lista correspondiente de todos los regidores. Y de acuerdo el pase de lista, se encuentran
|
|

ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO DEL H
AYUNTAMIENTO DEL MUNICHEIO DE MANI, YUCATAN, DE FECHA 20 DE
AGOSTO DEL ANO 2013.

En el municipio de mani, siendo las 08:00 pin horas del dia 20 dec agosto del afio
2013, en la sala de sesiones del H. Ayuntamiento de Mani, Yucatan; se reunteron los
ciudadanos integrantes del cabildo para celebrar Sesidn Ex{raordinaria € inmediatamente se
procedi6 a pasar lista de asistencia, acreditando la presencia de los siguientes funcionarios,
C. Santos Roman Dzul Beh; C. Adniana Cardona Martinez; C. Carlos Enrique Castillo y
Ocampo; C. Enrique Pérez Puc; C. Irma Marbella Martin Mis; C. Martha Angélica Maria
Pat Cetina; C. Geralda Sandoval Interian; C. Desiderio Duarte y Tuz; acto seguido el C.
Presidente municipal declaro fa existencia del Qudérum Legal para celebrar la sesion de
acuerdo al siguiente;

ORDEN DEL DIA
[ Pase de lista y declaracion del Quérum Legal.

I Aprobacion del manual de procedimientos de la unidad municipal de acceso a la
informacton publica de mani, Yucatan.

III.  Clausura de la Sesidn de Cabildo.

Primer punto del orden del dia: Bl secretario municipal procedié a realizar el pase de

Segundo punto del orden del dia: E| presidente municipal sujetd al cabildo la aprobacion
del manual de procedimientos de la unidad municipal de acceso a la informacién publica

e
=
¥
—~0
e
=
presentes todos los regidores. )
4
, . >
de mani, Yucatan. f—

Acto seguido, sometio a votacion de dicha propuesta al Cabildo, siendo aprobado por i

(”ﬂ/ﬂw /A 36 de votos.

—:Eh.
CLAUSURA DE LA SESTON 2
—2

Concluido el tnico asunto, el C. SANTOS ROMAN DZUL BEH, Presidente Mumicipal,
procedio a declarar clausurada 1a sesion, siendo las 09:00 pm del mismo dia de su inicio.
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H.AYUNTAMIENTO DE MANI, YUCATAN

PRESENTACION

El H. Ayuntamiento de Mani a través de su Unidad de Acceso a la
Informacion Publica, ha elaborado el presente Manual de- Procedimientos,
con el proposito de apoyar a los servidores publicos responsables del proceso
en la propia Unidad de Acceso y en las Unidades Administrativas de la
Administracion Publica Municipal. Asimismo, se busca homologar el
procedimiento referente al tramite en mencion y dar cumplimiento a la Ley de

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

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

v en posesion del H. Ayuntamiento de Mani.
Es importante sefialar que con el proposito de mantener actualizado el Manual,

se deberad revisar periddicamente por parte del personal responsable de su

operacion.

Manual de Procedimientos de 1a Unidad Municipal de Accesc a la Informacién Pablica de Mani, Yucatan.
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H.AYUNTAMIENTO DE MANI. YUCATAN

MARCO JURIDICO

* Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estadc y los Municipios de
Yucatan.
Decreto No. 515. Publicado en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de
Yucatdn 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 Pilblica para el Estado y los
Municipios de Yucatan, publicadas el 18 de agosto de 2008 en ¢l Diario Oficial del
Gobierno del Estado.

» Reformas a la Ley de Acceso a la Informacion Publica 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 Ja Secretaria Ejecutiva del Instituto de Acceso a la

Informacién Piblica del Estado de Yucatdn, en el aiic 2009.

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

Informacién Pablica del Estado de Yucatan, en ¢l afio 2011.

* Criterios de inierpretacion 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 afic 2012 derivados

de las resoluciones dictadas en los recurses de inconformidad.

Manual de Procedimientos de 1a Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Piblica de Mani, Yucatan,



H.AYUNTAMIENTO DE MANI, YUCATAN

DEFINICIONES

Clasificacion: El acto mediante el cual, se determina qué informacidn 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 proporcicnada.

Datos Personales: la informacién concerniente a una persona fisica identificada o
identificable; entre otra. la relativa a su origen racial o étnico, o que esté referida a sus
caracteristicas fisicas, morales o emocionales, a su vida afectiva o familiar, domicilio,
numero telefénico. patrimonio. ideologia politica, religiosa, filosofica o sindical, su estado
de salud fisico o mental, sus preferencias sexuales. claves informaticas o cibemnéticas,

cddigos personales encriptados u otras analogas que afecten su intimidad;

Derecho de Acceso a la Informacion: comprende la consulta de los documentos, la

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

Informacion Publica: Informacidn publica, todo documento. registro. archivo o cualquier

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

Informacién Piblica de Difusion Obligatoria (Art. 3 ¥ 9A de la Ley): Los sujetos
obligados, de conformidad con lo previsto en esta Ley. deberdn publicar y mantener
actualizada, sin necesidad de que medie solicitud alguna, y a disposicion de los ciudadanos
en las Unidades de Acceso a la Informacidon Pablica la informacién que sefiala el articulo 9
de la Ley. La informacion a que se refiere este articulo, debera publicarse dentro de los

sigutentes 90 dias naturales, contados a partir de la fecha en que se generd o modificé.

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

Esta suspensién del derecho a la informacidn ¢s limitada en el tiempo v sujeta a condicidn.

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Piiblica de Mani, Yucatan.



H.AYUNTAMIENTQ DE MANI, YUCATAN

Vencido el plazo o cumplida la condicion que motivo la reserva, todas las constancias y
documentos reservados deberan ser objeto de libre acceso, protegiendo la informacién

confidencial que pudieran contener.

Informacion confidenecial: Es la informacidn en poder de los sujetos obligados. a la que no
se puede tener acceso por contener datos personales; o que ha sido entregada por los
particulares para la integracion de censos. para efectos estadisticos u otros similares; la
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 legisiacion.

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

informacion publica;
Unidades de Acceso a la Informacion Pablica: las oficinas encargadas de recibir y
despachar las solicitudes de la informacién piiblica que se formulen a cada uno de los

sujetos obligados;

Version piblica: Reproduccidn de expedientes o documentos, en la cual se omitiran las

partes o secciones reservadas o confidenciales.

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Piblica de Mani, Yucalan.



H.AYUNTAMIENTO DE MANI. YUCATAN

Procedimiento para la actualizacion de la informacion publica de difusion

obligatoria

No. | Responsable

Actividad

Formato o

documento

1 Titular de la

Requiere a la Unidad Administrativa,
mediante oficio, de acuerdo a la periodicidad

Formato 1: oficio
para requerir a las

UMAIP. la informacién requerida (en
version digital o fotocopias), o en su caso, la
fundamentacion por la cual se declara la
inexistencia de la informacion.

UMAIP
(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 9 y 9A
(pagina 24)
2 Unidad Tiene un plazo de 4 dias habiles siguientes, Oficio de
Administrativa | contados a partir de la fecha de recepcion del | respuesta de la

oficio, para remitir, mediante oficio a la Unidad

administrativa

3 Titular de la
UMAIP

Revisa:

1. Si la informacion entregada por la Umdad
Admintstrativa corresponde a lo solicitado.
2. Si contiene datos personales o
informacion reservada, para que en dado
caso, realice la versién publica de los
documentes.

Ninguno

4 Titular de la
UMAIP

Pone a disposicion publica Ta informacidn,
en el caso de que cuente con la
infraestructura tecnologica, se hace la
publicacién en el portal de
wWww.transparenciayucatan.org.mx

En caso contrario, remitir al INAIP,
mediante oficio, los documentos para su
publicacién en dicho portal.

Oficio dirigido al
Consejo General
del INAIP (para
el caso de remitir
la informacion al
INAIP para su
publicacion).

!
Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica de Mani, Yucatén.




H.AYUNTAMIENTO DE MANI. YUCATAN

Procedimiento para la consulta de la informacion publica de difusién

obligatoria
No. | Responsable Actividad Formato o
documento
J Particular Se presenta ante la UMAIP para consultar
alguna (s) de las fracciones del articulo 9 v 9 Ninguno
A
2 Titular Le proporciona al particular e} registro de Formato 2:
(Auxiliaro | consultas correspondiente. Registro de
consultas de la
Secretaria) informacion del
Articulo Gy 9 A,
(pdgina 26)
3 Particular Llena con sus datos en el registro Formato 2:
correspondiente. Registro de
consultas de la
informacién del
Articulo 9y 9 A.
_ (pagina 26)
| 4 Titular Orienta al particular acerca del articulo y Formato 2:
‘ (Auxiliar o fraccion que hace referencia al documento Registro de
| ) que contiene la informacion que desea consultas de la
‘ Secretaria) | iener, Asimismo, pone a disposicién del inff’rmadé“ del
particular la consulta del documento. Articulo 9y 9 A.
(agregando en el
rubro de
Documentacion
consultada este
dato)
3 Titular Si el particular, desea la reproduccion Formato 2:
(Auxiliaro | (fotocopia o CD) de la documentacién, se le Registro de
_ orientard a que realice el pago del derecho consultas de la
Secretaria) correspondiente a la Tesoreria Municipal. informacién del
Por el contrario, si desea la informacian en Articlo 9y 9 A.
archivo electronico y proporciona el medio (agr\:fgrjz:n .
electrénico (USB, CD), se le entregara sin observaciones este
COStO. dato)

Nota: Si el particular en lugar de consultar la informacion del articulo 9 y 9 A, la requiere
directamente mediante una solicitud de acceso a la informacién piblica o mediante un
escrito libre. la informacién deberd ser entregada conforme a lo dispuesto en el articulo 42
de la Ley (el plazo de 10 dias habiles).

