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H. AYUNTAMIENTO DE CUNCUNUL YUCATAN

PRESENTACION

El H. Ayuntamiento de Cuncunul a través de su Unidad de Acceso a la:
Informacién Piblica, ha elaborado el presente Manual de Procedimientos,
con ¢l propésito de apoyar a los servidores publicos responsables del proceso
en la propia Unidad de Acceso y en las Unidades Administrativas de la
Administracion Publica Municipal. Asimismo, se busca homologar el
procedimiento referente al trdmite en mencion y dar cumplimiento a la Ley de

Acceso a la Informacioén Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

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

y en posesion del H. Ayuntamiento de Cuncunul.

Es importante sefialar que con el propdsito de mantener actualizado el Manual,
s¢ deberd revisar peri6dicamente por parte del personal responsable de su

operacion.
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H AYUNTAMIENTO DE CUNCUNUL YUCATAN

MARCO JURIDICO

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

Yucatan.

Decreto No. 515. Publicado en el Diario Qficial del Gobiemo del Estado de |
Yucatén el 31 de mayo de 2004. |

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

Sexto de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

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

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

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

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

Informacién Publica del Estado de Yucatan, en el afio 2009.

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

Informacién Publica del Estado de Yucatéan, en el afio 2011

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

las resoluciones dictadas en los recursos de inconformidad.

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

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

DEFINICIONES

Clasificacién: E] acto mediante el cual, se determina qué informacién 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: Ia informacién concerniente a2 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, filosofica o sindical, su estado,
de salud fisico o mental, sus preferencias sexuales, claves informaticas o cibernéticas,

codigos personales encriptados u otras anlogas 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 Pdblica: Informacion publica, todo documento, registro, archivo o cualquier

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

Informacién Pablica de Difusién Obligatoria (Art. 9 de la Ley): Los sujetos obligados,
de conformidad con lo previsto en esta Ley, deberén publicar y mantener actualizada, sin
necesidad de que medie solicitud alguna, y a disposicion de los ciudadanos en las Unidades
de Acceso a la Informacion Publica fa 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 generé o modific.

Informacién Reservada: Es la informacion, cuyo acceso se encuentra temporaimente
suspendido al plblico, por disposicion expresa de Ley.
Esta suspension del derecho a la informacion es limitada en el tiempo y sujeta a condicién.

Vencido el plazo o cumplida la condicién que motivé Ia reserva, todas las constancias y

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

documentos reservados deberan ser objeto de libre acceso, protegiendo la informacion
confidencial que pudieran contener.

Informacién confidencial: Es la informacién en poder de los sujetos obligados, a la que no
se puede tener acceso por contener datos personales; o que ha sido entregada por los
particulares para la integracién de censos, para efectos estadisticos u otros similares; la
informacién patrimonial; la que ponga en riesgo la vida, la integridad, el patrimonio la
seguridad o la salud de cualquier persona, o afecte directamente el 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 6rganos de cada uno de los sujetos obligados que poseen la ‘
informacion pablica;

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

despachar las solicitudes de la informacion publica que se formulen a cada uno de los
sujetos obligados;

Version publica: Reproducciéon de expedientes o documentos, en la cual se omitiran las
partes o secciones reservadas o confidenciales.
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Tituiar -de la

Requiere a la Unidad Administrativa,

Formato 1: oficio

2. Si contiene datos personales o
informacidn reservada, para que en dado
caso, realice la version publica de los

documentos.

Unidad de mediante oficio, de acuerdo a la periodicidad | para requerr a las
Acceso {cada mes, tres meses, cada afio) con que se Unidades
generan los documentos para incorporarlos a | Administrativas la
las fracciones correspondientes del articulo 9 | informacion del
y 9A. articulo 9y 9A
{pagina 28)
Unidad Tiene un plazo de 4 dias habiles siguientes, Oficio de
Administrativa | contados a partir de lIa fecha de recepcion del | respuesta de la
oficio, para remitir, mediante oficio a la Unidad
UMAIP, la informacion requerida (en administrativa
version digital o fotocopias), o en su caso, la
fundamentacion por la cual se declara la
inexistencia de la informacion.
Titular de la | Revisa:
Unidad de 1. Si la informacion entregada por la Unidad Ninguno
Acceso Administrativa cotresponde a lo solicitado.

Mamal de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Piiblica de Cuncunul
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H AYUNTAMIENTO DE CUNCUNUL YUCATAN

4 Titular de la | Pone a disposicion publica la informacion,
Unidad de en el caso de que cuente con la Oficio dirigtdo al
Acceso infraestructura tecnologica, se hace la Consejo General
publicacién en el portal de del INAIP (para
www._transparenciayucatan. org.mx el caso de remitir
En caso contrario, remitir al INAIP, la informacién al
mediante oficio, los documentos para su INAIP para su
publicacién en dicho portal. publicacion).

Procedlmlento para Ia consulta dela mformacmn publica de: dlfusmn i

oosu .......mi‘

Na. Responsable - .. Actividad” ~ - o Formato 0 1
o J .“f{ - »" :';. _ : . SR ” - _\ o R documento h i
1' Particular Se presenta ante la UMAIP para conéultar T =
alguna (s) de las fracciones del articulo 9y 9 Ninguno
A
2 Titular de la | Le proporciona al particular el registro de Formato 2;
Unidad de consultas correspondiente. Registro de
Acceso consultas de ia
informacion del |
Articulo 9y 9 A,
(pagina 30)
3 Particular Llena con sus datos en el registro Formato 2:

correspondiente. Registro de

consultas de la
informacion del

Articulo 9y 9 A,

(pagina 32)
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H.AYUNTAMIENTO DE CUNCUNUL YUCATAN

Titular de la | Orienta al particular acerca del articulo y Formato 2:
Unidad de fraccton que hace referencia al documento Registro de
Acceso

que contiene la informacion que desea
obtener. Asimismo, pone a disposicién del

particular la consulta del documento.

consultas de la
informacion del
Articulo9y 9 A |
(agregando en el |
rubro de
Documentacion

consultada este

dato)
Titular de la | Si el particular, desea la reproduccion Formato 2:
Unidad de | (fotocopia o CD) de la documentacion, se le Registro de |
Acceso

orientara a que realice el pago del derecho
correspondiente a la Tesoreria Municipal.
Por el contrario, si desea la informacién en

archivo electronico y proporciona el medio

electronico (USB, CD), se le entregaré sin rubro de
costo. observaciones
este dato) |

consultas de la
informacion del
Articulo 9y 9 A

{agregando en ¢l

A
N
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Nota: Si el particular en tugar de consultar la informacién del articulo 9y 9 A, Ia requiere
directamente mediante una solicitud de acceso a la informacién publica o mediante un

escrito libre, la informacion deberé ser entregada conforme a los dispuesto en el articulo 42
de la Ley (el plazo de 12 dias habiles).
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Procedlmlento para la recepcion de las solicitudes-de acceso a la- mformacwn
- hub}g:cﬂg, @g_gcceso ¥ correcmén dé datos: personaies

= -

Tzl Sl s ¢ T T e T T R T e iy €igdle ’?iﬁ
=Ne. i} “Responsable - %, v 007 | - {Aetividad 7 v 7 LR _Formato 0.5
\,::. I B \"\._‘-‘ P ‘I“:g' «ﬂ' -."? :‘:I' T I . ' o - - - = ; o ' ::- i
P A S AR I T ' dow_mento =

1 Titular de la | Recibe al particular, orienta y proporciona el Formato 3: '

Unidad de formato correspondiente. Solicitudes de

Acceso acceso ala
informacion.
(pagina 39)
2 Particular Elabora la solicitud de acceso a la Formato 3:
solicitante.

informacion en el formato autorizado. O Solicitudes de

bien, el particular presenta la solicitud de accesoala |

acceso por medio de un escrito libre. informacion.

(pagina 39)

3 Titular de la | En casos especiaies, podra auxiliar al

Unidad de particular en el llenado del formato de
Acceso solicitud.
4 Titular de la | Recibe del particular la solicitud de acceso y
Unidad de verifica que cumpla con los requisitos del
Acceso 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 de la | Entrega al particular copia sellada de la

Unidad de solicitud como acuse de recibo, en la que
Acceso debe constar de manera fehaciente ef folio y
la fecha de presentacion de la misma.
6 Particular Recibe copia de la solicitud, firmada y
' solicitante. | sellada.

Manuat de Procedimientos de 1a Unidad Municipal de Acceso a la Informacitn Pablica de Cuncunul
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H. AYUNTAMIENTO DE CUNCUNUL YUCATAN

Titular de la
Unidad de

Acceso

Le informa del plazo maximo que sefiala la
Ley, para dar respuesta a su solicitud.

