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C. Roger David Alcocer Garcia, Presidente Municipal del H.Ayuntamiento Constitucional de Valladolid, Yucatén, a los habitantes del
Municipio mismo, hago saber:

Que el ayuntamiento que presido en sesion extraordinaria de fecha veintiocho de noviembre del ano dos mil doce, con fundamento
en los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 79 de la Constitucion Politica del Estado
de Yucatan;2, 40, 41 inciso a) fraccién Ill, 56 fraccion Il, 77 78 y 79 de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan,
aprobdé el siguiente:

Manual de Procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
de Valladolid, Yucatan.

PRESENTACION

El H. Ayuntamiento de Valladolid a través de su Unidad de Acceso a la Informacién Publica, ha elaborado el presente Manual
de Procedimientos, con el propdsito de apoyar a los servidores publicos responsables del proceso en la propia Unidad de
Acceso y en las Unidades Administrativas de la Administracién Publica Municipal. Asimismo, se busca homologar el
procedimiento referente al trdmite en mencion y dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y
los Municipios de Yucatan.

La elaboracién del presente documento refleja el esfuerzo y compromiso de la administracién municipal para facilitar al
particular solicitante el procedimiento en la obtencién de la informacién publica generada, archivada y en posesion del H.
Ayuntamiento de Valladolid.

Es importante sefalar que con el propdsito de mantener actualizado el Manual, se debera revisar periddicamente por parte del
personal responsable de su operacion.

MARCO JURIDICO

e Ley de Acceso a la Informacidn Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

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

e Decreto en el cual se adiciona un segundo parrafo con siete fracciones al Articulo Sexto de la Constitucidn Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

e Reformas ala Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatdn, publicadas el 18 de
agosto de 2008 en el Diario Oficial del Gobierno del Estado.

e Reformas ala Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatdn, publicadas el 6 de
enero de 2012 en el Diario Oficial del Gobierno del Estado.

e Criterios Juridicos emitidos por la Secretaria Ejecutiva del Instituto de Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Yucatan, en el ano 2009.

e  C(Criterios Juridicos emitidos por la Secretaria Ejecutiva del Instituto de Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Yucatén, en el afio 2011.

e Criterios de interpretacion emitidos en el primer trimestre del afio 2012 derivados de las resoluciones dictadas en los
recursos de inconformidad.

e Criterios de interpretacion emitidos en el segundo trimestre del aflo 2012 derivados de las resoluciones dictadas en
los recursos de inconformidad.
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DEFINICIONES

Clasificacion: El acto mediante el cual, se determina qué informacion de la que tiene en su poder el sujeto obligado, encuadra
en los supuestos de reserva o confidencialidad y por lo tanto, no podra ser proporcionada.

Datos Personales: la informacién concerniente a una persona fisica identificada o 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, numero telefénico, patrimonio, ideologia politica, religiosa, filoséfica o sindical, su estado de salud fisico o mental,
sus preferencias sexuales, claves informaticas o cibernéticas, cédigos personales encriptados u otras analogas que afecten su
intimidad;

Derecho de Acceso a la Informacién: comprende la consulta de los documentos, la obtencidn de copias o reproducciones y la

orientacidn sobre su existencia.

Informacion Publica: Informacién publica, todo documento, registro, archivo o cualquier dato que se recopile, procese o
posean los sujetos obligados en esta Ley.

Informacion Publica de Difusion Obligatoria (Art. 9 de la Ley): Los sujetos obligados, de conformidad con lo previsto en esta
Ley, deberdn publicar y mantener actualizada, sin necesidad de que medie solicitud alguna, y a disposicion de los ciudadanos
en las Unidades de Acceso a la Informacién Publica la informacidn que sefala el articulo 9 de la Ley. La informacidon a que se
refiere este articulo, deberd publicarse dentro de los siguientes 90 dias naturales, contados a partir de la fecha en que se
gener6 o modifico.

Informacion Reservada: Es la informacion, cuyo acceso se encuentra temporalmente suspendido al publico, por disposicion
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 motivd la reserva, todas las constancias y documentos reservados deberdn ser objeto de libre acceso,
protegiendo la informacion confidencial que pudieran contener.

Informacion confidencial: Es la informacidn 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 informacion 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 legislacion.

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

Unidades de Acceso a la Informacion Publica: las oficinas encargadas de recibir y despachar las solicitudes de la informacién
publica que se formulen a cada uno de los sujetos obligados;

Version publica: Reproduccion de expedientes o documentos, en la cual se omitirdn las partes o secciones reservadas o

confidenciales.
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Procedimiento para la actualizacidn de la informacion publica de difusion obligatoria

No. Responsable Actividad Formato o documento
1 Titular de la Requiere a la Unidad Administrativa, mediante oficio, | Formato 1: oficio para requerir a las
UMAIP de acuerdo a la periodicidad (cada mes, tres meses, Unidades Administrativas la
cada afio) con que se generan los documentos para informacién del articulo 9 y 9A
incorporarlos a las fracciones correspondientes del
articulo 9y 9A.
2 Unidad Tiene un plazo de 5 dias hébiles siguientes, contados | Oficio de respuesta de la Unidad
Administrativa a partir de la fecha de recepcidn del oficio, para administrativa
remitir, mediante oficio a la UMAIP, la informacion
requerida (en versién digital o fotocopias), o en su
caso, la fundamentacién por la cual se declara la
inexistencia de la informacion.
3 Titular de la Revisa:
UMAIP 1. Si la informacién entregada por la Unidad Ninguno
Administrativa corresponde a lo solicitado.
2. Si contiene datos personales o informacion
reservada, para que en dado caso, realice la version
publica de los documentos.
4 Titular de la Pone a disposicion publica la informacidn, en el caso | Oficio dirigido al Consejo General del
UMAIP de que cuente con la infraestructura tecnolégica, se INAIP (para el caso de remitir la
hace la publicacion en el portal de informacion al INAIP para su
www.transparenciayucatan.org.mx publicacidn).
En caso contrario, remitir al INAIP, mediante oficio,
los documentos para su publicacién en dicho portal.
Procedimiento para la consulta de la informacion publica de difusion obligatoria
No. Responsable Actividad Formato o documento
1 Particular Se presenta ante la UMAIP para consultar alguna (s)
de las fracciones del articulo 9y 9 A. Ninguno
2 Titular Le proporciona al particular el registro de consultas Formato 2: Registro de consultas de la
correspondiente. informacién del Articulo 9y 9 A.
3 Particular Llena con sus datos en el registro correspondiente. Formato 2: Registro de consultas de la
informacién del Articulo 9y 9 A.
4 Titular Orienta al particular acerca del articulo y fraccion Formato 2: Registro de consultas de la
gue hace referencia al documento que contiene la informacién del Articulo 9y 9 A.
informaciéon que desea obtener. Asimismo, pone a
disposicidn del particular la consulta del documento.
5 Titular Si el particular, desea la reproduccion (fotocopia o Formato 2: Registro de consultas de la

CD) de la documentacién, se le orientard a que
realice el pago del derecho correspondiente a la
Tesoreria Municipal.