Manual de Procedimientos de Ja Unidad Municipal de Acceso a la Informacion POblica de Mani, Yucatén.
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H.AYUNTAMIENTO DE MANI, YUCATAN

Procedimiento para la recepcién de las solicitudes de acceso a la informacion

publica, de acceso y correccion de datos personales

- - e i e

No. | Responsable Actividad Formato o
documento
] Titular Recibe al particular, orienta y proporciona el Formato 3:
(Auxiliar o formato correspondiente. Solicitudes de
_ accesoa la
Secretaria) informacion.
(pagina 28)
2 Particular Elabora la solicitud de acceso a la Formato 3:
solicitante. informacién en el formato autorizado. O Solicitudes de
bien, el particular presenta la solicitud de acceso a la
acceso por medio de un escrito libre. informacion.
(pagina 28}
3 Titular En casos especiales, podra auxiliar al
- (Auxiliar o particular en el llenado del formato de
solicitud.
Secretaria)
4 Titular Recibe del particular la solicitud de acceso v
(Auxiliar o verifica que cumpla con los requisitos del
. articulo 39 de la Ley.
Secretaria) En el caso de las solicitudes de acceso y de
correccion de datos personales se solicita al
particular copia del documento quc acredite
su personalidad.
5 Titular Entrega al particular copia sellada de la
(Auxiliar o solicitud como acuse de recibo, en la que
. debe constar de manera fehaciente el folio v
Secretaria) la fecha de presentacion de la misma.
6 Particular Recibe copia de la solicitud, firmada ¥
solicitante. seliada.
7 Titular Le informa del plazo méximo que sefiala la
(Auxiliar o Ley, para dar respuesta a su solicitud.
_ Para las solicitudes de acceso a la
Secretaria) informacton pablica y de acceso a datos
personales, de conformidad con ¢l articulo 42,
v para las solicitudes de correccién de datos
personales, de conformidad con el articulo 26.

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Ac2so a la Informacién Piblica de Mani, Yucatan.




H.AYUNTAMIENTO DE MANI, YUCATAN

Titular
(Auxiliar o

Secretaria)

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

Procedimiento de requerimiento de informacién piblica a las unidades

administrativas y entrega al solicitante

. e nSuT o [

-

No. | Responsable Actividad Formato o
documento
En el caso de las solicitudes de acceso a la informacion publica:
] Requiere a la Unidad Administrativa | Formato 4: Oficio
Titular correspondiente  la informacion solicitada, para requerir a Ja
mediante oficio v fotocopia de la solicitud, unidad
dentro de los 2 dias habiles siguientes a la administrativa la
recepcidn de la sehcitud. informacién
(pagina 33)
2 Unidad Recibe el requerimiento de informacion. La
Administrativa | Ynidad Administrativa cuenta con un plazo
de 4 dias habiles, para remitir a la Unidad de
Acceso la documentacion con la informacidn
solicitada, mediante oficio o memorando de
respuesta.
3 Unidad Verifica la existencia y disponibilidad de la
Administrativa | informacién solicitada.
4 Unidad Si la informacién se encuentra en los archivos
Administrativa | 9¢ la Unidad Administrativa, reproduce los
documentos correspondientes.
5 Remite a la Unidad de Acceso el oficio o Formato 5:
Unidad memorando de respuesta a la solicitud. Anexa Respuesta de la
o ) las  reproducciones del expediente o unidad
Administrativa . . . . .
documentos que contienen la informacién | administrativa para
solicitada. remitir la
informacion
(pagina 37)

Manual de Procedimientos de 1a Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Pablica de Mani. Yucatén.
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H.AYUNTAMIENTO DE MANI, YUCATAN

Titular de la
Unidad de

Acceso

Recibe vy analiza la informacion entregada por
la Unidad Administrativa,

Titular

Elabora la resolucidn para entregar la
documentacion con Ja informacién solicitada.

Cuando existan razones suficientes que
impidan entregar la informacién en este plazo,
se informard al solicitante y el plazo se
ampliara por anica ocasién hasta quince dias
mas. Sélo  en casos  excepcinnales,
debidamente  justificados, y previa
notificacién al solicitante, el plazo antes
mencionado serd de hasta ciento veinte dias
naturales.

Formato 6:
Resolucion en la que
se entrega de
informacion publica
(Pagina 39)

Titular

Notifica al domicilio indicade por el

particular en la solicitud (Formato 7) ¢ por
estrados en el caso de no haber proporcionado
domicilio (Formato 8) la respuesta a la
solicitud de acceso dentro del plazo de 10 dias
habiles siguientes a la fecha en la que se
recibié la solicitud {art. 42 de la Ley)
seiialando en su caso. la modalidad de entrega
de informacidn v el importe de los derechos
que deben pagarse previamente a la entrega
de la misma, asi como la ampliacién del plazo
para la entrega de la misma.

Formato 7:
Notificacidn
personal (Pagina 42)
Formaio 8:
Notifteacion por
estrados (Pagina 44)

Titular

Se entrega la informacidn dentro de los tres
dias habiles siguientes al que la Unidad de
Acceso haya notificado la resoiucion
correspondiente, siempre que el solicitante
compruebe haber cubierio el pago e los
derechos correspondienies.

10

Titular
(Auxiliar o

Secretaria)

Entrega la resolucidon y la informacidn al
particular que presente la copia de la
solicitud y/o el comprobante de pago de los
derechos comrespondientes.

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

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informa.ion Pablica de Mani, Yucatan.
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11

Particular

solicitante

Los solicitantes, a partir de la notificacion.
tendrdn un plazo de veinte dias naturales para
pagar los derechos sefialados en el pdrrafo
anterior y comprobar su pago a dicha Unidad
de Acceso; después de transcurrido este plazo,
y sin gque el particular hava comprobado su
pago, el sujeto obligado queda eximido de
responsabilidad, quedando salvaguardado el
derecho dc la persona de volver a presentar la
solicitud.

12

Particular

solicitantie

Los solicitantes tendran un plazo de quince
dias navurales para disponer de la
informaciéon. el cual comenzara a
coniabilizarse de la siguiente manera:

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

Il.- Cuando la informacion haya sido
solicitada en modahdad que implique su
reproduccion. a partir del dia habil siguiente
de la comprobacién del pago de derechos.

Transcurrido el plazo de treinta dias naturales,
sin que cl particular haya dispuesto de la
informacidn, el sujeto obligado queda
eximido de responsabilidad, quedando
salvaguardado el derecho de la persona de
volver a peesentar la solicitud.

13

Titular

En caso J¢ que el solicitante no acuda a la
Unidad =" Acceso dentro del plazo de los 30
dias navrales, 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 solicilante
disponga de la
informacién
(Pagina 46)

Manual de Procedimientos de la Unidi.s Municipal de Acceso a Ja Informacién Pablica de Manli, Yucatn.
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Otros plazos a considerar dentro del procedimiento interno para el tramite

de las solicitudes

En el caso de que la informacion solicitada estd clasificada como reservada:
No. | Responsable Actividad Formato o
documento
! Unidad Remite a la Unidad de Acceso el oficio o " Formato 10
Administrativa | memorando de respuesta a la solicitud, Respuesta de la
sefialando la  informacion que considera unidad
reservada, dentro del plazo de 2 dias habiles. acministrativa para
remitir la
informacién
sclicitada/modalida
d «fe informacidn
reservada
(Pagina 48)
2 Titular Elabora el Acuerdo que clasifica la informacidn Formato 11;
como reservada, en los términos del articulo 15 de Acuerdo de
la Ley. La reserva puede ser completa o parcial del clasificacion de
documento. En  aquellos documentos que informacion
contengan informacién. tanto publica como
reservada. se podrd proporcionar la de caracter re’se’rvac_la
publico, eliminando las parles o secciones (Pagina 30)
clasificadas como reservadas. En tales casos.
deberén sefialarse las partes o secciones que fueron
eliminadas {Art. 41 de la Ley).
3 Titular Elabora la resolucion en el que se indica et | Formato 12: Formato
plazo de reserva. = resolucion para
d- respuesta a una
solicitud
{pagina 53}
4 Titutar/Auxilia | Notifica al domicilio indicado por el particular Formato 7:
r en la solicitud o por estrados en el caso de no Notificacion
haber proporcionado domicilio la respuesta a | puersonal (Pagina
la solicilud de acceso, en el plazo sefialado en 42)
¢l articulo 42 de la Ley. Formato 8:
Motificacion por
cxtrados (Pagina
44)

“anual de Proecedimientos de ta Unidad Municipal de Acceso a la [nfoumacion Publica de *lani. Yucatan.