Para las solicitudes de acceso a la
informacion piblica y de acceso a datos
personales, de conformidad con el articulo 42,
y para ias solicitudes de correccion de datos

personales, de conformidad con el articulo 26.

Titular de la
Unidad de

Acceso

Se integra un expediente para el tramite de la

solicitud de acceso.

~Neo. ) f,;'.ﬁR@xs"pqﬁ\sa_bl‘gﬁ © 7 Actividad . _ - { ~-~Formatoo f
En el caso de las solicitudes de acceso ala informacféﬁ pdbh’ca:‘ -
1 Requiere a -la Unidad Administrativa | Formato 4: Oficio
Titular de la | correspondiente Ia informacion solicitada, | para requerir a la
Unidad de mediante oficio y fotocopia de la solicitud, unidad
Acceso dentro de los 2 dias habiles siguientes a la| admimistrativala
recepcion de la solicitud. informacién
(pagina 41)
2 Unidad Recibe el requerimiento de informacién. La |
Administrativa | Unidad Administrativa cuenta con un plazo
de 4 dias habiles, para remitir a la Unidad de
Acceso la documentacién con la informacién
solicitada, mediante oficio o memorando de
respuesta.

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a Ia Informacién Piblica de Cuncunul
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H AYUNTAMIENTO DE CUNCUNUL YUCATAN

12

Unidad Verifica la existencia y disponibilidad de la
Administrativa | informacidn solicitada.
Unidad St la informacion se encuentra en los archivos

Administrativa

de la Unidad Administrativa, reproduce los

documentos correspondientes.

Cuando existan razonmes suficientes que

1impidan entregar la informacién en este plazo,
se¢ informard al solicitante y el plazo se
ampliard por Unica ocasion hasta quince dias

més. Sélo en casos  excepcionales,

debidamente  justificados, y  previa

notificacién al solicitante, el plazo antes
mencionado serd de hasta ciento veinte dias

naturales.

Remite a la Unidad de Acceso el oficio o Formato 5: i

Unidad memorando de respuesta a la solicitud. Anexa Respuesta de 12

Administrativa | las  reproducciones del expediente o unidad |
documentos que contienen la informacion | administrativa pfira
solicitada. remitir la

informacion
(pagina 43)
Titular de la | Recibe y analiza la informacién entregada por "
Unidad de la Unidad Administrativa.

Acceso !
Titular dela | Elabora la resolucién para entregar la Formato 6: :
Unidad de documentacién con la informacion solicitada. | Resolucién en la due

Acceso

se entrega de
informacién piblica

(Pagina 46) |

S‘uaﬁ'fc Sa /ﬂ'f“ /

-
Ly A

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

ﬁ% # W San aile



Titular de la

Unidad de

Acceso

Notifica al domicilio indicado por ef
particular en la solicitud (Formato 7) o por
estrados en el caso de no haber proporcionado
domicilio (Formato B8) ‘la respuesta a la
solicitud de acceso dentro del plazo de 10 dias
habiles siguientes a la fecha en la que se
recibio la solicitud (art. 42 de la Ley)
sefialando en su caso, la modalidad de entrega
de informacién y el importe de los derechos
gue deben pagarse previamente a la entrega
de la misma, asi como la ampliacién del plazo

para la entrega de la misma.

Formato 7:
Notificacion
personal (Pagina 48)
Formato 8:
Notificacidén por

estrados (Pagina 50)

Titular de la
Unidad de

Acceso

Se entrega la informacién dentro de los dos

dias habiles siguientes al que ia Unidad de

Acceso haya notificado la resolucién

correspondiente, siempre que el solicitante
compruebe haber cubierio el pago de los

derechos correspondientes.

10

Titular de la
Unidad de

Acceso

Entrega la resolucién y la informacién al
particular que presente la copia de la
solicitud y/o el comprobante de pago de los

derechos correspondientes.

]

Formato 6:

Resolucion en la que
|

se entrega de |

: ek
informacion publrca

11

Particular

soficitante

Los solicttantes, a partir de la notificacién,
tendran un plazo de veinte dias naturales para
pagar los derechos sefialados en el parrafo
anterior y comprobar su pago a dicha Unidad
de Acceso; después de transcurrido este plazo,
y sin que el particular haya comprobado su
pago, el sujeto obligado queda eximido de

responsabilidad, quedando salvaguardado el

derecho de la persona de volver a presentar la

P

rd
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H.AYUNTAMIENTO DE CUNCUNUL YUCATAN

14

solicitud.

12

Particular

solicitante

Los solicitantes tendran un plazo de diez dias
naturales para disponer de la informacion, ¢l
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

IL- 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.

Sva.s-f& Sa lata¥

(F 4

Titular de la
Unidad de

Acceso

En caso de que el solicitante no acuda a la
Unidad de Acceso dentro del plazo de los 20
dias naturales, se elaborara 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
informacion

(Pagina 52)
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H.AYUNTAMIENTO DE CUNCUNUL YUCATAN

de las sohc'tudes

N 4 Ao s m e e e e

Otms plazos a con51derar dentro del procedimiento mterno para.el tramx'te

i

1 Unidad

Administrativa

Remite a la Unidad de Acceso el oficio o
memorando de respuesta a la solicitud,

seflalando la

informacidn que considera

reservada, dentro del plazo de 2 dias habiles.

de la unidad
administrativa para
remitir ia inform!acién
solicitada/modalidad
de informacién

reservada
(Pagina 54)|

Formato 10: Re;s.;iuesta '

50: ,aZa r

Te

Titular de la
Unidad de

Acceso

Elabora

el Acuerdo

que clasifica la
informacidén como reservada, en los términos
del articulo 14 de la Ley. La reserva puede ser
completa o parcial del documento. En aquellos
documentos que contengan informacion, tanto
publica como reservada, se podra proporcionar
la de caracter publico, eliminando las partes o
secciones clasificadas como reservadas. En
tales casos, deberan sefialarse las partes o
secciones que fueron eliminadas (Art. 41 de la

Ley).

Formato 11: Aclierdo
de clasificacion de
informacion resérvada
(Pagina 57)

e Lval

3 Titular de la
Unidad de

Acceso

Elabora la resolucion en el que se indica el

plazo de reserva.

Formato 12: Formato
de resolucion para dar

respuesta a una

solicitud !

Manual de Pracedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a 1a Informacién Publica de Cuncumul
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H. AYUNTAMIENTO DE CUNCUNUL YUCATAN
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(pagina 60)

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
Notificacién petsonal
(Pagina 46‘)
Formato &:
Notificacion por

estrados (Pégin!a 48)

Titular de la

Entrega la resohucion correspondiente. Orienta

Formato 12: Foﬁnato

Unidad de al particular sobre su derecho de interponer | de resolucion pdra dar
Acceso recurso de inconformidad ante el INAIP. respuesta a una
solicitud

(Pagina 57|) 3
Titular de la | Elabora el indice de informacion clasificada | Formato 13: Indice de 2
Unidad de como reservada, de conformidad con el informacidn ‘3
Acceso articulo 16 de la Ley. clasificada como %
reservada A
(Pagina 60) '3

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

Ed -

Unidad

Administrativa

-/Rermte a “lla Umdada -de Acceso

';31 oﬁ&o
memorando de respuesta a la solicitud,
sefialando la informacion considerada como
confidencial, dentro del plazo de 2 dias

habiles.

Formato 14: Respuesta-
de la um daci
adminisirativa para
remitir Ja informacion
publica indicando que
contiene informz!tci()n

conﬁdenciai

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceseo a 1a Informacidn Pdblica de Cuncunul
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H.AYUNTAMIENTO DE CUNCUNUL YUCATAN |
8 Titulardela | Elabora el Acuerdo que clasifica la Formato 15;
Unidad de informacion ~ como  confidencial, La Acuerdo de
Acceso clasificacion puede ser respecto de todo el clasificacion de
documento o parte de su contenido, ya que informacion
aquellos  documentos  que - contengan confidencial
informacion, tanto publica como confidencial, (Pagina 64)
se podra proporcionar la de caracter publico,
eliminando las partes o secciones clasificadas
como confidenciales. En tales casos, deberan
sefialarse las partes o secciones que fiieron
eliminadas (Art. 41 de la Ley)
9 Titular de la | Elabora la resolucion en el que se clasifica la | Formato 12: F',énnato
Unidad de | informacién como confidencial. de resolucion para dar
Acceso Tratandose de documentos en version publica, respuesta a una
se entregarid la informacion en el plazo solicitud
sefialado en el articulo 42 de la Ley. (Pagina 57)
Cuando existan razones suficientes que
impidan entregar la informacion en este plazo,
se informara al solicitante y el plazo se
ampliara por Uinica ocasion hasta quince dias
mas. Solo en casos  excepcionales,
debidamente justificados, y previa notificacion
al solicitante, el plazo antes mencionado sera
de hasta ciento veinte dias naturales.
|
10 Titular de la | Notifica al domicilio indicado por el particular Formato|7:
Unidad de en la solicitud o por estrados en el caso de no | Notificacion plersonal ]
Acceso haber proporcionado domicilio la respuesta a (Pagina 46)
Ia solicitud de acceso, en el plazo sefialado en Formato '8:
el articulo 42 de la Ley. Notificacion por
estrados (Pagina 48)

Manuai de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica de Cuncunul
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Titular de la
Unidad de

Acceso

Entrega la resolucion correspondiente. Y en su
caso, proporciona una version publica de la
informacién requerida.
Orienta al particular sobre su derecho de

interponer recurso de inconformidad ante del
INATP.