Por el contrario, si desea la informacion en archivo
electrdnico y proporciona el medio electrénico (USB,
CD), se le entregara sin costo.

informacién del Articulo 9y 9 A.

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica De Valladolid, Yucatan
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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 informacién publica o mediante un escrito libre, la informacion debera ser entregada conforme a los dispuesto
en el articulo 42 de la Ley (el plazo de 12 dias habiles).
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Procedimiento para la recepcion de las solicitudes de acceso a la informacidn publica, de acceso y
correccion de datos personales

Responsable Actividad Formato o documento

1 Titular Recibe al particular, orienta y proporciona el formato Formato 3: Solicitudes de acceso a la
correspondiente. informacion.

2 Particular Elabora la solicitud de acceso a la informacion en el Formato 3: Solicitudes de acceso a la

solicitante. formato autorizado. O bien, el particular presenta la informacion.

solicitud de acceso por medio de un escrito libre.

3 Titular En casos especiales, podra auxiliar al particular en el
llenado del formato de solicitud.

4 Titular Recibe del particular la solicitud de acceso y verifica

que cumpla con los requisitos del articulo 39 de la Ley.
En el caso de las solicitudes de acceso y de correccion
de datos personales se solicita al particular copia del
documento que acredite su personalidad.

5 Titular Entrega al particular copia sellada de la solicitud como
acuse de recibo, en la que debe constar de manera
fehaciente el folio y la fecha de presentacion de la
misma.

6 Particular Recibe copia de la solicitud, firmada y sellada.
solicitante.
7 Titular Le informa del plazo maximo que sefiala la Ley, para
dar respuesta a su solicitud.

Para las solicitudes de acceso a la informacién publica
y de acceso a datos personales, de conformidad con el
articulo 42, y para las solicitudes de correccién de
datos personales, de conformidad con el articulo 26.

8 Titular Se integra un expediente para el tramite de la solicitud
de acceso.

Procedimiento de requerimiento de informacidn publica a las unidades administrativas y entrega al

solicitante

No. Responsable Actividad Formato o documento

En el caso de las solicitudes de acceso a la informacién publica:

1 Requiere a la Unidad Administrativa correspondiente | Formato 4: Oficio para requerir a la
Titular la informacidn solicitada, mediante oficio y fotocopia | unidad administrativa la informacidn
de la solicitud, dentro de los 2 dias habiles siguientes a
la recepcién de la solicitud.

2 Unidad Recibe el requerimiento de informacién. La Unidad
Administrativa dministrativa cuenta con un plazo de 5 dias habiles,
para remitir a la Unidad de Acceso la documentacién
con la informacidn solicitada, mediante oficio o

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica De Valladolid, Yucatén
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memorando de respuesta.

Unidad
Administrativa

Verifica la existencia y disponibilidad de la informacién
solicitada.

Unidad
Administrativa

Si la informacién se encuentra en los archivos de la
Unidad Administrativa, reproduce los documentos
correspondientes.

Unidad
Administrativa

Remite a la Unidad de Acceso el oficio o memorando
de respuesta a la solicitud. Anexa las reproducciones
del expediente o documentos que contienen la
informacion solicitada.

Formato 5: Respuesta de la unidad
administrativa para remitir la
informacion

Titular de la
Unidad de Acceso

Recibe y analiza la informacion entregada por la
Unidad Administrativa.

Titular

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

Cuando existan razones suficientes que impidan
entregar la informacién en este plazo, se informara al
solicitante y el plazo se ampliard por Unica ocasién
hasta quince dias mds. S6lo en casos excepcionales,
debidamente justificados, y previa notificacion al
solicitante, el plazo antes mencionado serd de hasta
ciento veinte dias naturales.

Formato 6: Resolucion en la que se
entrega de informacién publica

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 siguientes a la fecha en la que se
recibid la solicitud (art. 42 de la Ley) sefialando en su
caso, la modalidad de entrega de informacién vy 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: Notificacidn personal
Formato 8:
Notificacion por estrados

Titular

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

10

Titular

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

Formato 6: Resolucidn en la que se
entrega de informacién publica

11

Particular
solicitante

Los solicitantes, a partir de la notificacidn, 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 el derecho
de la persona de volver a presentar la solicitud.

12

Particular
solicitante

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

I.- En los casos en que la informacién haya sido
requerida en la modalidad de consulta directa, a partir

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica De Valladolid, Yucatan
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del dia habil siguiente en que la autoridad notifique el
acuerdo por el cual informe sobre la disponibilidad de
la informacion, y

[l.- Cuando la informacién haya sido solicitada en
modalidad que implique su reproduccién, a partir del
dia hdbil siguiente de la comprobacién del pago de
derechos.

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

13

Titular

En caso de que el solicitante no acuda a la Unidad de
Acceso dentro del plazo de los 30 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 la
informacién

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

En el caso de que la informacion solicitada estd clasificada como reservada:
No. Responsable Actividad Formato o documento
1 Unidad Remite a la Unidad de Acceso el oficio o memorando de | Formato 10: Respuesta de la unidad
Administrativa respuesta a la solicitud, seflalando la informaciéon que | administrativa para remitir la
considera reservada, dentro del plazo de 5 dias habiles. | informacion  solicitada/modalidad
de informacidn reservada

2 Titular Elabora el Acuerdo que clasifica la informacién como | Formato 11: Acuerdo de
reservada, en los términos del articulo 15 de la Ley. La | clasificacion de informacion
reserva puede ser completa o parcial del documento. | reservada
En aquellos documentos que contengan informacion,
tanto publica como reservada, se podra proporcionar la
de cardcter publico, eliminando las partes o secciones
clasificadas como reservadas. En tales casos, deberdn
sefialarse las partes o secciones que fueron eliminadas
(Art. 41 de la Ley).

3 Titular Elabora la resolucidn en el que se indica el plazo de | Formato 12: Formato de resolucién
reserva. para dar respuesta a una solicitud

4 Titular Notifica al domicilio indicado por el particular en la | Formato 7: Notificacion personal
solicitud o por estrados en el caso de no haber | Formato 8:
proporcionado domicilio la respuesta a la solicitud de | Notificacidon por estrados
acceso, en el plazo sefialado en el articulo 42 de la Ley.

5 Titular Entrega la resolucidon correspondiente. Orienta al | Formato 12: Formato de resolucion
particular sobre su derecho de interponer recurso de | para dar respuesta a una solicitud
inconformidad ante el INAIP.