H.AYUNTAMIENTO DE MANI, YUCATAN

5 Titular Entrega la resolucién comrespondiente. Orienta Formato 12:
(Auxiliar o al particular sobre su derecho de interponer Formato de
_ recurso de inconformidad ante el INAIP. resolucion para dar
Secretaria) respuesta a una
solicitud
(Pagina 53)

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

reservada
(Pagina 53)

En el caso de que la informacion solicitada contenga informacion confidencial:
No. | Responsable Actividad Formato o
documento

7 Unidad Remite a la Unidad de Acceso el oficio o Formato 14:

Administrativa memorando de respuesta a la solicitud, Respuesta de la
sefialando la informacidn considerada como unidad
confidencial. dentro del plazo de 2 dias| administrativa para
hébiles. remitir la

informacién publica
indicando que
contiene
informacidn
confidencial
(Pagina 58)

8 Titular Elabora el Acuerdo, que clasifica la Formato 15:

informacion como confidencial. La Acuerdo de

clasificacion puede ser respecto de todo el
documento o parte de su contenido. ya que
aquellos que  contengan
informacion, tanto publica como confidencial,
se podra proporcionar la de caracter publico,
eliminando las partes o secciones clasificadas
como confidenciales. En tales casos, deberan
sefalarse las partes ¢ secciones que fueron
eliminadas (Art. 41 de iz Ley)

documentos

clasificacion de
informacion
confidencial
(Pagina 60)

Manual de Procedimientos de la Unilad Municipal de ¢ ~ceso a ks Informacidn Piblica de Mani. Yucatéan.
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9 Titular Elabora la resolucion en ¢l que se clasifica la Formato 12:
informacion como confidencial. Formato de
Tratandose de documentos en version publica. | resolucion para dar
se entregara la informacién en el plazo respuesta a una
sefialado en el articulo 42 de la Ley. solicitud
Cuando existan razones suficientes que (Pagina 33)
impidan entregar la informacion en este plazo,
se informara al solicitantc y el plazo se
ampliara por unica ocasién hasta quince dias
mas. Sola en  casos  excepcionales,
debidamente justificados. y previa notificacion
al solicitante, el plazo antes mencionado serd
de hasta ciento veinte dias naturales.
10 | Tiwlar/Auxilia | Notifica al domicilio indicado por el particular Formato 7:
r en la solicitud o por estrados en el caso de no Notificacion
haber proporcionado domicilio la respuesta a| personal (Pégina
la solicitud de acceso. en el plazo sefialado en 42)
el articulo 42 de la Ley. Formato 8:
Notificacién por
estrados (Pagina
44)
1T | Titular Entrega la resolucion correspondiente. Y en su Formato 12; |
(Auxiliar o | caso. proporciona una versidon publica de la Formato de
) informacién requerida. resolucidn para dar
Secretaria) Orienta al particular sobre su derecho de respuesta a una
interponer recurso de inconformidad ante del solicitud
INAIP. (Pagina 53)
En el caso de que la informacion solicitada no se encuentre en los archivos:
No. | Responsable Actividad Formateo
documento
12 Unidad . | Remite a la Unidad de Acceso dentro del plazo Formato 16:
Administrativa | d¢ 2 dias habiles contados a partir en que le Respuesta de la
Jue wurnada la solicitud, por medio de oficio unidad

donde funde y motive la inexistencia de la
informacion en sus archives (Formato 16).

administrativa de
inexistencia de
informacion
(pagina63)

Manual de Procedimientos de Ja Unidad Municipal de Acceso a la lnformacion Piblica de Muni. Yucatan.
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13 Titular Recibe el oficio sobre la inexistencia de la
informacién en la Unidad Administrativa.
14 Titular Elabora la  resolucién  correspendiente Formato 12:
fundamentando v motivando la inexistencia de Formato de
la informacion resolucidn para dar
respuesta a una
solicitud
(Pagina 53)
15 | Titular/Auxilia | Notifica al domicilio indicado por el particular Formato 7:
r en la solicitud o por estrados en el caso de no Notificacién
haber proporcionado domicilio la respuesta a personal (Pagina
la solicitud de acceso, en el plazo sefialado en 42)
el articulo 42 de la Ley. Formato 8:
Natificacion por
estrados (Pagina
44)
16 | Titular Entrega la resolucidn. Orienta al particular Formato 12:
(Auxiliar 0 sobre su derecho de interponer recurso de Formato de
inconformidad ante el Secretario Ejecutivo del | resolucion para dar
Secrctaria)

INAIP.

respuesta a una
solicitud
(Pagina 53)

En el caso que los dato

documentos o son erroneos:

s proporcionados en la solicitud ne son suficientes para localizar los

No. | Responsable Actividad Formato o
documento
17 Unidad Remite a la Unidad de Acceso, dentro de los 2 | Formato 17: Oficio
Administrativa | dias habiles siguientes a que le fue turnada la de la unidad
solicitud, que los datos proporcionados en la | administrativa para
misma no son suficientes para localizar los | solicitar aclaracion
documentos © son erréneos al particular (pagina
65)
18 Titular Requerira por Gnica vez, dentro de cinco dias | Formato 18: Oficio

habiles siguientes a la presentacidor. de la
solicitud, mediante dirigigdo  al
domicilic del solicitante, por estrados ¢n caso
de no haber proporcionado domicilio ¢ por via
electronica, el requerimiento para informar al
solicitante, de las omisiones o errores que

e5Cr1to

deben ser subsanados.

para solicitar
aclaracion al
particular (pagina
67)

Manua! de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acueso a la Inform-. «On Pablica de Mani, Yucatan.
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Este
establecido en el articulo 42 de la Ley.

requerimiento  interrumpird el plazo

19 | Titular/Auxilia | Notifica . el requerimiento a la direccion | Formato 18: Oficio
r indicada por el solicitante, por estrados en caso para solicitar
de no haber proporcionado domicilio. o por via aclaracién al
electronica. particular (pagina
67)
20 Particular Debera rf:sponder a esta peticion aclaratoria en
solicitante un plazo de cinco dias hdbiles a partir de la
notificacién. Puede realizarlo mediante un
escrito libre. En caso de no hacerlo se tendra
por no presentada la solicitud.

21 Titular En caso de que el particular no realice la Formato 19:
aclaracion, se elaborard el Acuerdo respectivo | Acuerdo por el que
para desechar la solicitud por falta de | se determina como
aclaracion. no presentada la

solicitud por falta

de aclaracion

{pagina 69)
22 Titular Recibe del solicitanie escrito libre donde
(Auxiliar o aclara, precisa, corrige o completa la sohcitud
_ presentada. Entrega copia del mismo como
Secretaria) acuse de recibo, en el que debe constar de
manera fehaciente la fecha en que se da

cumplimiento al requerimiento.

23 Titular Informa al solicitante que el plazo de 10 dias

(Auxiliar o

Secretaria)

habiles para dar respuesta a la solicitud
empieza a computarse de nueva cuenta a partir
de la fecha en que se da por cumplide el
requerimiento.

Manual de Procedimientos de fa Unidiud Municipal de Acceso 4 I- Informacién Piblica de Mani, Yucatan.
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Procedimiento de requerimiento de acceso a Datos Personales a las Unidades

H.AYUNTAMIENTO DE MANI, YUCATAN

Administrativas y entrega al solicitante

No.

Responsable

Actividad

Formato o documento

Titular de la
Unidad de
Acceso

Analiza la solicitud vy verifica que
cumpla con los requisitos del
articulo 39 de la Ley. Adjuntando la
fotocopia de una identificacion
oficial.

Formato 3; Solicitudes
de acezso ala
informacion.

(pagin 28)

Titular

Requiere a la Unidad
Administrativa correspondiente  la
informacion  solicitada, mediante
oficio v fotocopia de la solicitud,
dentro de los 2 dias habiles
siguientes a la recepeidn.

Formato 4: Oficio para

requerir it la unidad
adminisirativa la
informacion
(pagina 35)

Unidad
Administrativa

Recibe el requerimiento ‘de la
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
Administrativa

Verifica la gxistencia Ay
disponibilidad de la informacion
solicitada.

Unidad
Administrativa

Remite a la Unidad de Acceso el
oficio © memorando de respuesta a
la solicitud. Indicando la existencia
0 inexistencia de la informacion. En
su caso, anexa las reproducciones
del expediente o documentos que
contienen la informacion solicitada.

Titular

Recibe la respuesta, y en su caso, la
informaciéon  entregada por la
Unidad Administrativa. Revisa v
analiza dicha informacién.

Titular de la
Unidad de
Acceso

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

Cuando existan razones suficientes
que impidan entregar la informacion

Formato 12: Formato de
resoluci®n para dar
respuesta a una solicitud
(Pagina 53)

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Pablica de #ani, Yucatan.
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en este plazo, se informara al
solicitante v el plazo se ampliara
por dnica ocasidén hasta quince dias
mas. Sélo en casos excepcionales,
debidamente justificados. y previa
notificacion al solicitante, el plazo
anles mencionado -<erd de hasta
ciento veinte dias naturales.

Q bien. elabora la resolucion donde
fundamente y motive la inexistencia
de la informacion.

8 Titular Notifica al domicilio indicado por ¢l | Formato 7: Notificacidon
particular en la solicitud o por| personal (Pagina 42)
estrados en ¢l caso de no haber Formato 8:
propercionado domicilio la Notificacion por
respuesta a la solicitud de acceso, estrados (Pagina 44)
en el plazo senalado en el articulo
42 de la Ley.
9 Particular Recibe la notificacion. Firma de
solicitante recibido.
10 Titular Entrega la resolucion v la
(Auxiliar o informacién requerida al particular
Secretaria) que presente 1dentificacion oficial vy
la copia de la solicitud y/o el
comprobante de pago de los
derechos correspondientes.
1 Particular Firma original y copia del acuse de
solicitante recibo, mismo que se encuentra en la
parte inferior de la resolucidn.
12 Particular Recibe la informacién, pagando el

solicitante

importe de las derechos
correspondientes, acompafiado de la
resolucidn original, ia informacidn
solicitada (copias, dizqucte, etc.) y
su recibo de pago. ‘

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

Se sigue o correspondiente en ¢l procedimicnto en el apartado de: otros plazos a
considerar dentro del procedimiento interno para el tramite de las solicitudes sefialado en
Criterio juridico 01/2009

el articulo 39 de la Ley.

Manual de Procedimientos de la Unmdad Municipal de Arnceso a la Informacion Piblica de Mani, Yucatan,
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Procedimiento de rectificacion o cancelacion de Datos personales

No. | Responsable Actividad Formato o
documento

] Titular Analiza la solicitud y wverifica que se Formato 3;
especifiqguen los datos que sc  requieren Solicitudes de
modificar, anexando les documentos oficiales accesoa la
en lo que se comprueben los datos corregidos. informacion.

(pagina 28)

2 Titular Requiere a la Unidad Admimstrativa | Formato 4: Oficio
correspondiente la rectificacion o cancelacion | pararequerira la
de datos personales, mediante oficio v unidad
fotocopia de la solicitud, dentro de los 2 dias | administrativa la
habiles siguientes a la recepcion. informacion

(pgina 33)

3 Unidad Recibe el requerimiento de la Unidad de

Administrativa | Acceso. Cuenta con un plazo de 4 dias habiles.
para remitir el oficic 0 memorando en donde
se constata que resulta procedente el acto de
correccién o cancelacion de Datos Personales.