18

Formato 12: Formato

de resolucion pzlira dar

respuesta a una
solicitud
(Pagina 57)

En el caso de

que la informacion solicitada no se encuentre en los archivos:

12

|- Responsable:

. Attvidad -

L Formates. .

haber proporcionado domicilio la respuesta a
la solicitud de acceso, en el plazo sefialado en
el articulo 42 de la Ley.

Unidad Remite a la Unidad de Acceso dentro del plazo | Formato 16-;I:Res;puesta'
Administrativa | de 2 dias habiles contados a partir en que le de la unidad
Jfue turnada la solicitud, por medio de oficio administrativa de
donde funde y motive la inexistencia de la inexistencia de
informacion en sus archivos (Formato 14). informacion (pagina
67)
13 Titular de la | Recibe el oficio sobre la inexistencia de la |
Unidad de informacion en la Unidad Administrativa, ‘
Acceso :
14 Titular deia | Elabora la  resoluciéon  correspondiente | Formato 12: Fohnato
Unidad de | fundamentando y motivando la inexistencia de | de resolucién para dar
Acceso la informacidn respuesia a una
solicitud
(Pagina 57)
15 Titular de la | Notifica al domicilio indicado por el particular Formato 7-
Unidad de en la solicitud o por estrados en el caso de no Notificacion petrsonal
Acceso

(Pagina 46)
Formato 8:
Notificacton por

estrados (Pagina 48)

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Priblica de Cuncunul
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Titular de la
Umdad de

Acceso

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

inconformidad ante el Secretario Ejecutivo del
INAIP.

Formato 12: Formato
de resolucion para dar
respuesta a una
solicitud
(Pagina 57)

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

documentos o son errdneos:

17 |  Unidad | Remite a la Unidad de Acceso, dentro de los 2 | Formato 17: Oficio de.
Administrativa | dias habiles siguientes a que le fue turnada la la unidad
solicitud, que los datos proporcionados en la | administrativaipara
misma no son suficientes para localizar los | solicitar aclaracion al
documentos o son errdneos particular (pagina 69)
18 Titular de la | Requerird por Gimica vez, dentro de cinco dias | Formato 18: Oficio
Unidad de habiles siguientes a la presentacién de la para solicitar
Acceso solicitud, mediante escrito dirigido al | aclaracion al par!ticular
domicilio del solicitante, por estrados en caso (pagina 71)
de no haber proporcionado domicilio o por via
electronica, €l 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. |
19 Titular dela | Notifica el requerimiento a la direccién { Formato 18: Oficio
Unidad de indicada por el solicitante, por estrados en caso para solicitar
Acceso de no haber proporcionado domicilic, o por via | aclaracion al parficular™
electrénica. (pagina 18)
20 Particular

Debera responder a esta peticion aclaratoria en

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacidn Pitblica de Cuncunul |
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H.AYUNTAMIENTO DE CUNCUNUL YUCATAN

solicitante

un plazo de cinco dias hébiles a partir de la
notificacion. Puede realizarlo mediante un
escrito libre. En caso de no hacerlo se tendra

por no presentada la solicitud.

20

21

Titular de la
Unidad de

Acceso

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

aclaracion.

Formato 19 Acuerdo

por el que se

determina como no
presentada la soilicitud

por falta de acldracion

{pagina 73)

22

Titular de la
Unidad de

Acceso

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

cumplimiento al requerimiento.

23

Titular de la
Unidad de

Acceso

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

requerimiento.

g -_‘_Admm;straﬁvas y entr ega alsolicitante

AT, TR 4 AT A —‘

L i T i e ;-.nw,w- _r'%vmgsx "sx""

1 Trfular dela Analiza la éo]iélit;d Iy verifica que Formato 3: Solicitudes‘:}:
Unidad de cumpla con los requisitos del de acceso ala
Acceso articulo 39 de la Ley. Adjuntando la informacién.
fotocopia de una identificacion - (pagina 32)

Marniual de Procedimientos de 1z Unidad Municipal de Acceso a 1a Informacién Piblica de Concumul
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oficial.

Requiere a la Unidad

Formato 4: Oficio para

Titular de la Administrativa correspondiente la requerir a la unidad
Unidad de informacidon solicitada, mediante administrativa la
Acceso oficio y fotocopia de la solicitud, informacion

dentro de los 2 dias habiles (pagina 39)
siguientes a la recepcion.
Unidad Recibe el requerimiento de la
Administrativa | Unidad de Acceso. Cuenta con un
plazo de 4 dias habiles, para remitir
el documento o expediente donde se
encuentren los Datos Personales
solicitados.
Unidad Verifica la existencia y
Administrativa | disponibilidad de la informacion
solicitada.
Unidad Remite a la Unidad de Acceso el
Administrativa | oficio 0 memorando de respuesta a
la solicitud. Indicando la existencia
o inexistencia de la informacion. En
su caso, anexa las reproducciones
del expediente o documentos que
contienen la informacién solicitada.
Titular de la Recibe la respuesta, y en su caso, la
Unidad de informaci6én entregada por la
Acceso Unidad Administrativa. Revisa y
analiza dicha informacion.
Titular de la Elabora la resolucion para entregar | Formato 12: Formato dé
Unidad de la  documentacion con la resolucion para dar
Acceso informacion solicitada. respuesta a una solicitud

Cuando existan razones suficientes

(Pagina 57)

|
Manual de Precedimientos de 1a Unidad Municipal de Acceso a Ia Informacién Piblica de Cuncunul
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que impidan entregar la informacion
en este plazo, se informard al
solicitante y el plazo se ampliara
por unica ocasion hasta diez dias
mas. So6lo en casos excepcionales,
debidamente justificados, y previa
notificacion al solicitante, el plazo
antes mencionado serd de hasta

ciento veinte dias naturales.

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

de la informacion.

8 Titular de la Notifica al domicilio indicado por el | Formato 7. Notificacion '-
Unidad de particular en la solicitud o por| personal (Pagina 46)
Acceso estrados en el caso de no haber Formato 8:
proporcionado domicilio la Notificacidn por
respuesta & la solicitud de acceso, | estrados (Pagina 48)
en el plazo sefialado en el articulo
42 de la Ley.
9 Particular Recibe la notificacion. Firma de
solicitante recibido.
10 Titular de la Entrega la resolucibn y la
Unidad de informacion requerida al particular
Acceso que presente identificacion oficial y
la copia de la solicitud y/o el
comprobante de pago de los
derechos correspondientes,
il Particular Firma original v copia del acuse de

solicttante

recibo, mismo que se encuentra en la

parte inferior de la resolucion.

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Pablica de Cuncumu!
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23

i2 Particular

solicitante

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

su recibo de pago.

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

Se sigue lo correspondiente en el procedimiento en el apartado de: otros plazos a

considerar dentro del procedimiento interno para el tramite de las solicitudes sefialado en

el articulo 39 de la Ley.

