicamente los datos de la CURP, el RFC y el nimero de seguridad social, por tratarse de
informacion confidencial, en los términos de lo sefialado en el considerando segundo de esta resolucién,
dentro de los tres dias hdbiles siguientes a la fecha de notificacién 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 201_. de conformidad con los articulos

de la Ley de Ingresos del Municipio de Muna, para el egjercicio fiscal v del

articulo 42 primer parrafo de la Ley de Acceso a la Informacion Piablica para el Estado y los Municipios

de Yucatan.

Segundo.- Notifiquese al particular el sentido de esta resoluctdn.

Asi lo resolvid y firma el titular de la unidad de accese a la informacion piblica del H. Ayuntamiento d
Muna, M.C. José Olegario Serrano Vazquez, el de 2010. <

Acuse de recibo:

Recibi original de la presente resolucion a las horas del dia de de 201__.
Acompafiada de copias simples de documentos.
Nembre: .

Firma de conformidad:

Manual de Procedimientos.
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Unidad Municipal de Acceso 2018 - 2012

A 12 Infarmacidn Pahblica

Formato 14: Memorandum de

la unidad administrativa (no
existe informacion) ﬁ
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H. Ayuntamientn de Muna Yucatén

Linidad Municipal de Accesn 7010 - 2012

A la Informacitin Pablica

MEMORANDUM

DIRIGIDOA: M.C. José Olegario Serrano Vazquez
Titudar de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del H.
Ayuntamiento de Muna

DE:
C.
del H. Ayuntamiento de Muna
FECHA:
MEMO N.:

ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso

o
En atencion a su oficio de fecha en el cual se requiere informacio6
documental para atender la solicitud de acceso a [a informacidn pablica nimero . en la que
se¢ solicita Descripcion de la solicitud ”

Le informo que después de haber realizado una bdsqueda exhaustiva en los archivos de
este departamento, se determina que no se encontré documento alguno con las caracteristicas
sefialadas en virtud de que

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

ATENTAMENTE i

Del H. Ayuntamiento de Muna.

o
*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. o
2.- La informacién solicitada no existe y no se tiene la obligacion de generarla.

e
3.- La informacion solicitada corresponde a un gasto o erogacidon que nunca se ha realizado en\ P
esta unidad administra administrativa. é P
4.- Por alguna contingencia {incendio, robo de documentos, etc.) N

*

Manual de Procedimientos.
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lInidad Municipal de Accesa 20 - 2012

A la Informacitn Piblica

Formato 15: Resolucion se
niega la informacion por
inexistente.
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H. Ayuntamienta de Muna Yucatén 52

Municipal de Acceso 7010 - 2012

Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Piblica

Solicitante:
Numero de solicitad:

Asunto: Resolucion

Para resolver la solicitud de acceso a la informacion piblica marcada con el folio presentada con
fecha por el C. se procede a dictar la presente resolucidon

con base en los siguientes:

ANTECEDENTES
Con fecha la unidad de acceso a fa informacion publica del H. Ayuntamiento de .
Muna, recibié la solicitud de acceso a la informacion pablica marcada con el folio . A
En la referida solicitud el particular requirid informacién en los siguientes términos: |
“ Descripcion de la solicitud "
Con fecha , el titular de la unidad de acceso a la informacion publica del H.
Avyuntamiento de Muna, envio el oficio UMAIP (# de oficio) al <
del Ayuntamiento, con la finalidad de atender la solicitud de acceso a la informacion pablica marcada
con el folio .
Con fecha el informd mediante memordandum u oficio _
marcado con el namero “Después de haber realizado una busqueda exhaustiva en los
archivos de este departamento, se determina que no se encontré documento alguno con las
caracteristicas seialadas en virtud de que {Describir los motivos) -
/‘)-;
[
P
CONSIDERANDOS i
4
Primero.- Que de conformidad con el articulo 37 fraccién I de la Ley de Acceso a la [nformaci()n\g - B

Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan, es atribucion de la unidad de acceso a la informaciéon & /'
publica del Ayuntamiento de Muna, entregar o negar la informacién requerida fundando y motivando su \g
resolucion en los términos de la referida Ley. -

%

Segundo.- Que del analisis del documento que se menciona en el Antecedente IV, se determina que no se
entrega la documentacién solicitada, toda vez que el documento requerido no existe en los archivos de
del Ayuntamiento de Muna, {Describir los motivos) por lo que es
procedente declarar la inexistencia del documento solicitado en los archivos del Avuntamiento.

4\\ “3\\,)\.,1.:\\

2 %

e N\

Con base a lo anteriormente expuesto y fundado, la unidad de acceso a la informacton publica del
Ayuntamiento de Muna:

Manual de Procedimientos.
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H. Ayuntamiento de Muna Yucatén 33
Linidad M"ﬂiﬂipal de Acceso znv"] - 7017
A la Informacitn Pablica
RESUELVE
Primero.- En virtud de que la informacién relativa {Describir la informacion solicitada) no

existe en los archivos de este Ayuntamiento, como se sefiala en el considerando segundo de esta
resolucion; se declara que no es posible entregar los documentos solicitados, por ser inexistentes en los
archivos de este Ayuntamiento.

Segundo.- Notifiquese al particular el sentido de esta resolucion.

Asi lo resolvid y firma el titular de la unidad de acceso a la informacidn piblica del H. Ayuntamiento de
Muna, M.C. José Olegario Serrano Vazquez, el de 2010.

Acuse de recibo:

Recibi original de la presente resolucion a las horas del dia de de 2010.