4 Titutar Recibe el oficic o memorando v emite un
Acuerdo en el que 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 ¢ indicando que se anexe a la
correccion del documento dicho Acuerdo.

Titular Elabora la resolucion y la notificacion Formato 12:
correspondiente, especificando que resultd Formato de

procedente ia modificacion de los Datos
personales, igualmente cuando esto no sea

resolucion para dar
respuesta a una

posible. solicitud
(Pagina 53)
Titular/Auxiliur, | Notifica al particular en su domicilic, dentro Formato 7:

de un plazo no mayor a 30 dias habiles
contados a parlir de la recepcion de la

Notificacion
persenal (Pégina

Manual de Provedimientos de la Unidad Mumeipal de Acceso a 1a Informacion Publica de Mani, Yueatan,
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21

solicitud. Entregando al particular. como acuse
de recibo el documento original de la
notificacion y firmando de recibido la copia
del mismo.

42)
Formato 8:
Notificacion por

estrados (Pagina
44)

Titutar
(Auxiliar o

Secretaria)

Se pone a disposicidn del particulr.} en la
UMAIP, la resolucion correspondiente, al
solicitante que presente la copia de la solicitud
o en su ¢aso, la notificacion, asi como una
identificacion oficial. .

Particular

solicitante

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

Manual de Procedimientos de la Umidad Municipal de Aceeso a la Informacion | -

Jica de Mani, Yucatan
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Formatos
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Formato 1:
Oficio para requerir a las
Unidades Administrativas la
informacion del articulo 9

Manual de Procedimicntos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informac.n Pibliza de Mani, Y _«tan
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Limdad M., aripal de Arcese A fa Informacion Piblce

1. Ayantamicitas

2002 -2005
Oficio no. UMALIP /-7 201
Mani. Yucatan a de de 201
Asunto: Requerimiento de Informacion Art. 9 y 9A
C.

DEL H. AYUNTAMIENTO DE MANI, YUC.

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

Una copia de la documentacion solicitada {¢n version digital o fisica) debe ser remitida por
escrito al suscrito en el plazo de 4 dias habiles a partir de la fecha de recepcion de este
comunicado.

Si la informacion solicitada no se ha generade en el periodo comprendido del a la presente
fecha, debera notificario al suscrito mediante oficio en el que funde y motive la razdn por la cual,
se declare la inexistencia de la informacion, dentro del plazo 2 dias habiles contados a partir de la
fecha de recepcion del presente comunicado.

Quedo de Usted pura cualquier aclaracion.

Atentamente:

(2. Angel Antenio Jiménez Villacis
Titular de la Unidad *lunicipal de Acceso ala
Informacién Pubiica de Mani, Yucatan.

Palacie Municipal, Mani, Yucstin, | Tel 997 6711001 | E-mail: mani@transparenciavucatan.org.mx

Manual de Procedimientos de L. Unidad Municipal = Acceso a la [nformacim Pablica de Mani, Yueatan,
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- Formato 2:
Registro de consultas de la
informacion de los

Articulo 9y 9 A
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AYUNTAMIENTO DE MANI{, YUCATAN

UMA

Unidad Muacipal de Acceso a la s - Zidn Publica

Registro de consultas de la informacion del Articulo 9y 9 A

Fecha

Nombre

Documentacion coi :ultada

Observaciones

Palacie Municipal, Mani, Yucatin. | Tel. 997 9754001 § E-mail: vusnii@transparenciayscatanorg.mx

Manual de Procedimientos de ta Unidad Munieipai de Acceso a la informan -

v Pablica de Mani. Yucaian.




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

acceso y de correccion de
datos personales

Manuai de Procedimientas de fa Unidad Municipal de Acceso 1 la informacén Pablica de Mani, Yucatan,
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SOLICITUD DE_ ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

1. DATOS PEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS (OPCIONAL)
Sexo: [ Femenine [] Mascuhno Fecha de nacmuento: dia e "o

Qenpacion.

LO6mo se enmierd usted de la exustencia d2l procediimento de acceso a la infonmacion?
| Clradio  {JPeriddico [ Television [ T Ipricas O emer  Ouo medio wespecifiqued

2. INSTRUCTIVO I
e Llent & waguina o letia de molde legible.
* La Unidad de Accese le auxshara en Ja elaboracion de ln presente solicimd.
+  Eucase de requertt informacion diferente. deberd solicitaise cada una <n un formare independients.
o Cuando Iz informacion sobicnada uo conesponde o éste Avuntamiziio. ba Tiudad de Acceso. le oneniara selie la

dependencia ¢ entidad que puede ienertos. o en case pueds comumicarse con 21 INAIP al 0] 00 00 46247,

»  Encaso de presenta la solcitud mediante un representante legal. deberd aciedatarse 1o sepresentacion con la
dacinentncion legal conespondizute: carta poder (personas fisica<) o testimonic notanal (persanas morales)

»  Alfestias was clwa v precisa sea su solicind. v en b mechda de lo posible wdentifiqne los documenios que puedan
conrene la mformacion. serd mas ficil v rdpido locahzatlos.

3. INFORMACION GENERAL

»  El fonmato estd disponible en 1a Guidad de Accesa a ln Informacidn dzl H. Avntanuento ¢ Mang

+ Es importante seitalm un domicilic para 1ecibhl notificeciones Cuando mo se proporcicnare el domicilio. las
notificaciones se rzaliznidn por eswados en ta Umdad de Acceso,

«  En nmgun caso la dependencia o snudad podra condiciounr 1o ennegs de la infonmmacon. pididndole quz monve o
justifiqne suuso.

»  Los servicios de aceeso a la miommacién piiblica son graguitos. salve ¢l pago de los costes derivados de Ia ieproduceidn
de In mwisa establecide en las leves fiscales.

o L=a informacion serd enregada en 2] estado en el qus se encueatie. La obligacsén de proporcionar mfenuacién ao
meluye 21 procesamiento d= 1a misma. ni el preseniaila confonue al interds de} solicizante.

»  Las Unidndex e Acceso a la Informacion Piblica debetdn dar respnesin a las selicinudes de acceso a la informacidn
presentadas. denuo del rénmine de diez dia< habiles siguieares a aquel en que reciban lo solicinud. mediante 1eschucion
debidamente fiundada v motivada, gue precise Ia modalidad en que serd ennegada la infonnacidn. la posibilidad de se
impugnada a través del recurso de inconfornmdad. v en su caso. el costo por los dereche  denvados de o reproduceion
v euvie de Ja misma. La mfonuacién deberd envegase deutre de loy mes dias habiles sizmentes contados a panir de
que la Unidad de Acceso liava emitido in 1esolucién correspondiente. siewpre que 2] soliciiante compruete haber
cubizito ¢ pago de les derechos comespondientes.

«  Cuando exisian razones sufictentes que impidan eutregar la infoumaceion ¢n este plazo. -» wformard al sobicytanie v <
plaze se amphiard por unica ocasidn hasta quince dins mas. Sole en casos exceprionalo: debidamente justificados. v
pievia notificacidn al «olicitanie. ¢l plazo roial serd de liasta crenmo veiute dias uaturales.

¢ La falia de respuestn a una solicimd de acceso en los plazos semalades. se entenders tesuelia en sentide negativa
|negativa ficta).

« En caso que en la 1esolucion a su solicinid de accese se niegue el acceso o la inforsasion, se ordene su enrrega de
manera juconplern, se ordene entrecar miormacién que no correspauda. se declare Ia insuzstencia de la informacion. s
precise In mcompetencia del sujeto oblizade para posesile. v cualquier owa que renga cono efecroz 1a no obrencidn de la
misma: © bien s¢ configurs la negauva ficta. exista ta omisidn de la entrega wmaterial = Iz informacion: en los plazos
establecidos por la Ley. se realice la emtrega de la informmacion en modalidnd diversa a Ia 1equerida. ¢ en formato
ilegible. 0 <n su casp se determine la anpliacién de plazo | podra interpouer por st mismo o & fravés de so lezitimo
repigsentante el iecurso de inconfornudad ame 21 Secretanio Ejecurivo del Instinato Esmicil de Acceso a 1a Informacién
Priblica dennio de Jos quunee dias habule~ siomienres 8 la notificacion de la respuesta 14spswiva,

Numero de fohio:

= Fecha de recepcidn.

Nombwe v finna de recibido:
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SOLICITUD DE ACCESQO A LA INFORMACTION PUBLICA

|4. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESEXTANTE

Soticitante

Apeilido Fateue Apelhdo Marerio Nombre 15}

En caso de Persona Moral

Dieuonuuacidn o Fazon Sosl

Reprasemtanre legal {2n sucasod

Apellido Premo Apethdo Aarme Nowhre {31

Donuciio paa 1ecibu uetificaciones (upcional)

£, MODALIDAD EN QUE DESEE LE SEA PROPORCIONADA LA INFORMACION

Seiiale con una "X la opcicn deseada:

Consulta diectn de docwmentos eu fa Uisdad de Acceso s la hiformuacién —5in costo

Consuia en el sitio de Internet =S costo

Copsas simples enuegadas en ¢f donucilio de In Unidad de Acceso a la Inforacién —Con costa §_ 1.00

Copias ceruticadas eniegadas en ef domicihe de la Umdad de Acceso a da Informacion -Con coste $3.00
Dusquete 3.57 0 CD-ROM sntregado en e domicilio de 1a Unidad de Aceeso a fa Informacidn =Con cosio §_20.00
Propoieionaré ¢l medio magnético (USB. dequette. CD o DVD) para obrener bnsufonmacion solicitada -Si cosio

puuuuouw

L

6. DESCRIFCION DE 1 A INFORMACION SOLICITADA

Si 2l 24pacio na o suliciente. pusde anmxar hojas a esta selimmd

7. DATOS DE LA INFORMACION SOLICITADA

Con ¢l fm de brmdadds un megon servizie. se <ugiere proporcionar tados Jos dares que constda e factian ka bisqueds de dicha infomacion S el espacio no es
suficisnse, pasde anexir bejas a esia solizmd

8. DOCTMENTOS ANEXNOS:
Sehale con una “X la opeidn carrespondiente:
3  Copia de la Carta Pader ¢ Testmonio Newrial,
a2 Cualgueer owe docwmento que acredite la lvzitinis representacian:
3 Comprobante de pago de derecho (solo el <50 de solicitat Ia veprodiccion 1 mavés de 1a Uimdad de Acceso ala
Informacion).
3 Doecuneptos anexds a in sohcimd (5080 e: 50 de no ser suficrewies 10s espacios F v 6)
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SOLICITUD DE ACCESO A DATOS PERSONALES

I 1. DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS (OPCIONAL)
Sexor [] Femenine  [Masculine Fecha de nacinuento: clia mes ano_

Ocupacion:

JComo se enrerd usted de la existencia del procedimiento de acceso a la informacién?