Criterio juridico 01/2009

@ Saca Bcaiﬁ.:r: Svasfe Salater
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" Procedimient

at

o de rectificacion o cancelacién de:Datos personales : -

oL et

L
#
1]
iV
*
L
k)

o

L -

Titular de la

' Analiza -

solicitud y verifica que

la

s

.-1';'01-&'1;&_1-;[0'3: Sohcmijdes

Unidad de especifiquen los datos que se requieren de acceso a lai
Acceso modificar, anexando los documentos oficiales informacion. |
en lo que se comprueben los datos corregidos. (pagina 32)
2 Titular de la | Requiere a la Unidad Administrativa | Formato 4: Oficio ?para
Unidad de correspondiente la rectificacion o cancelacién |  requerir a la unidad
Acceso de datos personales, mediante oficio vy administrativa la
fotocopia de la solicitud, dentro de los 2 dias mformacion
habiles siguientes a la recepcion. (pagina 39)
3 Unidad Recibe el requerimiento de la Unidad de
Administrativa | Acceso. Cuenta con un plazo de 4 dias habiles,
para remitir el oficio o memorando en donde
se constata que resulta procedente el acto de
correccion o cancelacion de Datos Personales.
4 Titular de la | Recibe el oficio o memorando y emite un
Unidadde | Acuerdo en el que se instruye a la Unidad
Acceso Administrativa a realizar la correccion o

cancelacion de Ilos Daltos Personales,
sefialando, en el caso de la rectificacion, los
datos correctos e indicando que se anexe a la

correccion del documento dicho Acuerdo.

Titular de la
Unidad de

Acceso

la la notificacion

Elabora

correspondiente,

resolucién y
especificando que resultd
procedente la modificacion de los Datos
personales, igualmente cuando esto no sea

posible.

Formato 12: Formato
de resolucién pard dar
respuesta a una

solicitud
(Pagina 57)
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Titular de la
Unidad de

Acceso

Notifica al particular en su domicilio, dentro
de un plazo no mayor a 30 dias habiles
contados a particr de la recepcién de la
solicitud. Entregando al particular, como acuse
de recibo el documento original de la
notificacion y firmando de recibido la copia

del mismo.

Formato 7:
Notificacion personal
(Pagina 7)
Formato 8:
Notificacion por

estrados (Pagina 48)

. Titular de la
Unidad de

Acceso

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

identificacién oficial.

Particilar

solicitante

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

la resolucion.

Manua) de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Pablica de

Cuncuny!
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Formatos

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipat de Acceso a la Informacién Piblica de Cuncunul
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Formato 1:
Oficio para requerir a las
Unidades Administrativas la
informacion del articulo 9

Marual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacidn Piiblica de Cuncunul
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UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Oficio no. UMAIP f —120

, Yucatan a de de20

Asunto: Requerimiento de Informacién Art. 9y 9A

DEL H. AYUNTAMIENTO DE

Por este medio, me permito solicitarle la documentacion que se hubiere generado en el periodol
del hasta la presente fecha relativa al Articulo 9 fraccion de la Ley de i
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 documentacidn solicitada (en version digital o fisica) debe ser remitida por
escrito al suscrito en el plazo de dias héabiles a partir de la fecha de recepcion de este
comunicado.

Si la informacion solicitada no se ha generado en el periodo comprendido del a la presente
fecha, debera notificarlo al suscrito mediante oficio en el que funde y motive la razon por la cual,
se declare la inexistencia de la informacidn, dentro del plazo dias habiles contados a
partir de 1a fecha de recepcion del presente comunicado.

Quedo de Usted para cualquier aclaracion.

Atentamente:

C.
Titular de la Unidad Municipal de Acceso a la
Informacion Publica de

Manual de Procedimisntos de la Unidad Municipal de Acceso a [a Informacion Piblica de Cuncunul
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Formato 2:
Registro de consultas de la
informacion de los

Articulo9y 9 A

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica de Cuncunu!
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Registro de consultas de la informacién del Articalo 9y 9 A

30

Fecha

Nombre

Documentacion consultada

Qbservaciones

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso 2 la Informacion Pablica de

Cuncunul
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Formato 3:
Solicitud de acceso a la
informacion publica, de

acceso y de correccion de
datos personales

Manual de Procedimientos de a Unidad Municipal de Acceso & la Informacidn Pablica de Cuncunul
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logo
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

1" DATOSDEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS(OPCJONAL) .~ ' - . < 7=

Ocupacidn:

Sexc: [ ] Fewenino [} Mascalino Fecha de nacimiento; dia mes, aha

Cémo se enterd usted de la existencia del procedimiento de accese a ta informacidn?
ORradie  [iperiodico [Tetevision U Tripticos 0 1nternet  Otro medie (especifique)

2 INSTRECTIVO® - I O R L L .

e Llenara MmAqUina ¢ lctra de mnldc !e.;bk

e LaUnidad de Acceso e auxiliard en Ia elaboracién de la presente solicimud.

e Encaso de requenr mformactén diferente. debers solicitarse cada una en un fonnato independiente.

e Cuando Ja informacién solicitada ito corresponde a éste Ayuntamienro. la Unidad de Aceeso. le orientara sobre 1a
dependencia o cutidad que puede tenertos. @ eu caso puede counmicarse con el INATP af 01 800 00 46247,

e Encaso de presentar |a solicitud mediante un representante Jegal, debers acreditarse la representacién con la
documentacion legal correspondiente: carta poder (personss fisicas} o testumenio notarial (personas morates)

e Mientras mas clara v precisa sea su solicitud, v en la medida de¢ fo posible idemtifique los documentos que puedan
contener lz informacion. serd mas ficil v ripido localizarlos.

3, INFORMACIOX GENERAL . © . R : IR TR R

- E! formato esta ¢ disponible ¢n la Unidad de Accesoala Infonuacmn del H. Ayuntamiento de

« Es importante seialar o domicilio para reeibir notificaciones. Cuando no se proporcionare el domicifio. las
notificacones s¢ realizardn por estrados en la Unidad de Acceso.

¢ Fu ningln ceso la dependencia o entidad podra condicionar la enrega de la informacion. pidiéndole que nlonve o
justifique su uso.

e Los servicios de acceso a la informacion piblica son gramitos. salvo ¢l pago de los costos derivados de la reproduccion
de Ia misma establecido en las leyes fiscales.

e La informacién serd emregada en ¢l esmdo en el que se encuientre. La oblipacion de proporcionar informacién no
incluye el procesaniento de la mismz. m el presentaria conforme al interés del sobiciiante.

s Las Unidades de Acceso a la Informacidn Piiblica deberan dar respuestz a las solicitudes de acceso a la informacidn
prescutadas. dentro del términe de doce dias habiles siguientes a aquel en que reciban fa solicimd. mediante resolucion
debidaniente fundada v motivada, que precise la modatidad en que serd enwegada ba informacion. la posibilidad de ser
impugnada a wavés def recurso de inconformidad. y en su caso. el costa por los derechos derivados de 12 reproduccion
y envio de la misma. La informacion deberd entregarse dentro de los wes dias habiles siguientes contados a partir de
que 12 Unidad de Acceso hava emitido la resolucion correspondiente. siewmpre que el solicitante compruebe haber
cubierto ¢l pago de los derechos correspondiemes.

» Cuando existan razones suficientes que impidan entregar la informacion en este plazo. s¢ informars al solicitante ¥ el
plazo s¢ ampliard por Gnica ocasion hasta quince dias mas. Solo en casos excepcionales. debidamente justificadas. y
previa notificacton al solicitaniz. i plazo total sexa de hasta cienio veinte dias naturales.

» La falta de respuesta a una solicimud de acceso en los plazos sefalzdos. se entendera resuelta en sentdo negahvo
{negativa ficta).

» Encaso que en la resofucion a su soliciud de acceso se uegue el acceso a la inforacién. se ordene su entrega de
manera incompleta, se ordene entregar informacion que ne comresponda. s¢ declare Ia inexistencia de la informacidn. se
precise ta incompetencia del sujeto obligado para poseerle. y cualquier otra que teuga comwo efectos 1a no obtencién de la
misma: © bien se configure la negativa ficta. exista la omisida de la enwrega material d2 la informacion en los plazos
establecidos por 1a Ley, se reafice la entrega de la informacion en modalidad diverss a la requenida. o en formato
itegible. 0 en s caso se determine la ampliacion de plazo . podra interponer por si nismo o a ravés de su legitime
represcniante. €l recurso de meonformidad ante el Secretario Ejecutive del Instituie Estatal de Acceso 2 La Informacion
Pibtica dentro de los quince dias hébiles sigientes a la potificacién de la respuiesta respectiva.

