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PRESENTACION

El H. Ayuntamiento de Abala a través de su Unidad de Acceso a la Informacién
Publica, ha elaborado el presente Manual de Procedimientos, con el proposito de
apoyar a los servidores pl:lblliCOS responsables del proceso en la propia Unidad de
Acceso y en las Unidades Administrativas de la Administraciéon Publica
Municipal. Asimismo, se busca homologar el procedimiento referente al tramite en
mencion y dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion Pablica 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 pablica generada, archivada y en posesién del H.

Ayuntamiento de Abala.

Es importante sefialar que con el propésito de mantener actualizado el Manual, se

debera revisar periodicamente por parte del personal responsable de su operacion.
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MARCO JURIDICO

Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan,
Decreto No. 515. Publicado en el Diario Oficial del Gobiermno del Estado de Yucatan el
31 de mayo de 2004.

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

de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

Yucatdn, publicadas el 18 de agosto de 2008 en el Diario Oficial del Gobierno del Estado.

Reformas a la Ley de Acceso a la Informacién Pablica para el Estado v los Municipios de

Yucatén, publicadas el 6 de enero de 2012 en el Diario Oficial del Gobierno del Estado.

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

Informacion Publica del Estado de Y_ucatén. en el afno 2009,

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

Informacion Pablica del Estado de Yucatdn, en el afio 201 1.

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

resoluciones dictadas en los recursos de inconformidad.

Criterios de intcrpretaciéﬁ emitidos en el segundo trimestre del afio 2012 derivados de las

resoluciones dictadas en los recursos de inconformidad.

LS



UM[ & I o, ATURTAMIENTD Do gy,

TNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A
LAINTORMACTION PUELIL AL .
H AYUNTAMIENTO DE ABATY

20122015

DEFINICIONES

Clasificacién: 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 v por lo tanto, no

podra ser proporcionada.

Datos Personales: la informacion 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 ¢ emocionales, a su vida afectiva o familiar, domicilio, nimero telefénico, patrinmonio,
ideclogia politica, religiosa, filoséfica o sindical. su estado de salud fisico o mental, sus
preferencias sexuales, claves informidticas 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 obtencion

de copias o reproducciones y la orientacion sobre su existencia.

Informacién Pablica: Informacién piblica, todo documento, registro, archive o cualquier dato

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

Informacion Pablica de Difusion Obligatoria (Art. 9 de la Ley): Los sujetos obligados. de
conformidad con lo previsto en esta Ley. deberan publicar y mantener actualizada. sin necesidad
de que medie solicitud alguna, vy a disposicion de los ciudadanos en las Unidades de Acceso a la
Informacién Pablica la informacion que sefiala el articulo 9 de la Ley. La informacion a que se
refiere este articulo, debera publicarse dentro de los siguientes 90 dias naturales, contados a partir

de la fecha en que se generd o modifico.

Informacién Reservada: Es la informacion, cuyo acceso se encuentra temporalmente

suspendido al publico. por disposicidn expresa de Ley.
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Csta suspension del derecho a la informacidn es limitada en el tiempo y sujeta a condicidn.

Vencido el plazo o cumplida la condicidén que motivd la reserva, todas las constancias y
documentos reservados deberan ser objeto de libre acceso, protegiendo la informacion

conftdencial que pudieran contener.

Informacion confidencial: Es la informacion en poder de los sujetos obligados, a la gue no se
puede tener acceso por contener datos personales: o que ha sido entregada por los particulares
para la integracién de censos, para efectos estadisticos u otros similares; la informacién
patrimonial; a 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 organos de cada uno de los sujetos obligados que poseen la

informacion publica;

Unidades de Acceso a la Informacién Piblica: las oficinas encargadas de recibir ¥ despachar

las solicitudes de la informacién pablica que se formulen a cada uno de los sujetos obligados;