O Radin  [OPeriodico [JTetevision [OTupticos [intemet Ohro medio (especifique)

2 INSTRIU:CTIVO

s Llenar a maquina o lewn de molds legible.

v LaUmdad de Acceso le auxiliard en la elaboracidn de la presente sobcimd.

»  Po 1azonuss de sesundad de sus daios persouales. se iequicre presemiar identificacion oficral con fegrafin para
setjeitar v recibin la wformacion.

e Eucase de requern mformacion diferzare. deberd solicitarse cada vaa en im fonmato independiems

¢ Cuando la mfornacién soliciiada no corresponde a ésie Avuntamiento, la Unidad de Acceso le onewramd sobie la:
dependencia o emidad que puede tenerlos. o e caso puede comunicarse con el INAIP al ¢ 800 (40 46247,

« Eu caso de presemtar Ja solwimd wedisuie un represzatante legal. debera acraditarse la represemiscion con la
docinentacion legal conespondiznte” catta poder {parsonas fisicas) o 1estimonio rowasial { personas moiales),

e Alenmas mds clara v precisa sea su solichiud, v eu o medida de lo posible idantifigune tos documentos que puedan
coutener in mformaciou, se1d mds ficil v rapida localizarlos.

3. INFORMACION GENERAL

= El formaio estd disponible en ka Undad de Acceso a la Informuacidn del H. Avuwannento de _Mani o

» L= jmportaute seiilar un domiciie para recibu uorificaciones. Cusndo no se propowctonare el domicilio. las
notificaciones se realizaran por estrades ¢ la Tinidad de Acceso. :

*  En ningin caso ia dependencia o enudad podra condicionar la entrega de la nformacion. pidiéndale oie motive o
Justifique su use.

» Lo servicios de aceeso a dazos parsonalas son mamitos. salvo el pago de Jos costos por los derechos derivados de 1a
teproduceion ¥ envio de Ia misma de ias mismas estableqide e las leves fiscales.

+ La informacion serd eatregada en ¢l estade en ¢l que se encpentre. La obligacion de proporcionar informacion o
inchive el procesaniento de 1a wnsma. mi el presentarta conforme al interss del solicitiare.

» Lay Unidades de Acceso a la Informncion Poblica deberdan dar respuesia a las solicitudes de acceso a Ia iformacion
presentadas, dentze del 1énino de diez dias habiles sigmentes o aquel en que 1eciban Ja soliciud. mediune resoleion
drbidmnente fandada v motivada. gue precise Iz modalidad en que serd ennegada la informacion. In posstilidad de <e1
fmpuenada a uwavés del recwrse de inconformidad. ¥ en su caso. 2l costo pot los derechos derivados de i tepreduccidn
v envio de Ja nusma La infonmacion deberd envegarse dentie de los mes dins habies sipmientes comtaldes a partir de
e la Unidad de Acceso hava emiiido la 1esolucién conespeondiente. siempre que el solicitante congrnebe habeg
Cabierto el paga de los derechios covrespondienies.

+ tunando existan razones suficieniss que impidan eniregar la informacion en este plazo. se informaca al sehcitante v el
piazo se amplira pon Goica acasidu hasta qunce dins mas. Solo en casos excepoicaales. debidamsnis cwuficados. v
previa notificacion al solicitante. e} plazo total seréd de asta cietro veinie dias natmrales.

« La falia de respuesia a upa solicitud de accese en ios plazos seitalados. s¢ entendierd resuclia en son wlo negativo

i firzgativa ficta). -

#  En case que en fa reselucidn 2 su solicinud de acceso a datos personaies €3tos sean negados. o bien se realice un
frammiento inadecuado de los nusmoe. o se hava configurade la aegativa ficta. poded int2rponer pey s mi--a0 o a waves
Jr su legitimo represemiante. ¢l recwmso de inconformidad ame ol Seeretario Eyecunive del Institato Estniy’ de Acceso a
{n Informacion Publica denno de los qunce dias habiles siguienres a la norificacidn de la tespuesta resperrva.

Numere de foiio:

™ Fecha ¢s recepcion:

Nombre v+ firma de recibido:
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SOLICITUD DE ACCESO A DATOS PERSONALES

4. DATOS BEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE

Solivitante

Apelbdo Paremo ,-'."xllidn Matemo HNowbye (5)

En caso de Persona Meral

Brev.cwinacion o Razou Sociat

Repiesentante legal {en su caso)

Apellido Faremo Apellido Maternc Nombre (51

Dounictlio para recibin nouficacions s {opcional)

{5, AIODALIDAD EX QUE DESEE LE SEA PROPORCIONADA LA INFORMACION DE SUS DATOS PERSONALES

Sefale con nna X7 Ja opaidn deseada:

Consulia directa en la Unidad de Acceso a in Infonnaciée —Sm co<to

C opias simples entregadas en ¢l domicilio de la Unidad de Acceso a la hformacién ~Conrcosta & | 00

Copias certificadas entregadas eu ¢l donucibio de 1a Unidad de Accese a la Informacién —Con costo 5 _3.00
Disquete 3.5 0 {D-ROM enuegade en el demicilio de la Unidad de Acceso a la Informacién —Con costa $_20.00
Pyopoycionard el medic maziético (USB. disquette. CD o DYD) para obtena I informacion soticilada -Sim costo

goddy

6. DESCRIPCION DE LOS DATOS PERSONALES

St el spacto no o suficienrs, pueds aneka hvas & esta solieitud

7.DATOS ADICIONALES

Con ¢l fin dr brndark: wi mzion ser 1o, s2 sugiers proporaions today Los dates que von llﬂ““ facalitaur 13 bisqueds de dicha anfonuacidn 51 el svpasio no ¢
suficyepte, puede aexm hojas 8 essa solisinud

8, DOCUAENTOS ANEXOS:

Seiiale con una "X 1a opeidn contespondiente;

Acreditacion ded solicitante v copia de la rdeunificacion oficial
Acreditacion del iepresentante legal v copad de su sdentificacioy »ficial.
Copia de la Carta Poder o Testinonio Notagal.

Caalqaier oo docmmento que acredire fa leginna repressnraciv.e.
Compiobaure de paze de derecho (8600 en case de selicttay v+ roduccion g waveés de Ja Limdad de Accesoa la
- Informacion).

Documenros anexos a la solicin (s8lo.en ca~ de wo ser suficsnes dos evpacios 5 w6 ¢

Uudow

L
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SOLICITIT DE RECTIFICACTION Y/O CANCELACION DE DATOS PERSONALFS

| 1. DATOS PEL SOLICITANTE FARA EFECTOS ESTADISTICOS (OPCTONAL)
Sexor [ Fememne  [JIasculine Fecha de nacamento: dia ines afo

Oeupacion:

< Como e enmeid usted de la existencia del procedimiento de acceso a la informacion®

[0 Radioc [JPerodico [dTelevisidn [Tripticos [Jluternet  Onro wedio (especifique)

2. INSTRUCTIVO

«  Llenar a maquina o letta de molde legible,

+  Lalmdad de Acceso le auxilind en In elaloracion de la preseme solicumd

o  Poriarouss dz séguridad de sus daros personales. se requiere preseutar wlentificacion oficial con fotografia paia fa
correccitn wo aciializacion de sos datos personales. 1V copia de los docintentos oficiales donde se acsediten los datos
COITeCios.

« En caso de mesemar la sohcmud mediane un sepiesentante legal. deberd acreditarse la representacidn con la
documenracion legal conespondiente: carta poder (persenas fisicas) o testimonio notarial (personias inorales)

o hhentras s clara v peecisa sea su solicitud v en In medida de le posible wdenritique los documentos que puedan
conienzt la informacidn, yera mds facil vidpido teabzar Ia coneccon v-o actualizacion de datos peisonales.

3. INFORMACION GENERAL

»  El formato e«td disponible en 1a Uiudad de Acceso a la hifonnacidn del H. Ayvuwanusuto de Mani

o Es umportanke sefalar un donucilie para recibir notificaciones. Cnando no se propocionaie ¢l domicilio, s
natificaciones se realizaidn por estrados en la Umdad d¢ Acceso.

» Eu ningun £aso la dependencia o entidad podia condicionar la enrega de In informacion. pidiéndols que motive ¢
Justifique sunse.

« Loy sernvicros deascuficacton o cancelacidn dz datos personales son gratuitos,

e L Unidad de Acceso debe emitir ina resohucidn como respuesia g su solicitud, en v plazo de 30 dias hbiles desde la
presentacion de la unsina.

e La fahta de respuesta a nna solicimd de rectificacion  yio cancelacion de datos personales en los plazos sefalados. se
epiendera resuehta en senride negauve (neganva fictal

« Encaso de que en ln iesolucién a suosobeimd de rectificacion  wo cancelacion de datos personales. se piegue la
tectificacion. cancelacion u oposicién de fos daros personales. o s¢ realice un matannento inadecuado de éxtos. podid
Literponer por i mismo o a gavés de su legitimo 1epresewmante, €l 1ecwso de inconformidad amiz 21 Secretano Ejecurive
del Instimaee Estatal de Acceso a la Informacion Publica dentro de los quince dias habiles siguientes a la notificacion de
1a respuesta 1espectiva.