6 Titular Elabora el indice de informacién clasificada como | Formato 13: indice de informacidn
reservada, de conformidad con el articulo 16 de la Ley. clasificada como reservada

En el caso de que la informacion solicitada contenga informacién confidencial:

No. Responsable Actividad Formato o documento

7 Unidad Remite a la Unidad de Acceso el oficio o memorando de | Formato 14: Respuesta de la unidad

Administrativa respuesta a la solicitud, sefialando la informaciéon | administrativa para remitir la
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considerada como confidencial, dentro del plazo de 5 | informacién publica indicando que
dias habiles. contiene informacién confidencial

8 Titular Elabora el Acuerdo que clasifica la informacién como | Formato 15:
confidencial. La clasificacion puede ser respecto de | Acuerdo de clasificacion de
todo el documento o parte de su contenido, ya que | informacidn confidencial
aquellos documentos que contengan informacion,
tanto publica como confidencial, se podra proporcionar
la de caracter publico, eliminando las partes o
secciones clasificadas como confidenciales. En tales
casos, deberdn sefialarse las partes o secciones que
fueron eliminadas (Art. 41 de la Ley)

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

informaciéon como confidencial. para dar respuesta a una solicitud
Tratdndose de documentos en versidon publica, se
entregard la informacién en el plazo sefalado en el
articulo 42 de la Ley.
Cuando existan razones suficientes que impidan
entregar la informacién en este plazo, se informara al
solicitante y el plazo se ampliard por Unica ocasion
hasta quince dias mds. Sélo en casos excepcionales,
debidamente justificados, y previa notificacion al
solicitante, el plazo antes mencionado sera de hasta
ciento veinte dias naturales.

10 Titular Notifica al domicilio indicado por el particular en la | Formato 7: Notificacién personal
solicitud o por estrados en el caso de no haber | Formato 8:
proporcionado domicilio la respuesta a la solicitud de | Notificacion por estrados
acceso, en el plazo sefialado en el articulo 42 de la Ley.

11 Titular Entrega la resolucidn correspondiente. Y en su caso, | Formato 12: Formato de resolucidn
proporciona una version publica de la informacion | para dar respuesta a una solicitud
requerida.

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:
No. Responsable Actividad Formato o documento
12 Unidad Remite a la Unidad de Acceso dentro del plazo de 5 dias | Formato 16: Respuesta de la unidad
Administrativa habiles contados a partir en que le fue turnada la | administrativa de inexistencia de
solicitud, por medio de oficio donde funde y motive la | informacién
inexistencia de la informacién en sus archivos.

13 Titular Recibe el oficio sobre la inexistencia de la informacién
en la Unidad Administrativa.

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

15 Titular Notifica al domicilio indicado por el particular en la | Formato 7: Notificacion personal
solicitud o por estrados en el caso de no haber | Formato 8:
proporcionado domicilio la respuesta a la solicitud de | Notificacién por estrados
acceso, en el plazo seialado en el articulo 42 de la Ley.

16 Titular Entrega la resolucién. Orienta al particular sobre su | Formato 12: Formato de resolucion
derecho de interponer recurso de inconformidad ante | para dar respuesta a una solicitud
el Secretario Ejecutivo del INAIP.

En el caso que los datos proporcionados en la solicitud no son suficientes para localizar los documentos o son erréneos:
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No.

Responsable

Actividad

Formato o documento

17

Unidad
Administrativa

Remite a la Unidad de Acceso, dentro de los 3 dias
habiles siguientes a que le fue turnada la solicitud, que
los datos proporcionados en la misma no son
suficientes para localizar los documentos o son
erroneos

Formato 17: Oficio de la unidad
administrativa para solicitar
aclaracién al particular

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
electrdnica, el requerimiento para informar al
solicitante, de las omisiones o errores que deben ser
subsanados.

Este requerimiento interrumpird el plazo establecido en
el articulo 42 de la Ley.

Formato 18: Oficio para solicitar
aclaracion al particular

19

Titular

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

Formato 18: Oficio para solicitar
aclaracion al particular

20

Particular
solicitante

Debera responder a esta peticidn aclaratoria en un
plazo de cinco dias habiles a partir de la notificacion.
Puede realizarlo mediante un escrito libre. En caso de
no hacerlo se tendrd por no presentada la solicitud.

21

Titular

En caso de que el particular no realice la aclaracién, se
elaborard el Acuerdo respectivo para desechar la
solicitud por falta de aclaracion.

Formato 19: Acuerdo por el que se
determina como no presentada la
solicitud por falta de aclaracion

22

Titular

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

23

Titular

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.

Procedimiento de requerimiento de acceso a Datos Personales a las Unidades Administrativas y entrega

al solicitante

No. Responsable Actividad Formato o documento
1 Titular de la Unidad | Analiza la solicitud y verifica que cumpla Formato 3: Solicitudes de acceso a la
de Acceso con los requisitos del articulo 39 de la Ley. | informacion.
Adjuntando la fotocopia de una
identificacion oficial.
2 Requiere a la Unidad Administrativa Formato 4: Oficio para requerir a la unidad
Titular correspondiente la informacion solicitada, | administrativa la informacion
mediante oficio y fotocopia de la solicitud,
dentro de los 2 dias habiles siguientes a la
recepcion.
3 Unidad Recibe el requerimiento de la Unidad de
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Administrativa

Acceso. Cuenta con un plazo de 5 dias
habiles, para remitir el documento o
expediente donde se encuentren los Datos
Personales solicitados.

Unidad
Administrativa

Verifica la existencia y disponibilidad de la
informaciodn solicitada.

Unidad
Administrativa

Remite a la Unidad de Acceso el oficio o
memorando 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 informacién
solicitada.

Titular

Recibe la respuesta, y en su caso, la
informacidn entregada por la Unidad
Administrativa. Revisa y analiza dicha
informacion.

Titular de la Unidad
de Acceso

Elabora la resolucién para entregar la
documentacién con la informacién
solicitada.

Cuando existan razones suficientes que
impidan entregar la informacion en este
plazo, se informarad al solicitante y el plazo
se ampliard por Unica ocasién hasta quince
dias mas. Sélo en casos excepcionales,
debidamente justificados, y previa
notificacidon 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.

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

)
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Titular

Notifica al domicilio indicado por el
particular en la solicitud o por estrados en
el caso de no haber proporcionado
domicilio la respuesta a la solicitud de
acceso, en el plazo sefialado en el articulo
42 de la Ley.

Formato 7: Notificacidn personal
Formato 8:
Notificacidn por estrados

Particular solicitante

Recibe la notificaciéon. Firma de recibido.