Numero de folio:

Fecha de recepcion:

Nombre y firma de recibido:

Manua] de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Plblica de Cuncunul
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logo
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

l-_4. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE. - - - O 4
Soliciiaute
Fn caso de Persona Mogal

Representanie legal {eu su caso)

Domicilio para recibir notificaciones {opcional)

Apellide Paterno Apellido Aaterno Nombre (5}

Denominacion o Razéu Social

Apellide Patemo Apellido Matemo Nombre (s}

5. MODALIDADEN.QUE DESEE LE SEA PROPORCIONADA LA INFORMACION - ' -~ on - -~ o
Sciale con una “X Ia opeidn descada:

O Cousulta directa de documentos en Ia Unidad de Acceso a la Informacion ~Sin cosio
G Consulta en ¢l sitio de Internet -Sin coste
o Copias simples enfregadas en cl domicilio de 1a Gnidad de Acceso a la Informacidn —Con costo §
Q Copias certificadas entregadas en el domicilio de 1a Unidad de Acceso a la Informacion —Con coste 3
G Disquete 3.57 0 CD-ROM entregado ¢n ¢l domicilio de 2 Unidad de Acceso a la Informacién —Con costo 3
O Proporcionaré el medio magnético (USB. disquente. CD o DVD} para obtener la informacion soficitada -Sin costo
6. DESCRIPCION DE LA INFORMACION SOLTCITADA - . . 7 . .o .. .. oo

51 ¢] espacio no o suficiente, pusde snexar hojas & ostm sulicitud. g

7. DATOS DE LAINFORMACION SOLICITADA - -~ =« v & o woeel = o0 10

Can ¢l £in de brindwrls nin mejor senvicio. se sugiere proporsionar todos los datos qus eonsides facibtnn 1z bnsqur.-da de dlchl mfonnacmn. Siel tspmo e es
suficients. puede auexar Liojes a evta salicitd,

3. DOCUMENTOS ANEROS: .~ T e L

a
]
n ¢

u

Sefiaje con una “X la opcidn comespondiente:

Copia de la Carta Poder o Testimonio Notarial.

Cualquier otro documento que acredite la legitima representacion:
Comprobante de pago de derecho (s6lo en caso de solicitar la reproduccidn a aavés de la Unidad de Acceso ala
Informacion}

Docunentos anexos a l1a solicitmd (solo en caso de no ser suficienies Jos espacios 5 y 6).

Manusal de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Pablica de Cuncunul
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loge
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE ACCESQO A DATOS PERSONAILES

|
1. DATOS DEL soucmmm PARA EFECTOS ESTADISTICOS (@PCIONAL) - e x e Y
Sexo: L] Femenino I':IMasaleo Fecha de naciiniento: dia mes afio |
Ocupacion: i

. Como se enterd usted de la existencia del procedinuento de acceso 2 la nformacién?

[]Radio [JPeriodico [JTelevision [JTripticos [Jintemet Otro medio (especifique)

LAINSTRUCTAVO o . o oo o TS o e e e T

>
-

Llenar a méquina o letra de moldc Icmble I
La Unidad de Acceso le auxiliard en L elaboracion de la presente solicind. )
Por razones de stgundad de sus daws personales. se requiere prescntar identificacion oficial con fotografia para
solicitar y recibir la informacidn.

En caso de tequerir informacion difercote. deberd solicitarse cada una cn un formate mdependicnte.

Cuando i informacion solictiada no conesponde a éste Ayumtannento, la Unidad de Acceso. le orientasd sobre la
dependencia o entidad que puede tenerlos, a en caso prede comunicarse con ¢l INAIP al 01 800 00 46247, ]
En caso de presentar la solicitd mediante un representante legal deberd acreditarse la sepresentacién con la
documentacién legal correspondiente: carta poder {personas fisicas) o restimonio notarial (personas morales).

Mieniras 1mas ¢lars v precisa sea su soliciud. ¥ en la medida de lo posible identifique los docuwmentos que puedan
contener la inforinacion. serd mas ficil v rapido localizarios

mon:\mc:m\(;m}:m I R R R N N

El formnato esté disponible en la Unidad de Accesoa la Informacwn del H. Av-;m;am:emo oe
Es importante sedalar up domicilio para recibir ootificaciones. Cuando mo sc proporciopare el domicilio. las
notificaciones se realizaran por estrados en la Unidad de Acceso.
En nmgin case la dependencia o entidad podra condicicnar la enirega de la infonmacion. pidiéndole que motive [0
jnstifique su nso.

Los servicios de acceso a datos personales son gratuitos. saivo el pago de los costes por los derechos derivados de la
feproduccidn v envio de la misma de las mismas establecido en ias leyes fiscales.

La informacidn serd entregada en el estado oo el que se encuenite. La obligaciém de proporcionar informacién o
incluve el procesamicnto de Ia misma. ni el presentaria conforme al interds del solicitante. k
Las Unidades de Acceso a la Informacién Pitblica deberdn dar respuesta a las solicitudes de acceso a la infonuacion
presentadas, dentro det térniino de doce dias habiles siguientes a aquel en que reciban fa soliciad. mediante resolucion
debidamente fundada y motivada. que precise Ja modalidad en que sera entregada la informacion. 1a posibilidad de skr
unpuznada a través det recurso de inconformsidad. y en su caso, el costo por los derechios derivados de la teprodum?n
y envio de 1z misma. La infonnacién deberd entregarse dentro de los tres dias habiles siguientes contados 2 partir dc
que la Unidad de Acceso haya emitido 1a resolucion corsespondiente. siempre que ¢l solicitante compruebe habcr
cubierto ¢l page de 1os derechos correspondicntcs.

Cuando existan razones suficientes que impidan entregar la informacidn en este plazo. sz nformard ai solicitante y ¢l
plazo se ampliara por iica ocasidn hasta quince dias mas. Sélo cn cases excepcionaies. debidamente justificados. ¥
previa notificacion al soficitante. el plazo total serd de hasta ciento veinte dias naturaies.

La falta de respuesta a una solicimd de acceso en los plazos sefialados. se entenderd resuslta en sentido nezamm
{negativa ficta).

En caso que cn fa resoluctdn a su solicitud de acceso a datos personales estos sean negados. o bien sc reahcc un
tratamiento inadecuado de los miswo. o se haya coafigurade la negativa ficta. podsd mterponer por si mismeo o 2 wavés
de su legitimo representante. e recirse de inconformidad ante ef Secietario Ejecutivo del Institto Estatal de Accesa a
la Informacion Piblica dentro de los quince dias hébiles sipuicntes a Iz potificacion de Ia respuesta respectiva.

Numero de folio:
Fecha de recepcion:
Nembre y firma de recibido:
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UNIDAD DPE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD D CESO TOS PERSONALES

36

Domicilio para recibir notiiraciones (opcional)

3-DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANIE: - i~ - oo el Do T 00 b
Solicitamne
Apellido Paterno Apellido Matemo Mombre (s}
En caso de Persona Morai
Denominacion o Raréu Social
Represemtante legal (en 5u caso)
Apellido Paterno Apellido Matemno Nombra {s)

3. MODALIDAD £X QUE DESEE LE SEA PROPORCIONADA LA INFORMACTONDE SUS DATOS PERSONALES

Sefale con ima <X [a opeidn deseads:

Consulta directa en la Unidad de Acceso a la Informacién -5in costa

Copias simples entregadas en el domicilio de ia Unidad de Acceso a la Informacion —-Con costo §

Copias certificadas entiegadas en cf domicilio de la Unidad de Acceso a fa Informacion -Con costo $
Disquete 3.57 0 CD-ROM entregado en ¢l douicilio de 1a Unidad de Acceso a la Informacién —Con coste $

DooOoOog

Proporcionaré el medio magnético (USB. disquette. CD o DVDY) para obtener la mnformacién solicitada -Sin costo

{3 DESCRIPCIONDE LOS DATOS PERSONALES - - ST L T

Si ¢l cspacio no es suficiente. pusds auexm bojas 2 esta solicirud.

T DATOS ADICIONALES .« vt oo v o ot i d e s el e T o o

sulicient¢. pueds mexar hojas a stz solicitud.

Con & fin de brindarle un mgjor servicic. s sugl.q! pmpor*:om!.r tndes T.m. dmos que cmstdete faclhtan Ea bmqa:da de dlcha lnfoﬂmc:ﬁn S: «f espacio oo es

S DOCUMENTOS ANEXQS: +37 | - oo — oS o <o et iaie Wt

Sefiaie con una “X” la opcidn comrespondiente:

Acreditacién del solicitante y copia de Ia identificacion oficial.
Acteditacion del representante legal y copia de su identificacion oficial.
Copia de la Carta Poder o Testimonic Nofariat.

Cualquier oo documento que acvedite la legitima representacion.

B et ot

oooad

Cowprobante de pago de derecho (s6lo en caso de solicitar la reproduccion a través de 1a Unidad de Acceso ala
informacidn).
Docuntemos anexos a la solicitud (sélo en caso de no ser suficientes los espacios 5 v 6).

