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PRESENTACION

Et H. Ayuntamiento de Espita a través de su Unidad de Acceso a la Informacion Puablica, ha
claborado el presente Manual de Procedimientos, con el proposito de apovar a los
servidores publicos responsables del proceso en la propia Unidad de Acceso y en las
Unidades Administrativas de la Administracion Plblica Municipal. Asimismo, se busca
homologar el procedimiento referente al tramite en mencién y dar cumplimiento a la Ley de

Acceso a la Informacion 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
obtencién de la informacion piblica generada, archivada y en posesiéon del H.

Ayuntamiento de Espita.

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

revisar  periddicamente  por parte del personal responsable de su operacion,
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MARCO JURIDICO

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

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

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

Sexto de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Reformas a la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los

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

Reformas a la Ley de Acceso a la Informacion Publica para ¢l 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 de] Estade de Yucatan, en el aiio 2009.

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

Informacion Phblica del Estado de Yucatan. 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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DEFINICIONES

Clasificacion: El acto mediante el cual, se determina qué informacion de la que tienc en su
poder ¢l sujeto obligado, encuadra en los supuestos de reserva o confidencialidad vy por lo

tanto, no podra ser proporcionada.

Datos Personales: la informacién concerniente a una persona fisica identificada o

identificable: entre otra, la relativa a su origen racial o étnico. o que esté referida a sus

/% Jre trtena) g 5 f ..,

caracteristicas fisicas. morales o emocionales, a su vida afectiva o familiar. domicilio,

==

nimero telefonico, patrimonio, ideologia politica. religiosa, filosofica o sindical, su estado
de salud fisico o mental, sus preferencias sexuales, claves informaticas o cibernéticas,

cddigos personales encriptados u otras andlogas que afecten su intimidad:

Derecho de Acceso a la Informacién: comprende la consulta de los documentos. la

obtencion de copias o reproducciones vy la orientacion sobre su existencia.

Informacién Piblica: Informacion publica, todo documento, regisiro. archivo o cualquier

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

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

naturales. contados a partir de la fecha en que se generé o modificé.

Eloe 70h . H

Hrna Lutse AecPoot Ontp .y A/

Informacién Reservada: Es la informacian, cuyo acceso se encuentra temporalmente
suspendido al pablico, por disposicion expresa de Ley.
Esta suspension del derecho a la informacién es limitada en el tiempo v sijeta a condicion.

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

—~=
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documentos reservados deberdn ser objeto de libre acceso, protegiendo la informacion

confidencial que pudieran contener.

Informacidén confidencial: Es la informacién en poder de los sujetos obligados. a la que no
s¢ 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 ¢l ambito de la vida

privada dc las misma: asi como la considerada confidencial o secreta por mandato expreso

de cualquier otra legislacién.

Unidades Administrativas: los 6rganos de cada uno de los sujetos obligados que poscen la
informacion publica;

Unidades de Acceso a la Informaciéon 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 pablica: Reproduccion de expedientes ¢ documentos, en la cual sc omitiran las

partcs o seceionges reservadas o confidenciales.

YV Move rmt_‘fzz;%é
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Procedimiento para la actualizacion de la informacion publica de difusion

tecnoldgica. se hace la publicacion en el portal
de www transparenciayucatan.org.mx

En caso contrario, remitir al INAIP, mediante
oficio, los documentos para su publicacion en

dicho portal.

obligatoria
No. Responsable Actividad Formato o
documento
I Titular de la Requiere a la Unidad Administrativa, mediante Oficio para requerir
UMAIP oficio, de acuerdo a la periodicidad (cada mes, a las Unidades
tres meses, cada afio) con que se generan los Administrativas la
documentos para incorporarlos a las fracciones informacion del
correspondientes del articulo 9 y 9A. articulo 9 y 9A
2 Untdad Tiene un ptazo de 03 dias habiles siguientes, Oficio de respuesta
Administrativa | contados a partir de la fecha de recepcion del de la Unidad
oficio, para remitir, mediante oficio a la UMAIP, administrativa
la informacion requerida (en version digital o
fotocopias), o en su caso, la fundamentacién por
la cual se declara la inexistencia de la
tnformacion,
3 Titular de la Revisa: Ninguno
UMAIP I. Si la informacion entregada por la Unidad
Administrativa corresponde a lo solicitado.
2. Si contiene datos personales o informacion
reservada, para que en dado caso, realice la
versién piblica de los documentos.
4 Titular de la Pone a disposicidn piblica la informacién. en el | Oficio dirigido al
UMAIP caso de que cuente con la infraestructura Consejo General

del INAIP (para el
caso de remitir la
informacion al

INAIP para su

publicacion).

TITULAR DE LA UMAIP MUNICIPAL. BR. GLENDY MARIA CAAMAL CHULIM
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http://www.transparenciayucatan.org.mx

Procedimiento para Ia consulta de Ia informacion piblica de difusion

o
L
obligatoria N
£
No. | Responsable Actividad Formato o §
documento §
) Particular Se presenta ante la UMAIP para consultar alguna Ninguno =
(s} de las fracciones del articulo9y 9 A.
2 Titular Le proporciona al particular el registro de consultas | Registro de consultas
correspondiente. de la informacion del
Articulo 9y 9 A,
3 Particular Liena con sus datos en el registro correspondiente. Registro de consulias
de la informacion del
Articulo 9y 9 A,
4 Titular Orienta al particular acerca de! articulo y fraccién Registro de consultas
que hace referencia al documento que contiene la de la informacion del
informacién que desea obtener. Asimismo, pone a Articulo9y 9 A, §
disposicién del particular [a consulta del (agregando en el rubro \% \
documento. de Documentacion \)
consuliada este dato) § 3
5 Titular Si el particular, desea la reproduccién (fotocopia o Registro de consultas |
CD) de la documentacion, se le orientara a que de la informacion del \§ .
realice el pago del derecho correspondiente a la Arliculo 9y 9 AL %
Tesoreria Municipal. (agregando en el rubro
Por el contrario, si desea la informacién en archivo | de ohservaciones este
clectronico y proporciona el medio electrénico dato)
(USB, CD), se le entregara sin costo.