Versién 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 actualizacion de la informacién piablica de difusién

obligatoria
. Formato o
No. | Responsable Actividad
documento
Requiere a la Unidad Administrativa, Formato 1: oficio
mediante oficio, de acuerdo a la periodicidad | para requerir a las
) (cada mes, tres meses. cada afio) con que se Unidades
Titular de la _ o
1 generan los documentos para incorporarlos a | Administrativas la
UMAIP _ ) ) _
las fracciones correspondientes del articulo 9 | informacion del
y 9A, articulo 9 y 9A
Tiene un plazo de 3 dias habiles siguientes,
contados a partir de la fecha de recepcion del
oficio, para remitir. mediante oficio a la Oficio de
Unidad UMAIP, la informacién requerida (en respuesta de la
2
Administrativa | version digital o fotocopias), o en su caso, la Unidad
fundamentacion por la cual se declara la administrativa
inexistencia de la informacidn,
Revisa:
1. Si la informacién entregada por la Unidad
Administrativa corresponde a lo selicitado.
2. Si contiene datos personales o
Titular de la _ 5
3 informacion reservada, para que en dado

UMAIP

caso, realice la version publica de los

documentos.

Ninguno
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Titular de la

UMAIP

Pone a disposicién publica la informacidn,
en el caso de que cuente con la
infraestructura tecnolégica, se hace la
publicacion en el portal de
v\;ww.transparenciayucatan.org.mx
En caso contrario, remitir al INAIP,
mediante oficio, los documentos para su

publicacion en dicho portal.

Oficio dirigido al
Consejo General

del INAIP.

Procedimiento para la consuita de la informacion publica de difusion

obligatoria
Formato o
No. | Responsable Actividad
documento
Se presenta ante la UMAIP para consultar
1 Particular alguna (s) de las fracciones del articulo 9 y 9 .
Ninguno
A
Formato 2:
Registro de
Titular de la Le proporciona al particular el registro de consultas de la
2
UMAIP consultas correspondiente. informacidn del
Articulo9y 9 A,
_ Formato 2:
Llena con sus datos en el registro _ :
3 Particular Registro de

correspondiente.

consultas de la
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informacion del

Articulo9y 9 A.

Titular de la
UMAIP

Orienta al particular acerca del articulo y
fraccion que hace referencia al documento
que contiene la informacién que desea
obtener. Asimismo, pone a disposicién del

particular la consulta del documento.

Formato 2:
Registro de
consuitas de la
informacion del

Articulo9y 9 A,

Titular de la
UMAIP

Si el particular, desea la reproduccion
(fotocopia o CD) de la documentacién, se le
orientara a que realice el pago del derecho
correspondiente a la Tesoreria Municipal.
Por el contrario, st desea la informacion en
archivo electrénico y proporciona el medio
electronico (USB. CD). se le entregara sin

COSto.

Formato 2:
Registro de
consultas de la
informacion del

Articulo 9 v 9 A,

Nota: Si el particular en lugar de consultar la informacion del articulo 9y 9 A, la
requiere directamente mediante una solicitud de acceso a la informacion piblica o
mediante un escrito libre, la informactdn deberd ser entregada conforme a los

dispuesto en el articulo 42 de la Ley (el plazo de 12 dias hébiles).

Procedimiento para la recepcion de las solicitudes de acceso a la informacion
publica, de acceso y correccion de datos personales