Nitmero de folio;

Fecha de recepcion: -

Nombre y firma de recibido

Palacio Municipal, Mani, Yueatin. | Tel 997 9784001 | E-mail: mani@transparenciavascatanneg. mx.

Marual de Procedimientos de la Unidad Municmal de Accesa a 1a Informacion Pablica de Mani, Yucatdn
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SOLICITUD DE RECTIFICACION Y/O CANCELACION DE DATOS PERSONALES

4. DATOS DEL SOLICITANTE O BE ST REPRESENTANTE

Solicitante

Apellido Pareiuo Apellide Nateino Nombre (5}

En ¢aso de Persana Moyal

Denotnocion v Razdu Sonal

Repressurante legal (20 su case)

Apelhide Patano Apellide Matemo Nombre 14}

Domicilie para 1ecibir nosificaciones (opaional}

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

| 6, PARA LL CASO DE DATOS OTUE SENECESTTEN CANCELAR

91 ] espacia no ¢y sufiziznte. puede ancxar hogas 2 exta zoheud.

| 7. DOCUNENTOS ANEXOS:

Sefiale con una “ X" la opeién comespondiente;
Acreditacion def solicitue v copia de la idennficacidn oficial.
Acreditacion del 1epreseimante legal v copia de su identificacion oficial.
Copia de {a Carta poder o Tesmmonio Nowial,

Cualquier ofre documento que acredite la legnima represemtacion:
Copia de los documentos oficiales donde se acreciren los dares comectos.

Documenios anexos 2 la solicimd (séjo en caso de no ser suficientes los espacios 4 v 5),

oouooww

nEL

Palacio Municipal, Magai, Yuecatin. | Tel 997 9754491 | F-mait maqriytransparenciavpeatan.orgems,

Manual de Procedimicnios de la Unidad Municipal de Acceso a la informacion 2 5blica de Mani, Yucatan.
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Formato 4: Oficio para
requerir a la unidad
administrativa la informacion
solicitada por el particular

Manual de 'rocedimientos de la [ nidad Municipal de Acceso a la Informacion Pablhica de Mani, Yocatan.
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Oficioro. [ /7201 _

Asunto: Requerimic-to de decumentos

Mani, Yucatana __ de de 201 _

C.

{UNIDAD ADMINISTRATIVA) DEL

H. AYUNTAMIENTO DE MANIL

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

La documentacion solicitada debe ser remitida por escrito al suscrito en el plazo de 4 dias habiles a
partir de la fecha de recepeién de este comunicado. de conformidad con el Manual de Procedimientos
para la Atencion de las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica autorizado por el H. Avuntamiento
de Mani, en sesion de cabildo de fecha 20 de Agosto de 2013.

Si considera que la informacién solicitada debe clasificarse como reservada o cenfidencial, en la
contestacion a este oficio debera sefialar el supuesto juridico aplicable. en los términos de lo dispuesio en
los articulos 13 al 18 la Ley de Acceso a la Informacién Piblica para el Estado v tos Municipios de
Yucatdn.

Si la informacidn solicitada no se encuentra en sus archivos, debera notificario al suscrito por medio de
oficio donde funde y motive la inexistencia de la misma. dentro del plazo de 2 dias hibiles contados a
partir de la fecha de recepcién del presente comunicado, de conformidad con el Manual de
Procedimientos antes sefialado

Si considera que los datos proporcionados en las solicitudes de informacién antes -efialadas. no son
suficientes para localizar los documentos o son erroneos, deberd informar al suscrito, dentro de los
dias habiles siguientes a la fecha de recepcién de este comunicado, para que se proceda en los t€rminos
de lo sefialado en el pentltimo parrafo del articulo 39 de la Ley.

ATENTAMENTE

C. Angel Antonio Jiménez Villacis
Titutar de Ia Unidad de Acceso a Ia Informacion Pablica de Mani, Yue.

Palacio Municipal, Mani, Yucatan. | Tel Y97 9784003 1. E-mail: manid transparesciayoridan, org. ma.

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Infurmacion PLs'ica de Mani, Yucaian
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Formato 5: Respuesta de la
unidad administrativa para
remitir la informacion
solicitada (modalidad de
informacion publica)

Manua!l de Procedimientos de Ja Umdad Municipal de.fs:ceso a la Informacion Piblica de Mani, Yucatan.
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DIRIGIDO C. Angel Antonio Jiménez Villacis

A:
Tiular de la Unidad de Acceso a la Informacion Fublica del H.
Avuntamiento de Mani, Yucatan,
DE:
C.
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del
H. Avuntamiento de Mani, Yucaldan.
FECHA:
MEMO No.:
ASUNTO:  Respuesta a la solicitud de acceso a la informacion pablica
En atencion a su oficio de fecha en el cual se requiere informacion
documental para atender la solicitud de acceso a la informacion publica nlimero .enla
que se solicita Descripcion de la solicitud " vy en virtud de que se considera que la

informacion solicitada no se trata de informacion reservada o confidencial en los términos de la
Lev de Acceso a la Informacion Puablica para el Estado y los Municipios de Yucatdn, se adjuntan
al presente __copias fotostaticas gue contienen la informacion antes sefialada.

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

ATENTAMENTE

Tesorero del H. Avuniamiento de Mani, Yucatan.

c.c.p. Archivo

Palacio Municipal, Mani, Yucatin. | Tel. $97 9784001 | F-mail: manii@ transparenciasecatan.org.oax

Manual de: Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Pablica de Mani, Yucatén,
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Formato 6: Resolucion en la
que se entrega de informacion
publica

Manual de Procedimientos de la Urudad Municipal de Accesa a la Infarme 5n Pablica de Mani, Yucatan
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Soficitante:
Numero de solicitud:
Asunto: Resolucion
Para resolver la solicitud de acceso a la informacion publica marcada con el folio presentada con
fecha por el C. se procede a dictar la presente resolucidn

con base en los siguientes:
ANTECEDENTES

1. Con fecha ia unidad de acceso a la informacion piiblica del H. Ayuntamiento de
recibio la solicitud de acceso a la informacion publica marcada con el folio

4%

Il En la referida solicitud el particular requirio informacidén en los siguientes términos:
Descripeidn de la solicitud "

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

Ayuntamiento de , envic el oficio UMAIP (# _de oficio) al
del Avuntamiento. con la finalidad de atender la solicitud de acceso a la
informacién pablica marcada con el folio

V. Con fecha el informd mediante memordndum 1 oficio
marcado con el nimero “en virtud de que se considera que la informacion solicitada
no se¢ trata de informacion reservada o confidencial en los términos de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica para el Estade y los Municipios de Yucatdn, se adjuntan al presente
copias fotostdticas que contienen la informacion solicitada”

CONSIDERANDOS

Primero.- Que de conformidad con el articulo 37 fraceidn 111 de la Ley de Acceso a la Informacidn
Publica para el Estado ¥ los Municipios de Yucatan, es atribucion de la unidad de acceso a la informacién
publica del Ayuntamiento de Mani, entregar o negar la informacién requerida fundando y motivando su
resolucion en los términos de la referida Ley.

Segundo.- Que del andlisis de la documentacion recibida que se menciona en el Antecedenie [V, se
determina que no se trata de documentos con informacién reservada o confidencial, en los términos de la
Ley de Acceso a la informacidn Publica para el Estado v los Municipios de Yucatan, por lo que no existe
excepcion alguna para su publicidad y en consecuencia deben ser entregados al solicitante.

Con base a lo anteriormente expuesto y fundado. la unidad de acceso a la informacién publica del
Avuntamiento de Mani, Yucatan:

Palacio Municipal, Mani, Yucatin, | Tel. 997 978411 | E-rauil: mani@transparenciayucatan.org.my. ..

Manual de Procedimientos de 'z Unidad Municipal de Aceeso a la Informacion Pablica de Mani, Yucatan.
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RESUELVE
Primero.- Entréguese al particular copia simple de los documentos indicados en el considerando segundo

de esta resolucion. dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de notificacion de esta resolucion,
siempre que el solicitante compruebe haber cubierto ¢l pago de los derechos correspondienies. equivalente

a la cantidad de § ( pesos con centavos inoneda nacional). por
concepto de copias simples correspondientes al ejercicio 20___ de conformidad con los articulos
de la lev de ingresos del municipio de Mani. para el ejercicio fiscal y del

articulo 42 primer pérrafo de la ley de acceso a la informacién pabiica para el estado ¥ los municipios de
Yucatan.

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

Tercero.- Notifiquese al particular ¢l sentido de esta resplucion.

Asi lo resolvio y firma el titular de la unidad de acceso a la informacion piblica del H. Ayuntamienio de
Mani, C. Angel Antonio Jiménez Villacis. el de de 201 .

firma

Acuse de recibo:

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

Firma de conformidad:

Palacie Municipal, Mani, Yucatan. | Tel 297 9784001, | E-maili eoai@transparencizyucatun.org.amx

Manual de Procedimientos de la Unidad Munieipal de Aceeso a da Informac-n Publica de Mani, ¥ucatén.,
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UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Oficio no. UMAIP / -/ 201__
Asunio: Netificacion de la respuesta a la solicitud con folio __

Mani. Yucatan a de de 2001
€.
Calle. N.-__ Cal
. Yucatan
Con relacion a su solicitud de acceso a la informacién publica marcada con el folio __ v de conformidad con

los articulos 39 v 42 de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica para el Estado ¥ los Municipios de Yucatin me permiic
notificarle la respuesta a 1z mencionada soliciiud que se encuentran a su disposicidn en las oficinas de esta unidad maomnicipal de
accese & la informacién piblica, cuvos puntos resolutivos son del tenor literal siguiente: “copiar toda la parte relativa al
resuelve de la resolucion™.