Nombre:

Firma de conformidad: \-Q

3 / .
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A la informacidn Piblica
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Formato 16: Oficio de la
unidad administrativa para
solicitar se requiera
aclaracion al particular.
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Unidad Municipal de Acceso 7010 - 7012

A la Informacidn Pablica

MEMORANDUM

DIRIGIDOA: M.C. José Olegario Serrano Vazquez . rr-\
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del H. RN
Avyuntamiento de Muna S

DE: ol

C. - o
o del H. Ayuntamiento de Muna N \‘\\L

FECHA: \ N

MEMO N.: RN
ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso BN
En atencion a su oficio de fecha en el cual se requiere informacion
documental para atender la solicitud de acceso a la informacion pablica nimero ,enlaqu ‘
se solicita “  Descripcion de la solicitud 7 ' -

Le informo que esta unidad administrativa considera necesario requerir a la Unidad de
Acceso de este Ayuntamiento, con el fin de que pida al solicitante una aclaracion de los datos
contenidos en su solicitud, debido a que no seifialo con exactitud si la informacion se refiere a

(Describir las dudas en cuanto a la solicitud)

Sin otro particular, quedo de Usted para cualquier aclaracion.

ATENTAMENTE

Del H Ayuntamiento de Muna.

Al e ok
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Formato 17: Oficio de )
requerimiento para informar\y,

al solicitante, las omisiones 0 "

R
N
errores que deben ser
subsanados. ﬁ
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Unidad Municipal de Acceso 2010 - 2012

A ta Informacién Piblica

ol [
MyA

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA <
. o
Oficio no. UAIP / /201 N
{j
Asunto: Requerimiento de aclaracién de datos. M‘\
Muna, Yucatdna _ de de 2010 i\
C.
Calle _ No.

, Yucatan.

NS
Con relacion a la solicitud de acceso a la informacion piblica marcada con el namero de folio
. presentada el  de de 201_ ante la Unidad de Acceso a la Informacion™~s.
Piblica 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 (describir 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 12 dias habiles para dar respuesta a la solicitud marcada con el folio _ serd interrumpida
hasta en tanto se de cumplimiento a lo antes requerido. Usted tendra un plazo de cinco dias

hédbiles a partir de la notificacién respectiva, para aclarar los datos que sean necesarios. —

Transcurrido dicho plazo sin que corrija sus datos, su solicitud se tendra por no presentada.

ATENTAMENTE

C.

M.C. JOSE OLEGARIO SERRANO VAZQUEZ
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del
H. Ayuntamiento de

c.c.p. expediente
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A la Informacidn Pohlica

Formato 18: Acuerdo por

que se desecha la solicitud

porque no realizo aclaracion
el particular.
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linidad Municipal de Acceso 2010 - 2012

A la Informacitin Pablica

Solicitante:
Numero de Folio:

Asunto: Norealizo aclaracid

ACUERDO

Muna, Yucatan, a de 2010.

VISTOS: En virtud de que ha transcurrido el plazo de cinco dias habiles concedidos al solicitante -
mediante acuerdo de fecha de 201 _, sin que haya proporcionado datos suficientes que
aclararan o precisaran la informacidn, se tiene por desechada la solicitud presentada con fundamento
con el arliculo 39, penaltimo parrafo de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los
Municipios de Yucatan.

ATENTAMENTE

C.
M.C. JOSE OLEGARIO SERRANO VAZQUEZ
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Piblica del
H. Ayuntamiento de Muna.

~ ) oo
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/14 /O fz://

S

ampliacion del plazo d \
entrega de informacion.
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Unidad Municipal de Acceso 7010 - 7012

A Ia Informacitin Pablica

- ) _'-ﬁi_mr
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Oficiono. UAIP / /200

. ‘(_‘_/Z '

Asunto: Ampliacién del plazo de entrega de informacion.

Muna, Yucatana  de de 2010

// £

C.
Calle No. X
Colonia

., YUCATAN. ~
En atenci6n a su solicitud de acceso a la informacion piblica marcada con el namero d y

folio , y recibida el dia en esta Unidad Municipal de Acce ,
~

a la Informacion Pablica.

/

Con fundamento en }o sefialado en los dos primeros parrafos del articulo 42 de la Ley de

Acceso a la Informacién Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan, que a la letra dice:

“Las Unidades de Acceso a la Informacion Piblica deberan dar respuesta a las solicitudes de
acceso a la informacion presentadas, dentro del término de doce dias habiles siguientes a aquel en /
[

que reciban la solicitud, mediante resolucién debidamente fundada y motivada, que precise en su

caso, los derechos por los costos derivados de la reproduccion y envio de la misma, asi como la

modalidad en que sera entregada la informacién. La informacién deberd entregarse dentro de los s
tres dias habiles al que la Unidad de... ”. De lo anterior, me permito informarle que no es posible ;
entregar la informacion solicitada en el plazo de 12 dias habiles siguientes en que recibimos su i k\
solicitud, en virtud del volumen de informacion requerida (especificar el por qué), por lo que é_//’ﬁ
el plazo para entregar la informacion antes sefialada se amplia por un plazo de 15 dias hébiles ;
. ) 45
mas, contados a partir del dia de . yI
ATENTAMENTE A
| |
[ Il
C. 7
e
-~

M.C. JOSE OLEGARIO SERRANO VAZQUEZ
Titular de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Piablica

del H. Ayuntamiento de Muna

ccp. Expediente
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H. Ayuntamienta de Muna Yucatén
2010 - 2012

Unidad Municipal de Acceso
A la Informacién Piblica

Fon T

n/ Z / 2

Formato 20: Relacion de _ %
solicitudes de acceso a la -\
informacion puablica

\
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