10

Titular

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

11

Particular
solicitante

Firma original y copia del acuse de recibo,
mismo que se encuentra en la parte
inferior de la resolucién.

12

Particular
solicitante

Recibe la informacién, pagando el importe
de los derechos correspondientes,
acompafiado de la resolucién original, la
informacion solicitada (copias, disquete,
etc.) y su recibo de pago.
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En el caso de que los datos de la solicitud no son suficientes o son erroneos:

Se sigue lo correspondiente en el procedimiento en el apartado de: otros plazos a considerar dentro del procedimiento
interno para el trdmite de las solicitudes sefialado en el articulo 39 de la Ley.
Criterio juridico 01/2009

Procedimiento de requerimiento de informacion publica a las unidades administrativas y entrega al

solicitante

No. Responsable Actividad Formato o documento
1 Titular Analiza la solicitud y verifica que se especifiquen los Formato 3: Solicitudes de acceso a la
datos que se requieren modificar, anexando los informacidn.

documentos oficiales en lo que se comprueben los
datos corregidos.

2 Titular Requiere a la Unidad Administrativa correspondiente Formato 4: Oficio para requerir a la
la rectificacion o cancelacion de datos personales, unidad administrativa la informacién
mediante oficio y fotocopia de la solicitud, dentro de
los 2 dias habiles siguientes a la recepcion.

3 Unidad Recibe el requerimiento de la Unidad de Acceso.
Administrativa Cuenta con un plazo de 5 dias habiles, para remitir el
oficio o memorando en donde se constata que resulta
procedente el acto de correccidn o cancelacién de
Datos Personales.

4 Titular Recibe el oficio o memorando y emite un Acuerdo en el
que se instruye a la Unidad Administrativa a realizar la
correccion o cancelacion de los Datos Personales,
sefalando, en el caso de la rectificacion, los datos
correctos e indicando que se anexe a la correccion del
documento dicho Acuerdo.

Titular Elabora la resolucion y la notificacién correspondiente, | Formato 12: Formato de resolucion
especificando que resulté procedente la modificacién para dar respuesta a una solicitud
de los Datos personales, igualmente cuando esto no
sea posible.

Titular Notifica al particular en su domicilio, dentro de un Formato 7: Notificacion personal
plazo no mayor a 30 dias habiles contados a partir de la | Formato 8:
recepcion de la solicitud. Entregando al particular, Notificacion por estrados

como acuse de recibo el documento original de la
notificacién y firmando de recibido la copia del mismo.

Titular Se pone a disposicién del particular en la UMAIP, la
resolucidn correspondiente, al solicitante que presente
la copia de la solicitud o en su caso, la notificacién, asi
como una identificacidn oficial.

Particular Firma original y copia del acuse de recibo, mismo que
solicitante se encuentra en la parte inferior de la resolucién.
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FORMATOS

FORMATO 1:

Oficio para requerir a las Unidades Administrativas la informacidon del articulo 9
UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Oficio no. UMAIP / -/ 20__

, Yucatan a de de20

Asunto: Requerimiento de Informacién Art. 9 y 9A

DEL H. AYUNTAMIENTO DE

Por este medio, me permito solicitarle la documentacidon que se hubiere generado en el periodo
del hasta la presente fecha relativa al Articulo 9 fraccién de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan, eso a efectos de su
publicacion en términos de lo sefialado en la ley antes citada.

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

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

Quedo de Usted para cualquier aclaracion.

Atentamente:

C.
Titular de la Unidad Municipal de Acceso a la
Informacién Publica de
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FORMATO 2:
Registro de consultas de la informacion de los Articulo9y 9 A
Registro de consultas de la informacion del Articulo 9y 9 A
Fecha Nombre Documentacion consultada Observaciones
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FORMATO 3:

Solicitud de acceso a la informacion publica, de acceso y de correccidon de datos
personales

logo
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

|4. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE

Solicitante

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

En caso de Persona Moral

Denominacién o Razén Social

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 opcion deseada:

Consulta directa de documentos en la 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 Informacién —Con costo §
Copias certificadas entregadas en el domicilio de 1a Unidad de Acceso a la Informacién —Con costo $
Disquete 3.5” o CD-ROM entregado en el domicilio de la Unidad de Acceso a la Informacion —Con costo §
Proporcionaré el medio magnético (USB, disquette, CD o DVD) para obtener la informacion solicitada -Sin costo

Do0O00oD

6. DESCRIPCION DE LA INFORMACION SOLICITADA

St el espacio no es suficiente. puede anexar hojas a esta solicitud,

7. DATOS DE LA INFORMACION SOLICITADA

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

8. DOCUMENTOS ANEXOS:
Seflale con una “X” la opcidn correspondiente:
Q Copia de la Carta Poder o Testimonio Notarial.
Q  Cualquier otro documento que acredite la legitima representacion:
Q Comprobante de pago de derecho (solo en caso de solicitar la reproduccion a traves de la Unidad de Acceso ala
Informacion).
Q  Documentos anexos a la solicitud (sélo en caso de no ser suficientes los espacios 5y 6).
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE ACCESO A DATOS PERSONALES

1. DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS (OPCIONAL)

Sexo: [] Femenino [IMasculino Fecha de nacimiento: dia mes ano

Ocupacion:

;Como se entero usted de la existencia del procedimiento de acceso a la informacion?

[ Radio []Periodico []Television [JTripticos [Jnternet Otro medio (especifique)

2. INSTRUCTIVO

e Llenar a maquina o letra de molde legible.

¢ LaUnidad de Acceso le auxiliard en la elaboracion de la presente solicitud.

e Por razones de seguridad de sus datos personales, se requiere presentar identificacion oficial con fotografia para
solicitar y recibir la informacion.

¢ Encaso de requerir informacion diferente, debera solicitarse cada una en un formato independiente.

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

e En caso de presentar la solicimd mediante un representante legal, deberd acreditarse la representacion con la
documentacion legal correspondiente: carta poder (personas fisicas) o testimonio nofarial (personas morales).

® Mientras mas clara v precisa sea su solicitud, y en la medida de lo posible identifique los documentos que puedan
contener la informacion, sera mas facil y rapido localizarlos.

3. INFORMACION GENERAL

« El formato esta disponible en la Unidad de Acceso a la Informacion del H. Ayuntamiento de

e Es importante sefialar un domicilio para recibir notificaciones. Cuando no se proporcionare el domicilio. las
notificaciones se realizaran por estrados en la Unidad de Acceso.