Por ¢jemplo:

Primero.- Entréguese al particular copia simple de los documentos indicados cr el considerando segundo de esta resolucion,
deniro de los tres dias habiles siguicntes a fa fecha de notificacion de esta resolucion. siempre que el solicilanie compruebe haber

cubierio el pago de los derechos correspondientes. equivalenie a la canlidad de § ( pesos con
centavos moneda nacional). por conceplo de copias simples comespondientes al gjercicio 20 de conformidad con Jos
articulos de la ley de ingresos del municipio de Mani para el gjercicio fiscal v del articulo 42 primer

parrafo de la ley de acceso a la informacién plblica para el estado y los municipios de Yucatan.

Segundo.- [nformesele al solicitanie que la presente resolucién puede ser impugnada a través del Recurso de Inconformidad en
los plazos establecidos en las disposiciones fegules aplicables.

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

Asi lo resolvid v firma ¢l titular de la unidad de acceso 4 la informacién publica del H. Avuntamento de Mani. C. Angel Antonio
Jiménez Villacis el de de 200 .

Ruobrica
Esta reselucion v la documentacion requerida se ponen a disposicion del solicitante en las oficinas de la unidad de acceso a la
informacion publica del h. avuntamienio de Manj. de (lunes a viernes) dentro del horario de labores que es de 18:00 a 20:30
horas.

El solicitante a partir de la notificacion, wendrd un plaze de 20 dias naturales para pagar los derechos seialados en el parrafo
anterior y comprobar su pago a dicha unidad de acceso: después de transcurrido este plazo. ¥ sin que el particular haya
comprobado su pagu, el sujeto obligado queda eximido de responsabilidad. quedando salvaguardado el derecho de la persona de
volver a presentar la solicitud.

Los solicitantes tendrian wn plazo de quince dias naturales para disponer de la informacién. el cual comenzard a
contahilizarse de la siguiente manera:

.- En los casos en que la informacion hava sido requerida en la modalidad de consulla directa. a partir del dia habil siguiente en
que la autoridad notifique €l acuerdo por ¢l cual informe sobre la disponibilidad de la informacion.

Il.- Cuando la informacion hava sido solicitada en modalidad que implique su reproduccion. a partir del dia hébil sivuiene de la
comprobacidn del pago de dercchos.

Transcurrido ¢ plazo de treinta dias naturales. sin que cl particular haya dispuesto de la informacion. ¢ sujeto obligado queda
eximidoe de responsabilidad. quedando salvagvardado el derecho de la persona de volver a presentar la solicitud.

Lo anterior. de conformidad con el articulo 42 de la Ley de Acceso 2 la Informacidn ublica para el Estado y los Muniuipios de
Yucatan.

Atentamente

Angel Antonio Jiménez Villacis
Titular de la unidad municipal de acceso a Ia informacidn
Pablica del avuntamiento de Mani. Yucatdn.




Formato 8: Notificacion Por
Estrados
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UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Falio
Solicitante

Mani, Yucatin.a ___ de ge 201 . con fundamento en el articulo 39 de la Lev de Acceso a la Informacion Pdblica para el
Estado v los Municipios de Yucalan y del Manual de procedimientos del Ayuntamiento de Mani. se fija ¢n los estrados de la
Unidad de Accesa del Avuntamiente de Mani la presente resolucion

- _- Yucatan,

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

Ejemplo:
Primero.- Entréguese al particular copia simple de los documentos indicados en el considerando segundo de esta resolucion,
dentrn de los tres dias habiles siguientes a la fecha de notificacion de esta resolucion, siempre que el solicilante compruche haber

cubierta el pago de los derechos correspondientes. equivalente a la cantidad de § ( pesos com
centavos moneda naclonal). por concepto de copias simples correspondientes al gjercicio 20 de conformidad con los
articulos de !a lev de ingresos del municipio de Mani para el gjercicio fiscal y del articulo 42

primer parrafe de la ley de acceso 2 la informacidn pitblica para el estado ¥ los municipios de Yucalan.

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

Tercerv.- Notifiquese al particular el sentide de esta resolucidn.

Asi lo resolvig y firma el titelar de la unidad de acceso a la informacion publica del H. Avuntamiento de Mani. C. Anpel Antonic
Jiménez Vlliacis el de de 201 .

Robrica

Esta resolucion y la documentacion requerida se ponen a disposicion del solicitante en las oficinas de 11 unidad de acceso a la
informacion poblica del h. avuntamiento de Mani de (lunes & viemes dentre del harario de labores que es de 18:00 a 20:30 horas.

El solicitanie a partir de la notificacion, tendrd on plazo de 20 dias naturales para pagar los derechos sefiatados en el parrafo
anterior ¥ comprobar su pago a dicha unidad de acceso: después de transcurrido este plazo. v sin que el particular hava
comprobado su pago. el sujeto obligado queda eximido de responsabilidad. quedando salvaguardado el derecho de la persona de
volver a presentar la solicitud.

Los solicitantes tendrin un plazo de gquince dias naturales para disponer de la informacién. el cual comenzara a
contabilizarse de la siguiente manera:

[.- En los casos en gue la informacidn haya sido requerida en la modalidad de consulta directa. a partir del dia hdbil siguiente en
que la autoridad notifigue el acuerdo por ¢l cual informe sobre la dispenibilidad de la informacion. ¥

I1.- Cuandoe la informacion haya sido solicitada en modalidad que implique su reproduccion. a partir del dia habil siguiente de la
comprobacian del page de derechos.

Transcurrido el plazo de treinta dias naturales. sin que el particular haya dispuesto de la informacién. el sujeto obligade queda
eximida de responsabilidad. quedando salvaguardado el derecho de la persona de volver a presentar la solicitud

Lo anterior. de conformidad con el articulo 42 de 1a Ley de Acceso a la Informacién Piblica para el Estado v los Municipios de
Yucatan.
Alentamente

Angel Antonio Jiménez Villacis
Titular de la unidad municipal de acceso a la informacion
Filiblica del avuntamiento de Mani, Yucatan.
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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 INFORMACION
PUBLICA DEL H. AYUNTAMIENTO DE MANI

NUMERO DE SOLICITUD:
SOLICITANTE:

ACUERDO

A los dias del mes de __de . en las oficinas de la Unidad Municipal de

Acceso a la [nformacion Piblica del H. Aywuntamiento de Mani. el suscrito C. Angel Antonio Jiménez
Villacis, en mi caracter de Titular de la referida Unidad de Acceso. hago constar que ha transcurrido el
término 3G dias naturales contados a partir de . fecha en que se udtificéd v se puso a disposicion la
informacion requerida en la solicitud con numero de folio ; por tanto, habiendo fenecido dicho
plazo sin que el solicitante se hava presentado al recinto de esta Unidad en bisqueda de la documentacion

relativa a = Descripcion de la sclicitud ”, 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 Atencién de las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica del H.

Ayuntamiento de Mani. aprobado el dia mediante sesion de Cabitdo.-

C. Ange! Antonio Jiménez Villacis
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica
del Avuntamiento de Mani. Yucatan.
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Formato 10: Respuesta de la
unidad administrativa para
remitir la informacion

solicitada (modalidad de
informacion reservada)
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DIRIGIDO C.
A:

Titular de la Unidad de Acceso a la Inforinacion Publica del H.
Ayumamienio de Mani, Yucatdn.

DE:
C.
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Ayuntamiento de Mani,
Yucaian.
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 informacion piblica nimero .enlaque
se solicita ™ Descripeion 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 informacion solicitada se
encuentra en proceso de autorizacion™.

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

ATENTAMENTE

(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Ayuntamiento de Mani, Yucatan.

c¢.c.p. Archivo



Formato 11: Acuerdo de
clasificacion de Informacion
Reservada
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ACUERDOQ DE RESERVA DE INFORMA CION
Acuerdo de Reserva de Informacion No.:

Mani, Yucatan, a de de 201 _

Para acordar sobre la clasificacién de los docwunentos relativos a
del

Ayuntamiento de Mani, Yucatan. con motive de la solicitud de acceso a la isformacién pablica marcada
con el folio

ANTECEDENTES
Primero: Con fecha . el
remnitié mediante oficio dirtgido a
esta Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Piblica, la respuesta relativa la solicitud con namero
de  folio recibida. el en el que se requiere

CONSIDERANDO
Primero: Que de conformidad con el articulo 37 fraccidon X1l de la Lev de Acceso a la Informacidn
Pablica para el Estado v los Municipios de Yucatdn, es atribucién de la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica del Avuntamiento de Mani, clasificar en Pidblica, Reservada o Confidencial Ia
informacién.

Segundo: Con fundamento en el Lineamiento Décimo correspondiente a los .ineamientos generales para
la Clasificacion ¥ Desclasificacion de la informacién en Posesion de los Sujetos Obligados de la Ley de
Acceso a la Informacidn Publica para el Estade y los Municipios de Yucatan emitidos por el INAIP, el
acuerdo de clasificacion de informacién. debera contener cuando menos: el nombre del Sujeto Obligado.
el drea generadora de la informacion o de quien la tenga bajo su poder, el nombre del Titular de la Unidad
Administrativa que envio el proyecto de clasificacidn en su caso. la fecha del acuerdo. el fundamento
legal y motivacion, el cardcter de reservada, la precisién del plazo de reserva asi como su fecha de inicio.
debiende motivar el mismo v la firma autdgrafa del Titular de la Unidad de Acceso

Tercero: Que  del estudio y  andlisis de los  docuwnentos  enviados  por
v de conformidad con el {los) articulofs)
de la Ley de

que a la lema

dice:
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Por lo tanto, de darse a conocer

podria afectar

Con base en Yo anteriormente expuesto vy fundado, se

ACUERDA
Unico.- De conformidad con el consideranao tercero de este acuerdo v con fundamento en lo dispuesto en
el articulo §5 fracciones ¥ _ de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado

y los Municipios de Yucatan, se clasifica come informacion reservada la informacion relativa a

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

Asi lo acordé el C. Angel Antonio Jiménez Villacis Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica del Ayuntamiento de Mani. Yucatin a los del mes de de 201 .
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Formato 12: Formato de
resolucion para dar respuesta
a una solicitud



A
(V]

Unidad Municipal de Acceso ala Informacidn Publica

Solicitante:
Numero de solicitud:

Asunto: Resolucion

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

ANTECEDENTES

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

Il. En la referida solicitud el particular requirid informacién en los siguientes {érminos:
Descripcion de la solicitud -

X%

Ill. Con fecha . el titular de la unidad de acceso a la infermacién publica del H.