U'NIDAD MUNICIFAL DE ACCESO A

LAINTORMACION PUBLICA. .
H AYUNTAMIENTO DE ABALY

. e A RAlEN T LT

212 - 2015
Formato o
No. | Responsable Actividad
documcnto
Formato 3:
, . _ . ) Solicitudes de
Titular de la Recibe al particular. orienta y proporciona el
1 . acceso a la
UMATIP formato correspondiente,
informacion.
o Formato 3:
Elabora la solicitud de acceso a la o
) . . _ Solicitudes de
Particular informacion en el formato autorizado. O
2 o _ ‘ o acceso a la
solicitante. bien, el particular presenta la solicitud de _
_ o informacion.
acceso por medio de un escrito libre.
) En casos especiales, podra auxiliar al
Titular de la ]
3 particular en el llenado del formato de
UMAIP o
solicitud.
Recibe del particular la solicitud de acceso y
verifica que cumpla con los requisitos del
) articulo 39 de la Ley.
Titular de la
4 En el caso de fas solicitudes de acceso y de
UMAIP ' o
correccion de datos personales se solicita al
particular copia del documento que acredite
su personalidad.
Entrega al particular copia sellada de la
Titular de la solicitud como acuse de recibo, en la que
5
UMAIP debe constar de manera fehaciente el folio y
la fecha de presentacion de la misma.
Particular Recibe copia de la solicitud, firmada y
6 .
solicitante. sellada.
7 Titular de la Le informa del plazo maximo que sefiala la
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Ley, para dar respuesta a su solicitud.
Para las solicitudes de acceso a la
informacién piblica y de acceso a datos
personales, de conformidad con el articulo 42,
y para las solicitudes de correccion de datos

personales, de conformidad con el articulo 26.

Titular de la
UMAIP

Se integra un expediente para el tramite de la

solicitud de acceso.

Procedimiento de requerimiento de informacién piablica a las unidades

administrativas y entrega al solicitante

. Formato o
No. | Responsable Actividad
documento
En el caso de las solicitudes de aucceso a la informacion puiblica:
. ) o _ Formato 4: Oficio
Requiere a la Unidad Administrativa _
) . ) . . para requerir a la
Titular de la correspondiente. la informacién solicitada, 1
unida
] UMAIP mediante oficio y fotocopia de la solicitud, L
_ o administrativa la
dentro de los 2 dias habiles siguientes a la _ N
- o informacidn
recepcidn de la solicitud.
Recibe el requerimiento de informacién. La
. Unidad Administrativa cuenta con un plazo
Unidad . . )
2 _ de 3 dias habiles, para remitir a la Unidad de
Administrativa

Acceso la documentacion con la informacidn

solicitada. mediante oficio o memorando de
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respuesta.

Unidad
. Verifica la existencia y disponibilidad de la
3 Administrativa
informacion solicitada.

Unidad Si la informacién se encuentra en los archivos
4 | Administrativa | de la Unidad Administrativa, reproduce los

documentos correspondientes.

Formato 5:
Remite a la Unidad de Acceso el oficio o Respuesta de la
memorando de respuesta a la solicitud. Anexa unidad
5 Unidad las reproducciones del expediente o administrativa para
Administrativa documentos que contienen la informacién remitir la
solicitada. informacion
Titular de fa
Recibe y analiza [a informacidn entregada por
6 Unidad de
la Unidad Administrativa.
Acceso
Elabora la resolucidn para entregar la Formato 6:
documentacion con la informacion solicitada. | Resolucion en la que
| se entrega de
Cuando existan razones suficientes que informacién publica
impidan entregar la informacion en este plazo,
Titular de la se informara al solicitante y el plazo se
! UMAIP ampliara por tnica ocasidn hasta quince dias

mas. Sélo en casos excepcionales.
debidamente justificados, y previa
notificacion al solicitante, el plazo antes
mencionado sera de hasta ciento veinte dias

naturales.
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UMAIP

Notifica al domicilio indicado por el
particular en la solicitud (Formato 7) o por
estrados en ¢l caso de no haber proporcionado
domicilio (Formato 8) la respuesta a la
solicilud 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 informacton y el importe de los derechos
que deben pagarse previamente a la entrega
de fa misma, asi como la ampliacidn del plazo

para la entrega de la misma.