¢ En ningun caso la dependencia o entidad podra condicionar la entrega de la informacion, pidiéndole que motive o
justifique su uso.

e Los servicios de acceso a datos personales son gratuitos. salvo el pago de los costos por los derechos derivados de la
reproduccion y envio de la misma de las mismas establecido en las leyes fiscales.

e La informacion serd enfregada en el estado en el que se encuentre. La obligacion de proporcionar informacion no
incluye el procesamiento de la misma, ni el presentarla conforme al interés del solicitante.

e Las Unidades de Acceso a la Informacién Publica deberan dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién
presentadas, dentro del término de doce dias habiles siguientes a aquel en que reciban la solicitud, mediante resolucién
debidamente fundada y motivada. que precise la modalidad en que serd enfregada la informacion. la posibilidad de ser
impugnada a través del recurso de inconformidad, y en su caso, el costo por los derechos derivados de la reproduccién
y envio de la misma. La informacion debera entregarse dentro de los tres dias habiles siguientes confados a partir de
que la Unidad de Acceso haya emitido la resoluciéon correspondiente, siempre que el solicitante compruebe haber
cubierto el pago de los derechos correspondientes.

e (Cuando existan razones suficientes que impidan entregar la informacion en este plazo. se informara al solicitante y el
plazo se ampliara por finica ocasion hasta quince dias mas. Sélo en casos excepcionales, debidamente justificados, y
previa notificacion al solicitante. el plazo total sera de hasta ciento veinte dias naturales.

¢ La falta de respuesta a una solicitud de acceso en los plazos sefialados, se entendera resuelta en sentido negativo
(negativa ficta).

e En caso que en la resolucion a su solicitud de acceso a datos personales estos sean negados, o bien se realice un
tratamiento inadecuado de los mismo, o se haya configurado la negativa ficta. podra interponer por si mismo o a través
de su legitimo representante. el recurso de inconformidad ante el Secretario Ejecutivo del Instituto Estatal de Acceso a
la Informacién Publica dentro de los quince dias habiles siguientes a la notificacion de la respuesta respectiva.

Numero de folio:

Fecha de recepcion:

Nombre y firma de recibido:
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE ACCESO A DATOS PERSONALES

4. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE

Solicitante

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

En caso de Persona Moral

Denominacion o Razén Social

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 DE SUS DATOS PERSONALES
Seflale con una “X” la opcién deseada:

Consulta directa en la Unidad de Acceso a la Informacioén —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 Informacion —Con costo $

Disquete 3.5 o CD-ROM entregado en el domicilio de la Unidad de Acceso a la Informacion —Con costo $
Proporcionaré el medio magnético (USB, disquette, CD o DVD) para obtener la informacion solicitada -Sin costo

oooduoo

6. DESCRIPCION DE LOS DATOS PERSONALES

Si el espacio no es suficiente, puede anexar hojas a esta solieitud.

7. DATOS ADICIONALES

Con ¢l fin de brindarle un mejor servicio, se sugiere proporeionar todos los datos que considere facilitan la busqueda de dicha informacién. Si el espacio no es
suficiente, puede anexar hojas a esta solicitud.

8. DOCUMENTOS ANEXOS:

Seflale con una “X” la opcion correspondiente:

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

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

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

ooooo
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE RECTIFICACION Y/O CANCELACION DE DATOS PERSONALES

1. DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS (OPCIONAL)

Sexo: [] Femenino [IMasculino Fecha de nacimiento: dia mes aflo

Ocupacion:

(Como se entero usted de la existencia del procedimiento de acceso a la informacion?

[0 Radio [JPeriddico [JTelevision [Tripticos [JInternet Otro medio (especifique)

2. INSTRUCTIVO

Llenar a maquina o letra de molde legible.
La Unidad de Acceso le auxiliara en la elaboracion de la presente solicitud.
Por razones de seguridad de sus datos personales, se requiere presenfar identificacion oficial con fotografia para la
correccion y/o actualizacion de sus datos personales. Y copia de los documentos oficiales donde se acrediten los datos
correctos.

e En caso de presentar la solicitud mediante un representante legal, deberd acreditarse la representacion con la
documentacion legal correspondiente: carta poder (personas fisicas) o testimonio notarial (personas morales).

e Mientras mas clara y precisa sea su solicitud, y en la medida de lo posible identifique los documentos que puedan
contener la informacidn, serd mas facil y rdpido realizar la correccidn y/o actualizacion de datos personales.

3. INFORMACION GENERAL

« El formato esta disponible en la Unidad de Acceso a la Informacion del H. Ayuntamiento de

e Es importante sefialar un domicilio para recibir notificaciones. Cuando no se proporcionare el domicilio. las
notificaciones se realizaran por estrados en la Unidad de Acceso.

e En ningln caso la dependencia o entidad podra condicionar la entrega de la informacion, pidiéndole que motive o
justifique su uso.

o Los servicios de rectificacién y/o cancelacidn de datos personales son gratuitos.

¢ La Unidad de Acceso debe emitir una resolucién como respuesta a su solicitud, en un plazo de 30 dias habiles desde la
presentacion de la misma.

e La falta de respuesta a una solicitud de rectificacion /o cancelacion de datos personales en los plazos senalados, se
entendera resuelta en sentido negativo (negativa ficta).

o En caso de que en la resolucidon a su solicitud de rectificacion y/o cancelacion de datos personales. se niegue la
rectificacion, cancelacidén u oposicion de los datos personales. o se realice un tratamiento inadecuado de éstos. podra
interponer por si mismo o a traves de su legitimo representante, el recurso de inconformidad ante el Secretario Ejecutivo
del Instituto Estatal de Acceso a la Informacién Publica dentro de los quince dias habiles siguientes a la notificacion de
la respuesta respectiva.

Numero de folio:

Fecha de recepcion:

Nombre y firma de recibido:
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SOLICITUD DE RECTIFICACION Y/O CANCELACION DE DATOS PERSONALES

4. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE

Solicitante

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

En caso de Persona Moral

Denominacién o Razon Social

Representante legal (en su caso)

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

Domicilio para recibir notificaciones (opcional)

5. PARA EL CASO DE DATOS QUE SE NECESITEN RECTIFICAR
Concepto Dice Debe decir

6. PARA EL CASO DE DATOS QUE SE NECESITEN CANCELAR

Si el espacio no es suficiente. puede anexar hojas a esta solicitud.

[7. DOCUMENTOS ANEXOS:

Senale con una “X” la opcion correspondiente:
Acreditacién del solicitante y copia de la identificacién oficial.
Acreditacion del representante legal y copia de su identificacion oficial.
Copia de la Carta poder o Testimonio Notarial.

Cualquier otro documento que acredite la legitima representacion:
Copia de los documentos oficiales donde se acrediten los datos correctos.

Documentos anexos a la solicitud (s6lo en caso de no ser suficientes los espacios 4y 5).