Avuntamiento de . envio el oficio UMAIP (# de oficio) al
del Avuniamiento, con fa finalidad de atender la solicitud de acceso a la
informacién publica marcada con el folio

IV, Con fecha el informé mediante memorandum u oficio
marcado con el nimero ”

CONSIDERANDOS

Primero.- Que de conformidad con & articulo 37 fraccidn 111 de la Ley de Acceso a la Informacidn
Publica para el Estado v los Municipios de Yucatan. es atribucion de la unidad de acceso a la informacion
publica del Ayuntamiento de Mani, entregar o negar la informacion requerida fundando y motivando su
resolucion en los términos de la referida Ley.

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

Con base a lo anteriormente expuesto y fundado, la vnidad de acceso a la intormacion publica del
Avuntamiento de Mani, Yucatan.

RESUELVYH

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

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

Asi lo resolvid y firma el titular de la unidad de acceso a la informacién publica del H. Ayuntamiento de
Mani. C. Angel Antonio Jiménez Villacis el de de 201 .

firma

Aciise de reciba:

Recibi original de la presente resolucién a las horas del dia de de 201_ .
Acompaiada de copias simples de documentos.
Nombre:

Firma de conformidad:
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Formato 13: Indice de
Informacion Clasificada como
Reservada



Indice de Informaciéon Clasificada como Reservada

ASUNTO, TEMA O
MATERIA DEL
DOCUMENTO

UNIDAD O AREA QUE
GENERO, OBTUVO Y
CONSERVA LA
INFORMACION

FECHA DE_
CLASIFICACION

PLAZO
DE
RESERVA

FUNDAMENTO LEGAL Y
MOTIVACION




Formato 14: Respuesta de la
unidad administrativa para
remitir la informacion
solicitada (Informacion
publica con confidencial)




DIRIGIDO C.
A

Titular de la Unidad de Acceso a la lformacion Publica del H
Avumtamiento de Mani, Yucatan,

DE:
C.
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Avamiamiento de Mard,
Yucatdan,
FECHA:
MEMO
No.:

ASUNTOQ:  Respuesta a la solicitud de acceso __

En atencidén a su oficio de fecha en el cual se requicre informacion
documental para atender la solicitud de acceso a la informacion publica nimero . en la que
se solicita (EJEMPLQ). “copia de las facturas completas del teléfono celular asignado al Jefe
del Departamento de Obras Publicas del Avuntamiento de Mani, correspondienre a los meses
Julio ¥ agosto de 20127 Le mformo lo sigmente: “Le remito 20 fotocopias de la informacion
solicitada, cabe sefialar que del analists de los documentos solicitados se determina que contienen
numeros telefonicos de particulares. que podrian considerarse como inforrnacién confidencial.

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

ATENTAMENTE

(UNIDAD ADMINISTRATIVA del H. Avuntamienio de Mani, Yucatdn.

c.e.p. Archivo



Formato 15: Acuerdo de
clasificacion de Informacion
Confidencial
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Acuerdo de Clasificacion de Informucion Confidencial No.:

Mani, Yucatdn a de de 201

Para acordar sobre la clasificacion de la informacién plblica relativa

a ]

informacion requerida mediante la solicitud de accese a la intormacion publica marcada con el folio

de fecha
Antecedentes
Primero: Con fecha . &l Tesorero del H. Avuntamiento
de remitid mediante oficio nimero dirigido a esta
Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica. la respuesta relativa la solicitud con ndmero de
folio recibida, el en el que se requiere
Considerando

Primero.- De conformidad con el articulo 37 fraccidon X11 de la Ley de Acceso a la Informacion Piblica
para el Estado y los Municipios de Yucatan, es atribucion de la Unidad de Acceso a la Informacién

Publica del Ayuntamiento de Mani. clasificar la informacién en plblica, reservada o confidencial.

Segundo: Con fundamento en el Lineamiento Décimo correspundiente a los Lineamientos generales para
la Clasificacion y Desclasificacion de la [nformacidn en Posesion de los Sujetos Obligados de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipics de Yucatan emitidos por el INAIP, el
acuerdo de clasificacion de informacion, debera contener cuandto menos: el nombre del Sujeto Obligado,
el area generadora de la informacién o de quien la tenga bajo su poder, el nombre del Titular de la Unidad
Administrativa que envid el proyecto de clasificacidn en su ¢aso, la fecha del acuerdo, el fundamento
legal ¥ motivacidn, el caracter de reservada o confidencial, ind:cando en su caso, las partes o paginas del
documente en el que consten, la precisién del plazo de reserva asi como su fecha de inicio, debiendo

motivar €l mismo y la firma autdgrafa del Titular de fa Unidad d¢ Acceso
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Tercero.- Del estudio v andlisis de la documentacidn recibida v de conformidad con el {ios) articulo(s)

de la Ley de

que a la letra dice:

De lo expuesto anteriormente, se concluye que de darse a conocer

podria afectar

Con base a lo anteriormente expuesto v fundado, se
Acuerda

Unico.- De conformidad con el considerando tercero de este acuerdo v con fundamento en los articutos

de la Lev de

. se clasifica

como informacion confidencial Ia relativa a

va que de ser divulgados

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

Asi lo acordo v firma el Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Piblica del Instituto Estatal de
Acceso a la Informacién Pablica, Ange] Antonio Jiménez Villacis, en Mani, Y ucatan, a
de 201 .




Formato 16: Respuesta de la
unidad administrativa (no
existe informacion)

62
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DIRIGIDOA: C.
Titular de la Unidad de A-ceso a la Informacion Publica del H.
Avuniamiento de Mani, 1 e,

DE:
C.
del H. Avintamiento de Mani, Yuc.
FECHA:
MEMO N.:
ASUNTO: Respuesta a la solicitud Je acceso
En atencién a su oficio _ de fecha en el cual se requiere informacion

documenial para atender la solicitud de acceso a la informacién pablica numero , en la que
se solicita Descripeion de la solicitud "

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

Sin otro particular, quedo de Usted para cualquier aclaracion.

ATENTAMENTE

Del H. Ayuntamiento de Mant, Yucatan.

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

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

2.- La informacién solicitada no existe ¥ no se tiene la obligacion de generarla.

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

4.- Por alguna contingencia (incendio, robo de documentos, etc.)
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Formato 17: Oficio de la
unidad administrativa para
solicitar se requiera
aclaracion al particular
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DIRIGIDQA: C.
Titular de la Unidad de Acceso a la informuacion Publica del H.
Avuntamiento de Mani, Yuc.

DE:
C.
del H. Avuntamiento de Muani, Yuc.
FECHA:
MEMO N.:
ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso
En atencion a su oficio de fecha _ en el cual se requiere informacion

documental para atender la solicitud de acceso a la informacion pablica ndmero .en la que
se solicita ™ Deseripeion de la solicitud "

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

{Describir las dudas en cuanio a la solicitud}

Sin otro particular, quedo de Usted para cualquier aclaracidn.

ATENTAMENTE

Del H. Avuntamiento de Mani, Yucatan.
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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. UMAIP / _ 7201__
Asunto: Requerimic.nto de aclaracion de datos.
Mani, Yucatdna __ de de 201
C

Calle ____No._
. Yucatan.

Con retacion a la solicitud de acceso a la informacién publica marcada con el nimero de folro
presentada el de de 201 ante la Unidad de Acceso a la Informacién

Pablica de este Avuntamiento, mediante la cual solicita Descripeidn_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 la solicitud) . con fundamento

ent lo dispuesto en el articulo 39 de la Ley de Acceso a la Informacién Pablica para el Estado vy
los Municipios de Yucatdn, me permito requerirle aclare v precise la informacion solicitada. De
conformidad con lo dispueste en el dltimo parrafo del articulo 39 de la Ley mencionada, ¢l plazo
de 10 dias habiles para dar respuesta a la solicitud marcada con el folio serd interrumpida
hasta en tanto se de cumplimiento a lo antes requerido. Usted tendra un plazo de cinco dias
habiles a partir de la notificacidon respectiva, para aclarar los dstos que sean necesarios.

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

ATENTAMENTE

C. Angel Antonio Jiménez Villacis.
Titular de ka Unidad de Acceso a la Informacidn Pblica del
H. Ayuntamiento de Mani, Yucatin.

c.c.p. expedients
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Formato 19: Acuerdo por el
que se desecha la solicitud
porque no realizo aclaracion
el particular



Solicitante:
Numero de Folio:

Asunto: No realizd aclaracion

ACUERDO

Mani. Yucatan. a de 201 .

VISTOS: En virtud de que ha transcurrido el plazo de cinco dias habiles concedidos 4! solicitante
mediante oficio de fecha de 201 , sin que haya proporcionado datos suficientes que
aclararan o precisaran la informacidn, se tiene por desechada la solicitud presentada con fundamento
con el articulo 39, penultimo parrafo de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica para el Estado v los
Municipios de Y ucatan.

C. Angel Antonio Jiménez Villacis
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Puablica del

ATENTAMENTE
H. Ayuntamiento de Mani, Yucatan.