Formato 7:
Notificacion
personal
Formato §:
Notificacién por

estrados

Titular de la
UMAIP

Se entrega la informacion dentro de los tres
dias habiles siguientes al que la Unidad de
Acceso hava notificado la resolucion
correspondiente. siempre que el solicitante
compruehe haber cubierto el pago de los

derechos correspondientes.

10

Titular de la
UMAIP

Entrega la resolucion vy la informacién al
particular que presente la copia de la
solicitud v/0 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 notificacién,
tendran un plazo de quince dias naturales para
pagar los derechios sefialados en el parrafo
anterior y comprobar su pago a dicha Unidad

de Acceso; después de transcurrido este plazo,
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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 tendran un plazo de quince
dias naturales para disponer de la
informacion, el cual comenzara a

contabilizarse de la siguiente manera:

I.- En los casos en que la informacion haya
sido requerida en la modalidad de consulta
directa, a partir del dia habil siguiente en que
la autoridad notifique el acuerdo por el cual
informe sobre 1a disponibilidad de la
informacion. y
IL.- Cuando la informacion haya sido
solicitada en modalidad que implique su
reproduccion, a partir del dia habil siguiente

de la comprobacién del pago de derechos.

Transcurrido ¢l plézo de treinta dias naturales,
sin que el particular haya dispuesto de la
informacion, el sujeto obligado queda
eximido de responsabilidad, quedando
salvaguardado el derecho de la persona de

volver a presentar la solicitud.

Titular

En caso de que el solicitante no acuda a la

Unidad de Acceso dentro del plazo de los 30

Formato 9: Acuerdo

que declara agotado

13
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dias naturales, se elaborara el Acuerdo el término para que
correspondiente. El sujeto obligado queda el solicitante
eximido de responsabilidad. salvo el derecho disponga de la
de la persona de volver a presentar solicitud. 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:

' o Formato o
No. | Responsable Actividad
documento
Formato 10:
Respuesta de la
unidad
Remite a la Unidad de Acceso el oficio o administrativa para
Unidad memorando de respuesta a la solicitud, remitir la
1
Administrativa sefialando la informacidn que considera informacion
reservada, dentro del plazo de dias habiles. solicitada/modalida
d de informacién
reservada
Elabora el Acuerdo que clasifica la Formato 11:
) informacion como reservada, en los términos Acuerdo de
Titular de la , i N
2 del articulo 15 de la Ley. La reserva puede ser clasificacion de
UMAIP _ ‘ y
completa o parcial del documento. En aquellos informacion
documentos que contengan informacion, tanto reservada
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publica como reservada. se podra proporcionar
la de caracter publico. eliminando las partes o
secciones clasificadas como reservadas. En
tales casos, deberan sefalarse las partes o
secciones que fueron eliminadas (Art. 41 de la
Ley).
Formato 12:
Formato de
; Titular de Ia Elabora la resolucién en el que se indica el resotucién para dar
UMAIP plézo de reserva. respuesia a una
solicitud
_ S ] Formato 7:
Notifica al domicilio indicado por €l particular ) _
o Notificacion
_ en la solicitud o por estrados en el caso de no
Titular de la _ o personal
4 haber proporcionado domicilio la respuesta a
UMAIP o Formato 8:
la solicitud de acceso, en el plazo sefialado en . .
Notificacién por
el articulo 42 de la Ley.
estrados
Formato 12:
3 ) ) Formato de
Entrega la resolucion correspondiente. Orienta i
Titular de la ) _ resolucion para dar
5 al particular sobre su derecho de interponer
UMAIP ] _ respuesta a una
recurso de inconformidad ante el INAIP. o
solicitud
Formato 13: Indice
Elabora el indice de informacion clasificada de informacién
Titular de la . _
6 como reservada. de conformidad con el clasificada como
UMAIP
articulo 16 de la Ley. reservada
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En el caso de que la informacion solicitada contenga informacicn confidencial:
) Formato o
No. | Responsable Actividad
documento
Formato 14:
Respuesta de la
unidad
Remite a la Unidad de Acceso el oficio o administrativa para
) memorando de respuesta a la solicitud, remitir la
Unidad ' _ )
7 o sefialando la informacion considerada como | informacion pablica
Administrativa _
confidencial, dentro del plazo de 3 dias indicando que
hébiles. contiene
informacion
confidencial
Elabora el Acuerdo que clasifica la
informacion como confidencial. La
clasificacién puede ser respecto de todo el
_ Formato 15:
documento o parte de su contenido, ya que
_ Acuerdo de
) aquellos documentos que contengan _ _
Titular de la _ . o ] clasificacion de
8 informacion, tanto ptiblica como confidencial, _ o
UMAIP ) _ ) o informacion
se podra proporcionar la de caracter publico, )
o , . confidencial
eliminando las partes o secciones clasificadas
como confidenciales. En tales casos, deberan
sefialarse las partes o secciones que fueron
eliminadas (Art. 41 de la Ley)
Elabora la resolucién en el que se clasifica la Formato 12:
5 Titular de la informacién como confidencial. Formato de
UMAIP Tratandose de documentos en version publica, | resolucidn para dar
se entregara la informacidn en el plazo respuesta a una