[ M Wy O Iy Wy )
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FORMATO 4:
Oficio para requerir a la unidad administrativa la informacion solicitada por el particular
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Oficiono. / /201 __

Asunto: Requerimiento de documentos
, Yucatdn _ de de 201_

C.
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) DEL
H. AYUNTAMIENTO DE

Por este medio me permito solicitarle la documentacion requerida para atender las solicitudes de acceso a la
informacion publica identificadas con los numeros , 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 dias habiles a partir de la
fecha de recepcién de este comunicado, de conformidad con el Manual de Procedimientos para la Atencién de las
Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica autorizado por el H. Ayuntamiento de , en sesién

de cabildo de fecha

Si considera que la informacion solicitada debe clasificarse como reservada o confidencial, en la contestacién a
este oficio deberd sefalar el supuesto juridico aplicable, en los términos de lo dispuesto en los articulos 13 al 18 la
Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

Si la informacion solicitada 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 dias habiles contados a partir de la
fecha de recepcidn 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 suficientes
para localizar los documentos o son errdneos, debera informar al suscrito, dentro de los ____ dias habiles
siguientes a la fecha de recepcion de este comunicado, para que se proceda en los términos de lo sefialado en el
penultimo parrafo del articulo 39 de la Ley.

ATENTAMENTE

C.
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del
H. Ayuntamiento de

C.c.p. Expediente.
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FORMATO 5:

Respuesta de la unidad administrativa para remitir la informacion solicitada
(modalidad de informacién publica)

DIRIGIDO A: C.

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del H. Ayuntamiento de

DE:
C.
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del
H. Ayuntamiento de
FECHA:
MEMO No.:
ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso a la informacién publica
En atencion a su oficio de fecha en el cual se requiere informacién documental para
atender la solicitud de acceso a la informacion publica numero , en la que se solicita “ Descripcion de la
solicitud ” 'y 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 Informacidon Publica para el Estado y los
Municipios de Yucatan, se adjuntan al presente copias fotostaticas que contienen la informacién antes
sefialada.

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

ATENTAMENTE

Tesorero del H. Ayuntamiento de

c.c.p. Archivo
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FORMATO 6:
Resolucion en la que se entrega de informacidn publica
Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica
Solicitante:
Numero de solicitud:
Asunto: Resolucién
Para resolver la solicitud de acceso a la informacion publica 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
recibid la solicitud de acceso a la informacidn publica marcada con el folio
II. En la referida solicitud el particular requiri6 informacion en los siguientes términos: “
Descripcién de la solicitud ”,
Ill. Con fecha , el titular de la unidad de acceso a la informacién publica del H. Ayuntamiento de

V.

, envio 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 informd mediante memorandum u oficio marcado con
el numero “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 solicitada”.

CONSIDERANDOS

Primero.- Que de conformidad con el articulo 37 fraccién Ill de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el
Estado y los Municipios de Yucatdn, es atribucion de la unidad de acceso a la informacién publica del Ayuntamiento
de , entregar o negar la informacién requerida fundando y motivando su resolucién en los
términos de la referida Ley.

Segundo.- Que del analisis de la documentacién recibida que se menciona en el Antecedente IV, se determina que
no se trata de documentos con informacién reservada o confidencial, en los términos de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica para el Estado y los Municipios de Yucatdn, por lo que no existe excepcidn 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 informacidon publica del Ayuntamiento de
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RESUELVE

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

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

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

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

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

Asi lo resolvié y firma el titular de la unidad de acceso a la informaciéon publica del H. Ayuntamiento de

, C. , el de201__ .
firma
Acuse de recibo:
Recibi original de la presente resolucién a las horas del dia de de201__ .
Acompafiada de copias simples de documentos.

Nombre:

Firma de conformidad:
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FORMATO 7:
Notificacidon Personal (Al domicilio del Particular)

UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Oficio no. UMAIP / ---/ 20__
Asunto: Notificacidn de la respuesta a la solicitud con folio

,Yucatdna____ de de20__
c.
Calle__ N.-___ Col.
, Yucatan
Con relacidn a su solicitud de acceso a la informacién publica marcada con el folio y de conformidad con los articulos 39 y 42

de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de 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 la parte relativa al resuelve de la resolucion”.

Por ejemplo:

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

correspondientes, equivalente a la cantidad de $ ( pesos con centavos moneda nacional), por concepto de
copias simples correspondientes al ejercicio 20 de conformidad con los articulos de la ley de ingresos del municipio de
para el ejercicio fiscal y del articulo 42 primer parrafo de la ley de acceso a la informacién publica para el estado y

los municipios de Yucatan.

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

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

Asi lo resolvio y firma el titular de la unidad de acceso a la informaciéon publica del H. Ayuntamiento de , C.
,el de201__ .

Rubrica

Esta resolucion y la documentacidn requerida se ponen a disposicion del solicitante en las oficinas de la unidad de acceso a la informacién publica

del h. ayuntamiento de , de (lunes a------ ) dentro del horario de labores que es de a horas.

El solicitante a partir de la notificacién, tendra un plazo de 15 dias naturales para pagar los derechos sefialados en el parrafo anterior y comprobar su pago a dicha
unidad de acceso; después de transcurrido este plazo, y sin que el particular haya comprobado su pago, el sujeto obligado queda eximido de responsabilidad, quedando
salvaguardado el derecho de la persona de volver a presentar la solicitud.

Los solicitantes tendran un plazo de quince dias naturales para disponer de la informacién, el cual comenzara a contabilizarse de la siguiente manera:
I.- En los casos en que la informacidn haya sido requerida en la modalidad de consulta directa, a partir del dia habil siguiente en que la autoridad
notifique el acuerdo por el cual informe sobre la disponibilidad de la informacién, y

I.- Cuando la informacidn haya sido solicitada en modalidad que implique su reproduccion, 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
resnonsabilidad. auedando salvacuardado el derecho de la nersona de volver a nresentar la solicitud.

Lo anterior, de conformidad con el articulo 42 de la Ley de Acceso a la Informacidn Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

Atentamente

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

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica De Valladolid, Yucatén




Gaceta Municipal
) H. Ayuntamiento de Valladolid
Organo Oficial de Difusion del Municipio de Valladolid

>

S e S

SNV B> HERS (0
7 N

FORMATO 8:

Notificacion Por Estrados

UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Folio
Solicitante
, Yucatdn,a _ de de 201 , con fundamento en el articulo 39 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los
Municipios de Yucatan y del Manual de procedimientos del Ayuntamiento de , se fija en los estrados de la Unidad de Acceso del
Ayuntamiento de la presente resolucion
“ , Yucatan,

9 9

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

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

correspondientes, equivalente a la cantidad de $ _ pesos con centavos moneda nacional), por concepto de
copias simples correspondientes al ejercicio 20 de conformidad con los articulos de la ley de ingresos del municipio de
para el ejercicio fiscal y del articulo 42 primer parrafo de la ley de acceso a la informacion publica para el estado y

los municipios de Yucatan.