5]
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logo ) .
UNIDAD DF ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

1. DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS (OPCIONAL) ™ = BT s .
Sexo: [] Femenino [IMasculino Fecha de nacimsiento; dia mes aiio

Qcupacion:

.Como se enterd usted de la existencia del procedinento de acceso a la informacion?
[] Radic [JPeriddico [JTelevision [JTripticos [Jinterpet Otro medio {especifique)

s  Llenar 2 miquina o letra de nolde legible.

s LaUnidad de Acceso le auxitiara en Iz elaboracién de la prasente solicitud.

»  Por razones de sepuridad de sus datos persenales. se requiere presentar identificacién oficial con fotografia para la
comreceion y/o acralizacién de sus datos personales. Y copia de los documentos oficiales donde se acrediten los datos
COTTECHOs.

+ En caso de presentar la solicind mediante un representanic legal. deberd acreditarse la representacion con la
docunentacion legal comespondiente: carta poder (personas fisicas) o testimonio notarial {(personas morales),

*  Mimtras mas clara y precisa sea su solicitud. ¥ en la wmedida de lo posible identifique los documentos que predan
contener 1a informacion. sera mas facil v ripido realizar la correceidn yo actualizacion de datos personales.

3. INFORMACION GENERAL - ' =~ - 8 i =30 S o frc e o o nf v o

= El formato esti dispoaible en fa Unidad de Acceso a la Informacién del H. Ayuatamicnto de

e Es impormante sefialar un domicilio para recibir potificaciones. Cnando no se proporcionare cf domicilio. las
potificaciones se realizardn por estrados en la Unidad de Acceso.

» [n ningin caso la dependencia o entidad podrd condicionar la entrega d¢ la informacién. pidiéndole que metive o
justifique su uso,

« Los servicios de rectificacion /o cancelacion de datos personales 501 2Tamlifos. |

» Lz Unidad de Acceso debe emitir una resolucion como respuesta a su selicitud. en un plazo de 30 dias hibiles desde 1a
presentacién de la misma. .

« La falia d¢ respuesta a una solicimud de rectificacion /o cancelacson de datos personales en los plazos sefialados. s¢
entendera resuelia ¢n sentido negativo (negativa ficta). [

» En caso de que en la resolucion a su soliciud de rectificacién  y/o cancelacidn de datos persomales. se njegue fa]
rectificacion, cancelacidn u oposicion de los datos persopales. o se realice un natamiento inadecuado de éstos. podr
interponer por si mismo o 2 través de su legitimo representante. ¢l récneso de inconformidad ante €1 Secretario Ejecutivo
del Instituto Estatal de Acceso a la Informacion Pithlica dentro de los quince dias habiles siguientes a la nanficacion de:
la respuesta respectiva.

Numero de folio:

Fecha de recepcion:

Nombre y firma de recibido:
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loge . ]
UNIDAD BE ACCESQ A LA INFORMACION PUBLICA
ICITUD CTIFICACION Y/Q CANCELACIC DATOS PERSONALES .
I
‘4. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SUREPRESENTANTE .= - T 7t J =m0 I~
Solicitante |
Apellido Paterno Apellido Matemo Nombre (s} !
En caso de Persona Moral |
Drenonyinacidon o Razén Social
Representante legal {en su caso) .
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (5}
Domicilio para recibir notificaciones {opcional)
N T R

5t el svpacio mo ¢y

6. PARA EL-CASODEDATOS QUE SE NECESITEN CANCELAR - " 7~

e

eme, paede snexar hoyas a esta solicrud.

7. DOCUMENTOS ANEXQS: .~ wne -

ETE ST S L L e e o w e

i

Sefale con una “X" la opcitn Corrcspondlente

vouwLRoo

Acreditacidn del solicitante y copia de la identificacion oficial.
Acreditacidn del representante legal v copa de su identificacion oficial.
Copia de 1z (arta poder o Testimonio Notanial.

Cuaiguier otro docimento que acredite la legitima represeatacion:

Copia de los documzatos oficiales donde se acrediten los datos comrectos.
Docuwnentos anexos 3 la solicitud {s6lo en caso de no sa1 suficientes los espacios 4 v §).
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Formato 4: Oficio para
requerir a la unidad |
administrativa la informacion
solicitada por el particular
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Oficiono. / /201 __

Asunto: Requerimiento de documentos

Yucatan _ de de 201 _

c. |

(UNIDAD ADMINISTRATIVA) DEL

H. AYUNTAMIENTO DE

Por este medio me permito solicitarle 1a documentacién requerida para atender las solicitudes de acceso a
la informacion pablica identificadas con los nameros _ , con fecha de de . Se anexa
copia fotostatica legible de 1a misma.

La documentacién solicitada debe ser remitida por escrito al suscrito en el plazo de __ dias habiles a
partir de Ia fecha de recepcitn de este comunicado, de conformidad con el Manual de Procedimientos
para la Atencion de las Solicitudes de Acceso a Ia Informacién Publica autorizado por el H. Ayuntamiento
de , en sesion de cabildo de fecha

Si considera que la informacién solicitada debe clasificarse como reservada o confidencial, en la
contestacion a este oficio debera sefialar el supuesto juridico aplicable, en los términos de lo dispuesto en
los articulos 13 al 18 la Ley de Acceso a la Informacién 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
contadoes a partir de la fecha de recepcién del presente comunicade, de conformidad con el Mamial
de Procedimientos antes sefialado

Si considera que los datos proporcionados en las solicitudes de informacién antes sefialadas, no son
suficientes para localizar los documentos o son erroneos, debera informar al suscrito, dentro de los |

dias hébiles siguientes a la fecha de recepcion de este comunicado, para que se proceda en los términos
de lo sefialado en el pemittimoe parrafo del articulo 39 de la Ley.

ATENTAMENTE

C.
Titular de Ia Unidad de Acceso a la Informacién Piblica del
H. Ayuntamiento de

C.c.p. Expediente.
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Formato 5: Respuesta de la .
unidad administrativa para
remitir la informacién
solicitada (modalidad de

informacion publica)
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DIRIGIDO C.

A:
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del H.
Avuntamiento 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 ¢l cual se requiere informacilén
documental para atender la solicitud de acceso a la informacion piblica nimero , enla
que se solicita “ Descripcion de la solicitud "y en virtud de que se considera que la

informacion solicitada no se trata de informacién reservada o confidencial en los términos de la
Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan, se adjuntan
al presente copias fotostaticas que contienen la informacion 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 informacion
publica
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Unidad Municipal de Acceso a fa Informacién Pablica

Solicitante: ]
Numero de solicitud: |

Asunto: Resolucion

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

ANTECEDENTES

1. Con fecha la unidad de acéeso a la informacién publica del H. Ayuntamiento de
recibio la solicitud de acceso a la mformacion pablica marcada con el folio

“*

II. En la referida solicitud el particular requirié informacion en los siguientes términos: j
Descripcion de la solicitud ”,

II. Con fecha . el titular de la unidad de acceso a fa informacion piblica del| H.

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

V. Con fecha el informé mediante memorandum u oficio
marcado con €] 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 Piublica para el Estado y los Municipios de Yucatdn, se adjuntan al presente
copias fotostdticas gue contienen la informacion solicitada”.

CONSIDERANDOS

Primero.- Que de conformidad con el articulo 37 fraccion HI de la Ley de Acceso a la Informadién
Piblica para el Estado y los Municipios de Yucatan, es atribucion de la unidad de acceso a la mforrnax:hon
publica del Ayuntamiento de , entregar o negar la informacion requenda fundando
y motivando su resolucién en los términos de la refenda 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 Informacion Pablica para el Estado y los Municipios de Yucatén, por lo que no existe
excepcion alguna para su publicidad v en consecuencia deben ser entregados al solicitante.

Con base a lo anteriormente expuesto y flmdado la unidad de acceso a la informacion publica del
Ayuntamiento de
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RESUELVE

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

a la cantidad de $ ( pesos con centavos moneda nacional), pfor
concepto de copias simples correspondientes al ejercicio 20 de conformidad con los articullos
de Ia ley de ingresos del municipio de para ¢l eercicio fiscal

el

y del articulo 42 primer parrafo de la ley de acceso a la mformacion publica para
estado y los municipios de Yucatan.

Segundo.- Informesele al solicitante que la presente resolucién puede ser impugnada a través del Recurso

de Inconformidad en los plazos establecidos en las disposiciones legales aplicables. |

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

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

. C , el de 201 |
firma
Acuse de recibo:
Recibi original de la presente resolucidn a las horas del dia de de 201__|.
Acompafiada de copias simples de documentos.
Nombre:
Firma de conformidad: i
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UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

|
Oficio no. UMAIP / —/ 20__

Asunto: Notificacion de la respuesta a la solicitud con folio |
, Yucatn a de de20

c.
Calle N.- Col.