16
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sefialado en el articulo 42 de la Ley.
Cuando existan razones suficientes que
impidan entregar la informacion en este plazo,
se informara al solicitante v el plazo se
ampliard por unica ocasién hasta quince dias
mas. Sélo en casos excepcionales,
debidamente justificados. y previa notificacion
al solicitante, el plazo antes mencionado sera

de hasta ciento veinte dias naturales.

solicitud

Notifica al domicilio indicado por ¢l particular

en la solicitud o por estrados en ¢l caso de no

Formato 7:

Notificacién

Titular de la personal
10 haber proporcionado domicilio la respuesta a
UMAIP Formato 8:
la solicitud de acceso, en el plazo sefaladoe en
Notificacidn por
el articulo 42 de la Ley.
- estrados
Entrega la resolucion correspondiente. Y en su
Formato 12:
casoe, proporciona una version piblica de la
Formato de
informacién requerida.
Titular de la resolucion para dar
1 Ortenta al particular sobre su derecho de
UMAIP respuesta a una
interponer recurso de inconformidad ante del .
solicitud
INAIP.
En el caso de que la informacion solicitada no se encuentre en los archivos:
Formato o
No. | Responsable Actividad
documento
Remite a la Unidad de Acceso dentro del plazo Formato 16:
Unidad
12 de dias 2 hébiles contados a partir en gue le Respuesta de la
Administrativa

Jue turnada la solicitud, por medio de oficio

unidad

17
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donde funde y motive la inexistencia de la

informacion en sus archivos {Formato 14).

administrativa de
mmexistencia de

informacion

Titular da la

Recibe el oficio sobre la inexistencia de la

13 :
UMAIP informacion en la Unidad Adninistrativa.
Formato 12:
] _ Formato de
) Elabora la resolucién correspondiente _
Titular de la ) o _ resolucidn para dar
14 fundamentando y motivando la inexistencia de
UMAIP " ) respuesta a una
la informacion o
solicitud
_ L ) Formato 7:
Notifica al domicilio indicado por el particular ] )
o Notificacion
. en la solicitud o por estrados en el caso de no
Titular de la . o personal Formato 8:
15 haber proporcionado domicilio la respuesta a _ .
UMAIP L Notificacion por
la solicitud de acceso, en el plazo sefialado en
estrados
el articulo 42 de la Ley.
Formato 12:
Entrega la resolucién. Orienta al particular Formato de
Titular de la sobre su derecho de interponer recurso de resolucion para dar
16

UMAIP

inconformidad ante el Secretario Ejecutivo del

INAIP.

respuesia a una

solicitud

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

documentos o son erroneos:

Formato o
No. | Responsable Actividad
documento
Unidad Remite a la Unidad de Acceso, dentro de los 2 | Formate 17; Oficio
17

Administrativa

dias habiles siguientes a que le fue turnada la

de la unidad

18
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solicitud. que los datos proporcionados en la

administrativa para

misma no son suficientes para localizar los solicitar aclaracion

documentos 0 son ercéneos al particular

Requerira por Ginica vez, dentro de cinco dias

habiles siguientes a la presentacion de la

.. ) . L Formato 18: Oficie
solicitud, mediante escrito dirigido al

- .. para solicitar
domicilio del solicitante, por estrados en caso

. aclaracion al
Titular de la

s de no haber proporcionado domicilio o por via

particular
UMAIP

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

establecido en el articulo 42 de la Ley.

: . ‘ . Formato 18: Oficio
Notifica el requerimiento a la direccidn

_ o o para solicitar
Titular de la | indicada por ¢l solicitante. por estrados en caso B
19 . o ] aclaracion al
UMAIP de no haber proporcionado domicilio, o por via )
_ particular
electrénica.
Debera responder a esta peticion aclaratoria en
] un plazo de cinco dias habiles a partir de la
Particular ) N _ _
o notificacién. Puede realizarlo mediante un
solicitante o )
escrito libre. En caso de no hacerlo se tendra
por no presentada la solicitud.
Formato 19:
En caso de que el particular no realice la Acuerdo por el que
Titular de la aclaracion, se elaborard el Acuerdo respectivo | se determina como
UMAIP para desechar la solicitud por falta de no presentada la

aclaracion. solicitud por falta

de aclaracion

16
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Recibe del solicitante escrito libre donde
aclara, precisa. corrige o completa la solicitud
- Titular de la presentada. Enirega copia del mismo como
UMAIP acuse de recibo, en el que debe constar de
manera fehaciente la fecha en que se da
cumplimiento al requerimiento.
Informa al solicitante que el plazo de 12 dias
) habiles para dar respuesta a la solicitud
Titular de la )
23 empleza a computarse de nueva cuenta a partir
UMAIP
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
Analiza la solicitud y verifica que o
) o Formato 3: Solicitudes
Titular de Ia cumpla con los requisitos del
. _ de acceso a la
i Unidad de articulo 39 de la Ley. Adjuntando la _ _
_ _ ’ . informacion.
Acceso fotocopia de una identificacién
oficial.
Requiere a la Unidad Formato 4: Oficlo para
Administrativa correspondiente la requerir a la unidad
2
Titular informacidn solicitada, mediante administrativa la
oficio y fotocopia de la solicitud, informacion
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20122015
dentro de los 3 dias habiles
siguientes a la recepcidn.
Recibe el requerimiento de la
Unidad de Acceso. Cuenta con un
Unidad plazo de 2 dias hébiles. para remitir
Administrativa | el documento o expediente donde se
encuentren Jos Datos Personales
solicitados.
) Verifica la existencia y
Unidad

disponibilidad de la informacién

solicitada.

Jnidad

Administrativa

Remite a la Unidad de Acceso el
oficio o0 memorando de respuesta a
la solicitud. Indicando la existencia
o inéxistencia de la informacién. En

su caso, anexa las reproducciones

del expediente o documentos que

contienen la informacién solicitada.

Titular de la
UMALIP

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

analiza dicha informacion.

Titular de la
Unidad de

Acceso

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

Cuando existan razones suficientes

que impidan entregar la informacion
en este plazo, se informara al

solicitante y el plazo se ampliara

Formato 12: Formato de
resolucidn para dar

respuesta a una solicitud

21
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por {tnica ocasidn hasta quince dias
mas. S0lo en casos excepcionales,
debidamente justificados, y previa
notificacidn al solicitanie. el plazo
antes mencionado serd de hasta

ciento veinte dias naturales.

O bien, elabora la resolucion donde
fundamente y motive la inexistencia

de la infermacion.