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

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

Asi lo resolvio y firma el titular de la unidad de acceso a la informaciéon publica del H. Ayuntamiento de
,el de201 .

Rubrica

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

El solicitante a partir de la notificacion, tendra un plazo de 15 dias naturales para pagar los derechos sefialados en el parrafo
anterior y comprobar su pago a dicha unidad de acceso; después de transcurrido este plazo, y sin que el particular haya
comprobado su pago, el sujeto obligado queda eximido de responsabilidad, quedando salvaguardado el derecho de la persona de
volver a presentar la solicitud.

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

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 la disponibilidad de la informacion, y

II.- Cuando la informacion haya sido solicitada en modalidad que implique su reproduccion, 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.

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

Titular de la unidad municipal de acceso a la informacion
Publica del ayuntamiento
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FORMATO 9:

Acuerdo que declara agotado el término para que el solicitante disponga de la informacion

UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DEL H. AYUNTAMIENTO DE

NUMERO DE SOLICITUD:
SOLICITANTE:
ACUERDO
A los dias del mes de de , en las oficinas de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica
del H. Ayuntamiento de , el suscrito C. , en mi caracter de Titular de la referida Unidad de Acceso,

hago constar que ha transcurrido el término 30 dias naturales contados a partir de , fecha en que se notificé y se puso a

disposicion la informacion requerida en la solicitud con niumero de folio ; por tanto, habiendo fenecido dicho plazo sin que
el solicitante se haya presentado al recinto de esta Unidad en busqueda de la documentacién relativa a “ Descripcién de la
solicitud ”, se procede a tener por desistido al C. de la solicitud de acceso en cuestidn; lo anterior con

fundamento en el Manual de Procedimientos para la Atencion de las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica del H.

Ayuntamiento de aprobado el dia mediante sesion de Cabildo.-

C.
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
del Ayuntamiento de
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FORMATO 10:

Respuesta de la unidad administrativa para remitir la informacion solicitada (modalidad de
informacion reservada)

DIRIGIDO A: C.

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del H. Ayuntamiento de

DE:
C.
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Ayuntamiento de
FECHA:
MEMO No.:
ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso
En atencidn a su oficio de fecha en el cual se requiere informacién documental para atender la solicitud
de acceso a la informacién publica numero , en la que se solicita “ Descripcion de la solicitud ”. Le informo lo

siguiente: “Después de realizar una busqueda en los archivos de esta unidad administrativa y analizada la informacién se considera
gue ésta podria considerarse reservada, en virtud de que la informacién solicitada se encuentra en proceso de autorizacién”.

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

ATENTAMENTE

(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Ayuntamiento de

c.c.p. Archivo
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FORMATO 11:
Acuerdo de clasificacion de Informacion Reservada
ACUERDO DE RESERVA DE INFORMACION
Acuerdo de Reserva de Informacién No.:

, Yucatan, a de de 200_

Para acordar sobre la clasificacién de los documentos relativos a
del Ayuntamiento de

, Yucatan, con motivo de la solicitud de acceso a la informacién publica marcada con el folio
ANTECEDENTES
Primero: Con fecha , el remitié mediante

oficio dirigido a esta Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica, la respuesta relativa la solicitud con numero de folio
recibida, el en el que se requiere

CONSIDERANDO
Primero: Que de conformidad con el articulo 37 fraccién Xl de la Ley de Acceso a la Informacidn Publica para el Estado y los
Municipios de Yucatan, es atribucion de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica del Ayuntamiento de
clasificar en Publica, Reservada o Confidencial la informacion.

Segundo: Con fundamento en el Lineamiento Décimo correspondiente a los Lineamientos generales para la Clasificacion y
Desclasificacion de la Informacidn en Posesidn de los Sujetos Obligados de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado y
los Municipios de Yucatdn emitidos por el INAIP, el acuerdo de clasificacion de informacién, deberd contener cuando menos: el
nombre del Sujeto Obligado, el drea generadora de la informacién o de quien la tenga bajo su poder, el nombre del Titular de la
Unidad Administrativa que envio el proyecto de clasificacion en su caso, la fecha del acuerdo, el fundamento legal y motivacion, el
cardcter de reservada, la precision del plazo de reserva asi como su fecha de inicio, debiendo motivar el mismo y la firma autégrafa
del Titular de la Unidad de Acceso

Tercero: Que del estudio y analisis de los documentos enviados por y de conformidad con el
(los) articulo(s) de la Ley de
que a la letra dice:

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica De Valladolid, Yucatén




Gaceta Municipal
) H. Ayuntamiento de Valladolid
Organo Oficial de Difusion del Municipio de Valladolid

Por lo tanto, de darse a conocer
podria afectar

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 y de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado y los Municipios de Yucatdan, se clasifica
como informacién reservada la informacién relativa a

, por el
plazo de dias naturales, contados a partir de correspondiente, o hasta que
se concluya totalmente
Asi lo acordé el C. Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica del Ayuntamiento
de , Yucatan a los del mes de de 20__.
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FORMATO 12:
Formato de resolucion para dar respuesta a una solicitud
Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica
Solicitante:
Numero de solicitud:
Asunto: Resolucion
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 resolucién con base en los siguientes:
ANTECEDENTES
. Con fecha la unidad de acceso a la informacién publica del H. Ayuntamiento de

recibid la solicitud de acceso a la informacion publica marcada con el folio

“

II.  En la referida solicitud el particular requirid informacion en los siguientes términos: Descripcion _de la

solicitud ”
Ill.  Con fecha , el titular de la unidad de acceso a la informacién publica del H. Ayuntamiento de ,
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

IV. Con fecha el informdé mediante memorandum u oficio marcado con el niumero

“« ”

CONSIDERANDOS

Primero.- Que de conformidad con el articulo 37 fraccion Ill de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado y los
Municipios de Yucatan, es atribucién de la unidad de acceso a la informacion publica del Ayuntamiento de ,
entregar o negar la informacidn requerida fundando y motivando su resolucién en los términos de la referida Ley.

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

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

RESUELVE

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

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

Asi lo resolvié y firma el titular de la unidad de acceso a la informacidn publica del H. Ayuntamiento de , C.
, el de201__ .
firma
Acuse de recibo:
Recibi original de la presente resolucién a las horas del dia de de201__ .
Acompafiada de copias simples de documentos.

Nombre:

Firma de conformidad:

FORMATO 13:

indice de Informacion Clasificada como Reservada

indice de Informacién Clasificada como Reservada

ASUNTO, TEMA O UNIDAD O AREA QUE FECHA DE PLAZO DE FUNDAMENTO LEGAL Y
MATERIA DEL GENERO, OBTUVO Y CLASIFICACION RESERVA MOTIVACION
DOCUMENTO CONSERVA LA

INFORMACION
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FORMATO 14:

Respuesta de la unidad administrativa para remitir la informacidn solicitada (Informacién
publica con confidencial)

DIRIGIDOA: C.