Yucatan

Con relacién a su solicitud de acceso a la informacion piblica marcada con el folio v de conformidad con
los articulos 39 y 42 de la Ley de Acceso a la Informacién Pablica para ¢l Estado y los Municipios de Yucatdn me perrbjw
notificarle ]a respuesta a la mencionada solicitud que se encuentran a su disposicién en las oficinas de esta unidad municipal de
acceso a la informacién piblica, cuyos puntos resolutivos son del tenor literal siguiente: ¥copiartods I8 parte relativa al
resustve de Jaresolucién”.
Por ejemplo:
Primero.- Entréguese al particular copia simple de los documentos indicados en e! considerando segundo de esta resoluclén,
dentro de los tres dias hébiles siguientes a la fecha de notificacion de esta resolucién, siempre que el solicitante compruebe hz'ltber

cubierto el pago de los derechos correspondientes, equivalente a la cantidad de § 4 Pesos con,
centavos moneda nacional), por concepto de copias simples correspendientes al ejercicio 20 de conformidad con los
articulos de la ley de ingresos del municipio de pama el gjercicio fiscal y del

articuio 42 primer parrafo de la ley de acceso a la informacion pitblica para el estado y los municipios de Yucatin.

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. |

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

Asi lo resolvid y firma el titular de la unidad de acceso a la informacion piblica del H. Avuntamiento de | C.
Lel de201

Riibrica
Esta resolucion y la decumentacién requerida se ponen a disposicion del solicitante en las oficinas de la unidad de acceso 4 la
informacién pablica del h. ayuntamiento de , de (lunes a——) dentro del horario de labores que s de
a horas.

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

Los solicitantes tendrén un plazo de quince dias maturales para disponer de la2 informacién, el cual comenzati a
contabilizarse de la siguiente manera;

L- En los casos en que la informacién haya sido requerida en la modalidad de consulta directn, a partir del dia habil signiente en
que la autoridad notifique el acuerdo por el cual informe sobre la disponibilidad de la informacién, v

II.- Cuando la informacién haya sido solicitada en modalidad que fmplique su reproduccion, a partir del dia h4bil siguiente de la
comprobacion del pago de derechos.

Transcurrido el plazo de treinta dias naturales, sin que el particular haya dispuesto de la informacién, el sujeto obligado qu
eximido de responsabitidad, quedando salvaguardado el derecho de 1a persona de volver a presentar la solicitud.

Lo antenor, de conformidad con el articulo 42 de la Ley de Acceso a la Informacién Pablica para el Estado y los Municipios de
Yucatén i

1
!
Atentamente

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




Formato 8: Notificacion Por

Estrados
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UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Folio
Solicitante
, Yucatin, a ___ de de 201 _, con fundamento en el articulo 39 de la Ley de Acceso a la Informacién Pﬁb}&.ica
para el Estado y los Municipios de Yucatén y del Manual de procedimientos del Ayuntamiento de , se fija en los estrados

de 1z Unidad de Acceso del Ayuntamiento de la presente resolucidn

“ , Yucatdn,

‘copiar tnda la parté velitiva al resuelve de Ia resolucion’.”

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

cubierto el pago de los derechos correspondientes, equivalente a la centidad de $ L PESOS CON .
centavos moneda racional), por concepto de copias simples correspondientes al ejercicio 20 de conformidad con'los
articulos de la ley de ingresos del municipio de para €l ejercicio fiscal ¥ |del

articulo 42 primer parrafo de la ley de acceso a la informacién piblica para el estado y los municipios de Yucatan.

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

Tercero.- Notifiquese at particular el sentido de esta resolucién. I

Asi lo resolvié y firma el titular de la unidad de acceso a Iz informacion piblica del H. Ayuniamiento de . C.
el de201__ .

Rubrica

Esta resolucion y la documentacién requerida se ponen a disposicién del solicitarte en las oficinas de la unidad de acceso a la
informacion piblica del h. ayuntamiento de , de (lunes a~—-) dentro del horario de labores que es de
a horas.

El solicitante a partir de la notificacion, tendré 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, ¥ sin que e} particular hava
comprobado su pago, ¢l sujeto obligado queda eximido de responsabilidad, quedando salvaguardado el derecho de l1a persona 4
volver a presentar ia solicitud.

w

Los solicitantes tendrin un plazo de quince dizs naturales para disponer de la informacién, el cual comenzard 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 diz h4hil siguiente en
que la autoridad notifique el acuerdo por el cual informe sobre la disponibilidad d¢ la informacién, y '
II.- Cuando la informacidn haya sido solicitada en modalidad que implique su reproduccién, a partir del dia habil siguiente de la
comprobacién del pago de derechos. :

1
Transcurrido el plazo de treinta dias naturales, sin que el particuiar haya dispuesto de Ia informacion, el sujeto obligado qllleda
eximido de responsabilidad, quedando salvaguardado el derecho de la persona de volver a presentar la solicitud.

Lo anterior, de conformidad con el articuio 42 de 1a Ley de Acceso a 1a Informacién Pablica para el Estado y los Municipios de|
Yucatin. i

Atentamente

Titular de ia unidad municipal de acceso a la informacién
Piblica del ayuntamiento




Formato 9: Acuerdo que
declara agotado el término
para que el solicitante

disponga de la informacion |
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UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACI&N
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 Informacion Publica del H. Ayuntamiento de el suscmto C.

, en mi cardcter de Titular de la referida Unidad de Acceso, hago constar que ha

transcurnido ¢l término 30 dias naturales contados a partir de fecha en que se notificd y se puso a

disposicion la informacion requerida en Ja solicitud con numero de folio , por tanto, habiendo
fenecido dicho plazo sin que el solicitante se haya presentado al recinto de esta Unidad en busqueda de la

documentacion relativa a Descripcion de la solicitud ", se procede a tener por desistido al

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

de Procedimientos para la Atencion de las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica del H.

Ayuntamiento de aprobado el dia mediante sesion de Cabildo.-

C.
Titular de 1a Unidad de Acceso a la Informacién Pablica
del Ayuntamiento de
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Formato 10: Respuesta de la
unidad administrativa para
remitir la informacion

solicitada (modalidad de
informacion reservada)




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

ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso

En atencién a su oficio de fecha en el cual se requiere informacion
documental para atender la solicitud de acceso a la informacién pitblica niimero , 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 informacion se

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

encuentra en proceso de awtorizacion”.

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
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ACUERDO DE RESERVA DE INFORMACION
Acuerdo de Reserva de Informacion No.:

, Yucatan, a de de 260 _
Para acordar sobre la clasificacion de los documentos relativos a
del
Ayuntamiento de , Yucatan, con motivo de la solicitud de acceso a la informacion
pubiica marcada con el folio
ANTECEDENTES
Primero: Con fecha s el

remitié mediante oficio dirigido a
esta Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Piblica, 1a respuesta relativa Ia solicitud con niimero
de folio recibida, el en el que se requicre

CONSIDERANDO
Primero: Que de conformidad con el articulo 37 fraccion XII de Ia Ley de Acceso a la Informacion
Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan, es atribucién de la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica del Ayuntamiento de clasificar en Publica, Reservada
o Confidencial la informacién.

Segundo: Con fundamento en el Lineamiento Décimo correspondiente a los Lineamientos generales para
la Clasificacion y Desclasificacidn de la Informacion en Posesion de Jos Sujetos Obligados de la Ley de
Acceso a la Informacion Pablica para el Estado v los Municipios de Yucatan emitidos por ¢l INAIP, el
acuerdo de clasificacion de informacién, debera contener cuando menos: el nombre del Sujeto Obligado,
el area generadora de la informacion o de quien la tenga bajo su poder, el nombre del Titular de la Unidad
Administrativa que envié el proyecto de clasificacion en su ¢aso, la fecha del acuerdo, el fundamento
legal y motivacion, el carécter 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 esmdio y anadlisis de los  documentos enviados  por
y de  conformidad con el (los)  articulo(s)
de la Ley de

que a la letra

dice:




Por lo tanto, de darse a conoser

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 dispuesio en
el articulo 15 fracciones y de la Ley de Acceso a la Informacién Pablica para el Estado

y los Municipios de Yucatan, se clasifica como informacién reservada la informacién relativa a

, por el plazo de dias naturales, contados a partir |de
correspendiente, o hasta que se concluya totalmente

Asi Jo acordd el C. Titular de la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica del Ayuntamiento de Yucatan a los del mes de
de20_ .
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Formato 12: Formato de |
resolucion para dar respuesta
a una solicitud




Umdad Municipal de Acceso a la Informacion Pﬁblilca

Solicitante:
Numero de solicitud:

Asunto: Resolucidn

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

ANTECEDENTES

I.  Con fecha la unidad de acceso a la informacion piblica del H. Ayuntamiento de
recibi¢ la solicitud de acceso a la informacién publica marcada con el folio

I. En la referida solicitud el particular requiri¢ informacién en los siguientes  términds:
“ Descripcion de la solicitud ” ‘

I, Con fecha , ¢l titular de la unidad de acceso a la informacion publica del 'lH.