Titular de la
UMATIP

Notifica al domieilio indicado por el
particular en la solicitud o por
estrados en ¢l 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: Notificacion
personal Formato 8:
Notificacion por

estrados

Particular

solicitante

Recibe la notificacion. Firma de

recibido.

Titular
de la UMAIP

Entrega la resolucién y la
informacién requerida al particular
que presente identificacién oficial v

la copia de la solicitud y/o el
comprobantc de pago de los

derechos correspondientes.

H

Particular

solicitante

Firma original y copia del acuse de
recibo, mismo que se encuentra en la

parte inferior de la resolucion.

12

Particular

Recibe la informacion. pagando el

o]
Q]
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solicitante importe de los derechos

correspondientes, acompafiado de la
resolucion original, la informacion
solicitada (copias, disquete, etc.) v

su recibo de pago.

En el caso de que los datos de la solicitud ro son suficientes o son erréneos:

Se sigue lo correspondiente en el procedimiento en el apartado de: otros plazos a
considerar dentro del procedimiento interno para el tramite de las solicitudes sefialado en
el articulo 39 de la Ley.

Critenio juridico 01/2009

Procedimiento de rectificacion o cancelacion de Datos personales

Formato o
No. | Responsable Actividad
documento

Formato 3:
Analiza la solicitud y verifica que se
_ _ Solicitudes de
especifiquen los datos que se requieren
1 Titular acceso a la
modificar, anexando los documentos oficiales ) )
_ informacion.
en lo que se comprueben los datos corregidos.

_ - Formato 4: Oficio
Requicre a la Unidad Administrativa _
. ) para requerir a la
correspondiente [a rectificacion o cancelacion _
unidad
2 Titular de datos personales, mediante oficio y o
) - administrativa la
fotocopia de la solicitud, dentro de los 3 dias _ i
_ informacién
habiles siguientes a la recepcién.

3 Unidad Recibe el requerimiento de la Unidad de

I~J
Lad
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Administrativa

Acceso. Cuenta con un plazo de 2 dias habiles,
para remitir el oficio 0 memorando en donde
se constata que resulta procedente el acto de

correccion o cancelacion de Datos Personales.

Titular de la
UMAIP

Recibe el oficio 0 memorando y emite un
Acuerdo en el gue se instruye a la Unidad
Administrativa a realizar la correccion o
cancelacion de los Datos Personales,
sefialando, en el caso de la rectificacion, los
datos correctos e indicando quc se anexe a la

correccion del documento dicho Acuerdo.

Titular de la
UMAIP

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

posible.

Formato 12:
Formato de
resolucion para dar
respuesta a una

solicitud

Titular de la

UMAIP

Notifica al particular en su domicilio, dentro
de un plazo no mayor a 30 dias habiles
contados a partir de la recepcion de la

solicitud. Entregando al particular, como acuse
de recibo el documento original de la
notificacidn y firmando de recibido la copia

del mismo.

Formato 7:
Notificacién
personal
Formato 8:
Notificacién por

estrados

Titular de la
UMAIP

Se pone a disposicion del particular en la
UMAIP, la resolucidn correspondiente, al
solicitante que presente la copia de la solicitud
0 en su caso, la notificacion, asi como una

identificacion oftcial.

24
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Firma original y copia del acuse de recibo,
Particular _
. mismo que s¢ encuentra en la parte inferior de
sclicitante
la resolucion.

Se autoriza el manual de organizacion de la unidad de acceso a la informacion
publica del H. Ayuntamiento de Abala con fecha 1 DE NOVIEMBRE DEL 2012

AT AT
PRESIDENCIA
MUNICIPA
2012 2015

ABA
¥ ,ma#ﬂ'q_;’\!'

—
DR. JOSE CANDELARIO AC CANCHE

PRESIDENTE MUNICIPAL DE ABALA, YUCATAN.
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