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del H. Ayuntamiento

de
DE:
C.
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Ayuntamiento de
FECHA:
MEMO No.:
ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso
En atencidn a su oficio de fecha en el cual se requiere informacidon documental para atender la solicitud
de acceso a la informacién publica nimero , en la que se solicita (EJEMPLO). “copia de las facturas completas del teléfono
celular asignado al Jefe del Departamento de Obras Publicas del Ayuntamiento de , correspondiente a los meses julio y

agosto de 2012” Le informo lo siguiente: “Le remito 20 fotocopias de la informacion solicitada, cabe sefialar que del analisis de los
documentos solicitados se determina que contienen numeros telefénicos de particulares, que podrian considerarse como
informacion confidencial.

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

ATENTAMENTE

(UNIDAD ADMINISTRATIVA del H. Ayuntamiento de

c.c.p. Archivo
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FORMATO 15:
Acuerdo de clasificacion de Informacion Confidencial
Acuerdo de Clasificacidon de Informacién Confidencial No.:
, Yucatan a de 20
Para acordar sobre la clasificacion de la informacién publica relativa
a , informacién requerida mediante la
solicitud de acceso a la informacién publica marcada con el folio de fecha
Antecedentes

Primero: Con fecha , el Tesorero del H. Ayuntamiento de

remitié mediante oficio nimero dirigido a esta Unidad Municipal de Acceso a la
Informacidn Publica, la respuesta relativa la solicitud con nimero de folio recibida, el en el que se
requiere

Considerando
Primero.- De conformidad con el articulo 37 fraccién Xll de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado y los Municipios

de Yucatdn, es atribucion de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del Ayuntamiento de clasificar la

informacidn en publica, reservada o confidencial.

Segundo: Con fundamento en el Lineamiento Décimo correspondiente a los Lineamientos generales para la Clasificaciéon y
Desclasificacién de la Informacién en Posesion de los Sujetos Obligados de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y
los Municipios de Yucatan emitidos por el INAIP, el acuerdo de clasificacion de informacién, debera contener cuando menos: el
nombre del Sujeto Obligado, el area generadora de la informacién o de quien la tenga bajo su poder, el nombre del Titular de la
Unidad Administrativa que envié el proyecto de clasificacion en su caso, la fecha del acuerdo, el fundamento legal y motivacién, el
caracter de reservada o confidencial, indicando en su caso, las partes o paginas del documento en el que consten, la precision del

plazo de reserva asi como su fecha de inicio, debiendo motivar el mismo y la firma autdgrafa del Titular de la Unidad de Acceso

Tercero.- Del estudio y andlisis de la documentacion recibida y de conformidad con el (los) articulo(s)

de la Ley de
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que a la letra dice:
De lo expuesto anteriormente, se concluye que de darse a conocer

podria afectar

Con base a lo anteriormente expuesto y fundado, se

Acuerda
Unico.- De conformidad con el considerando tercero de este acuerdo y con fundamento en los articulos
de la Ley de
, se clasifica como informacién
confidencial la relativa a

ya que de ser divulgados estos datos se afectaria la vida privada de las personas y por tanto su intimidad.

Asi lo acordd y firma el Titular de la Unidad de Acceso a la Informacidon Publica del Instituto Estatal de Acceso a la Informacién Publica,

(Nombre del Titular) ,en , Yucatan, a de 20
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FORMATO 16:
Respuesta de la unidad administrativa (no existe informacidn)
DIRIGIDOA: C.
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del H. Ayuntamiento
de
DE:
C.
del H. Ayuntamiento de
FECHA:
MEMO N.:
ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso
En atencidn a su oficio de fecha en el cual se requiere informacién documental para atender la solicitud
de acceso a la informacién publica nimero , en la que se solicita “ Descripcion de la solicitud ”,

Le informo que después de haber realizado una busqueda 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 aclaracién.

ATENTAMENTE

Del H. Ayuntamiento de

*Es necesario fundar y motivar la inexistencia de la informacion en los archivos de la unidad administrativa. Algunas razones por las
que podria no existir la informacidn son:

1.- La informacidn solicitada no fue entregada por la administracién anterior.

2.- La informacidn solicitada no existe y no se tiene la obligacion de generarla.

3.- La informacién solicitada corresponde a un gasto o erogacién que nunca se ha realizado en esta unidad administra administrativa.
4.- Por alguna contingencia (incendio, robo de documentos, etc.)
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FORMATO 17:

Oficio de la unidad administrativa para solicitar se requiera aclaracion al particular

DIRIGIDOA: C.
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del H. Ayuntamiento

de
DE:
C.
del H. Ayuntamiento de
FECHA:
MEMO N.:
ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso
En atencidn a su oficio de fecha en el cual se requiere informaciéon documental para atender la solicitud
de acceso a la informacidn publica nimero , en la que se solicita “ Descripcion de la solicitud ”,

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 aclaracidon de los datos contenidos en su solicitud, debido a que no sefialo 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
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FORMATO 18:

Oficio de requerimiento para informar al solicitante, las omisiones o errores que deben ser

subsanados
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Oficiono. UAIP / __ /201__
Asunto: Requerimiento de aclaracion de datos.
,Yucatdna __de de201__
C.
Calle ___ No.
, Yucatan.
Con relacidn a la solicitud de acceso a la informacién publica marcada con el numero de folio , presentadael __ de
de 201_ ante la Unidad de Acceso a la Informacion Publica 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 Informacién Publica

para el Estado y los Municipios de Yucatdn, me permito requerirle aclare y precise la informacidn solicitada. De conformidad con lo
dispuesto en el Ultimo 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 habiles a partir de la notificacion respectiva, para aclarar los datos que sean necesarios. Transcurrido dicho plazo sin que

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

ATENTAMENTE

C.

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica del
H. Ayuntamiento de

c.c.p. expediente
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FORMATO 19:

Acuerdo por el que se desecha la solicitud porque no realizo aclaracion el particular

Solicitante:
Numero de Folio:

Asunto: No realizd aclaracién

ACUERDO

, Yucatan, a de 201 _.

VISTOS: En virtud de que ha transcurrido el plazo de cinco dias hdbiles concedidos al solicitante mediante oficio

de fecha de 201_, sin que haya proporcionado datos suficientes que aclararan o precisaran la
informacion, se tiene por desechada la solicitud presentada con fundamento con el articulo 39, penultimo
parrafo de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

ATENTAMENTE

C.

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica del
H. Ayuntamiento de
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