Avuntamiento de , envid el oficio UMAIP (# de oficio) al
del Ayuntamiento, con lz finalidad de atender la solicitud de acceso a la
informacién piblica marcada con el folio

i ] : , l.
IV. Con fecha el informé mediante memorandum u oficio
marcado con el niimero = P

CONSIDERANDOS

Primero.- Que de conformidad con ¢l articulo 37 fraccion HI de la Ley de Acceso a la Informacidn
Pblica para el Estado y los Municipios de Yucatan, es atribucién de la unidad de acceso a la informacibn
publica del Ayuntamiento de entregar o negar la informacién requerida fundando
v motivando su resolucién en los términos de la referida Ley.

Segundo.- Que del analisis del documento que se menciona en el Antecedente 1V, relatival a
se determina que efectivamente que

Con basc a lo anteriormente expuesto v fundado, la unidad de acceso a la informacidn 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 resolucién,

Asi lo resolvié y firma el titular de la unidad de acceso a la informacion piblica del H. Avuntamiento de

, C. , el de201 .
firma
Acuse de recibo:
Recibi original de la presente resolucién a las horas del dia de de201__ .
Acompaiiada de copias simples de decumentos.

Nombre:

Firma de conformidad:




60

Formato 13: Indice de
Informacion Clasificada como
Reservada
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indice de Informacién Clasificada como Reservada

"ASUNTO, TEMA G-
< MATERIA DEL -

‘ POCUMENTO, ©.

UNIDAD Q AREA QUE’

GENERO OBTUVO Y
e CONSERVA LA
“ INFORMACION

" FECHADE-.
CLASIFICACION

. PLAZO
“%DE
[ RESERVA |

; HINDAMENI‘OLEGAL b

MO’I‘IVACION‘

- R a

1"
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Formato 14: Respuesta de la
unidad administrativa para
remitir la informacion
solicitada (Informacion
publica con confidencial)
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DIRIGIDO C.
A:
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Piblica del H.
Ayuntamiento de
DE:
C
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) dei H Ayuntamiento de
FECHA:
MEMO
No.:

ASUNTOQ: Respuesta a la solicitud de acceso

En atencién a su oficio de fecha en el cual se requiere informacion
documental para atender la solicitud de acceso a la informacién pablica nimero , en la que
se solicita WLO) “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
informacién solicitada, cabe sefialar que del analisis de los documentos solicitados se determina
que contienen nimeros telefonicos de particulares, que podrian considerarse como informacién
confidencial,

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

ATENTAMENTE

(UNIDAD ADMINISTRATIVA del H. Ayuntamiento de

¢.c.p. Archivo




Formato 15: Acuerdo de
clasificacion de Informacion
Confidencial
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Acuerdo de Clasificacién de Infermacién Confidencial No.:

, Yucatan a de 20

Para acordar sobre Ia clasificacion de la informacién publica relativa

a

informacion requerida mediante la solicitud de acceso a la informacion publica marcada con el falio

de fecha
Antecedentes
Primero: Con fecha , €l Tesorero del H. Avuntamiefito
de remitid mediante oficio niimero dirigido a esta
Unidad Municipal de Acceso a la Informacién 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 XI de la Ley de Acceso a la Informacidn Pubhca
para ¢l Estado y los Municipios de Yucatan, es atribucién de la Unidad de Acceso a la Informamon
Publica del Ayuntamiento de clasificar la informacion en pnblica, reservada o
confidencial.

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

la Clasificacion y Desclasificacion de fa Informacion en Posesion de los Sujetos Obligados de la Ley|de

Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatdn emitidos por el INAIP/ el
acuerdo de clasificacién de informacion, debera contener cuando menos: el nombre del Sujeto Obligado,
¢l area generadora de la informacion o de quien la tenga bajo su poder, €l nombre del Titular de la Urudad
Administrativa que envié el proyecto de clasificacion en su caso, la fecha del acuerdo, ¢l ﬁmdamento
legal y motivacion, el caracter de reservada o confidencial, indicando en su €aso, 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 analisis de la documentacién recibida ¥ de conformidad con el (los) articulo(s)

de la Ley |de




que a la letra dice:

De lo eXpuesto antericrmente, 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 articul

, se clasifi

como informacioén confidencial Ia relativa

0s

de la Ley de

ca

ya que de ser divulgad

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

08

Asi lo acordd y firma el Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del Instituto Estatal 'de

Acceso a la Informacion Publica, (Nombre del Titular) ., en , Yucatin
de 20




Formato 16: Respuesta de la
unidad administrativa (no
existe informacion)
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DIRIGIDOA: C.
Tiular de la Unidad de Acceso a la Informacion Piblica del H.
Ayunitamiento de

DE:
C.
del H. Ayuntamiento de
FECHA:
MEMO N.:
ASUNTO: Respuesta a la solicitud de aceeso
En atencion a su oficio de fecha en el cual se requiere informacion

documental para atender la solicitud de acceso a la informacién publica ndmero , en la que
se solicita Descripcion de la solicitud

Le informo que después de haber realizado una busqueda exhaustiva en los archivos de
este departamiento, 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 informacién en los archivos de la unidad
administrativa. Algunas razones por las que podria no existir la informacion son:

1.- La informacién solicitada no fue entregada por la administracion anterior.

2.- La informacin solicitada no existe y no se tiene la obligacién de generarla.

3.- La informacion solicitada corresponde a un gasto o erogacion que nunca se ha realizado en
esta unidad administra administrativa.

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



Formato 17: Oficio de la
unidad administrativa para
solicitar se requiera
aclaracion al particular
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DIRIGIDOA: C.
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Piblica del H.
Ayuntamiento de
DE;
C
del H. Ayuntamiento de
FECHA:
MEMO N.:
ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso
En atencion a su oficio de fecha en el cual se requiere informaciéon
documental para atender la solicitud de acceso a la informacion publica nimero , en la que
se solicita Descripcion de Ia solicitud y

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 aclaracién 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 aclaracién.

ATENTAMENTE

Del H Ayuntamiento de




Formato 18: Oficio de
requerimiento para informar
al solicitante, las omisiones o

errores que deben ser

subsanados
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Oficio no. UAIP / /201
Asunto: Requerimiento de aclaracion de datos.

Yucatana _ de de 201

C.
Calle No.
Yucatan.

Con relacién a la solicitud de acceso a la informacion pliblica marcada con el nimero de folio

, presentada el _ de de 201_ ante la Unidad de Acceso a la Informacién

Pablica de este Ayuntamiento, mediante la cual solicita Descripcion _de la

solicitud ", ¥ 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 a solicitud) __ con fundamento
en lo dispuesto en el articulo 39 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y
los Municipios de Yucatan, me permito requerirle aclare y precise la informacién solicitada, De
conformidad con lo dispuesto en el uiltimo parrafo del articuto 39 de la Ley mencionada, el plazo
de 10 dias habiles para dar respuesta a la solicitud marcada con el folio ___ serainterrumpida
hasta en tanto se de cumplimiento a lo antes requerido. Usted tendra un plazo de cinco dias
habiles a partir de la notificacién respectiva, para aclarar los datos que sean necesarios.

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

ATENTAMENTE

C.

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

c.C.p. expediente




Formato 19: Acuerdo por el

que se desecha la solicitud

porque no realizo aclaracion

el particular
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Solicitante:
Numero de Folio:

Asunto: No realizé a.cla:aciclm

ACUERDO

. Yucatin, a de 201_.

VISTOS: En virtud de que ha transcurmido el plazo de cinco dias habiles concedidos al solicitarite
mediante oficio de fecha de 201 , sin que haya proporcionado datos suficientes que
aclararan o precisaran la informacién, se tiene por desechada la sclicitud presentada con fundamento
con el articulo 39, pennltimo parrafo de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y fos
Municipios de Yucatan.

ATENTAMENTE

C.

Titular de 1a Unidad de Acceso a la Informacion Puablica del
H. Ayuntamiento de .