Nota: Si et particular en lugar de consultar la informacion del articulo 9 ¥y 9 A, larequiere
directamente mediantc una solicitud de acceso a la informacion publica o mediante un escrito libre,
la informacion debera ser entregada conforme a los dispuesto en el articulo 42 de Ia Ley (el plazo de

12 dias habiles).

TITULAR DE LA UMAIP MUNICIPAL: BR. GLENDY MARIA CAAMAL CHULIM
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Procedimiento para la recepcion de las solicitudes de acceso a la informacién
publica, de acceso y correccion de datos personales

No.

Responsable

Actividad

Formato o

documento

Titular

Recibe al particular. orienta y proporciona el formato

correspondiente.

Solicitudes de acceso

a la informacian.

12

Particular

solicitante,

Elabora la solicitud de acceso a ia informacidn en el
formato autorizado. O bien, el particular presenta la

solicitud de acceso por medio de un escrito libre.

Solicitudes de acceso

a la informacion.

L]

Titular

En casos especiales, podra auxiliar al particular en el

ilcnado del formato de solicitud.

Titular

Recibe del particular la solicitud de acceso v verifica
que cumpla con los requisitos del articulo 39 de la
Ley,

kn el caso de lus solicitudes de acceso v de
carreceion de datos personales se solicita al
particular copia del documento gue acredite su

personalidad.

Titulbar

Entrega al particular copia sellada de la solicitud
como acuse de recibo, en la que debe constar de
manera {ehaciente el folio v la fecha de presentacion

de la misma.

Particular

solicitante.

Recibe copia de la solicitud, firmada y sellada.

Titular

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

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

con el articulo 26,

Titular

Se integra un expediente para el tramite de la

solicitud de acceso.

TITULAR DE LA UMAIP MUNICIPAL: BR. GLENDY MARIA CAAMAL CHULIM
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10

Procedimiento de requerimiento de informacion puiblica a las unidades

administrativas y entrega al solicitante

No. Responsable Actividad Formato o
documento
En el caso de las solicitudes de acceso a la informacion piblica:
B Requiere a la  Unidad  Administrativa | Oficio para requerira
Titular correspondiente la informacién solicitada, la unidad
mediante oficio v fotocopia de {a solicitud, dentro administrativa la
de los 05 dias habiles siguientes a la recepcion de informacion
la solicitud.
2 Unidad Recibe el requerimiento de informacion. La
Administrativa | Unidad Administrativa cuenta con un plazo de 03
dias habiles, para remitir a Ja Unidad de Acceso la
documentacion con la informacion solicitada,
mediante oftcio 0 memorando de respuesta.
3 Unidad Verifica la existencia y disponibilidad de la o
Administrativa | informacion solicitada.
4 Unidad Si la informacion se encuentra en los archivos de
Administrativa | la  Unidad Administrativa. reproduce los
documentos correspondientes.
5 Remite a la Unidad de Acceso el oficio o | Respuesta de la unidad
Unidad memorando de respuesta a la solicitud. Anexa las |  administrativa para
Administrativa | reproducciones del expediente o documentos que | remitir la informacidn
contienen la informacion selicitada.
6 Trtular de la Recibe y analiza la informacion entregada por la -
Unidad dc Unidad Adminisirativa.
Acceso
[ 7 Titular Elabora la  resolucion para entrepgar la | Resolucion en la que
documentacion con la informacion solicitada. se entrega de
informacién pioblica
Cuando existan razones suficientes que impidan
entregar la informacion en este plazo. se

TTTULAR DE LA UMAIP MUNICIPAL: BR, GLENDY MARIA CAAMAL CHULIM
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informard ai solicitante y el plazo se ampliara por
anica 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.

Notifica al domicilio indicado por el particular en
la solicitud (Formato 7) o por estrados en el caso
de no haber proporcionado domicilio (Formato 8)
la respuesta a fa solicitud de acceso dentro del
plazo de 12 dias habiles siguientes a la fecha cn la
que s¢ recibié la solicitud (art. 42 de la Ley)
sefialando en su caso, la modalidad de entrega de
informacién y el importe de los derechos que
deben pagarse previamente a la entrega de la
misma, asi como la ampliacion del plazo para la

entrega de la misma.

Notificacion personal
Notificacion por

estrados

Se entrega la informacidn dentro de los tres dias
habiles siguientes al que la Unidad de Acceso
haya notificado la resolucién correspondiente,
siempre que el solicitante compruche haber
cublerto el  pago de  los  derechos

carrespondientes.

Entrega la resolucion y la informacion al
particular que presente la copia de la solicitud v/o
el comprebante de pago de los derechos

correspondientes.

Resolucion en ia que
se entrega de

informacion piblica

3 Titular
9 Titular
o Titular
o
Particular
solicitante

Los solicitantes. a partir de la notificacion.
tendrdn un plazo de quince dias naturales para
pagar los derechos sefialados en el parrafo anterior
y comprobar su pago a dicha Unidad de Acceso:
después de transcurrido este plazo, y sin que el
particular haya comprobado su pago, el sujeto

obligado queda eximido de responsabilidad,

TITULAR DE LA UMAIP MUNICIPAL: BR, GLENDY MARIA CAAMAL CHULIM
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quedando salvaguardado el derecho de la persona

de volver a presentar la solicitud.

12 Los solicitantes tendran un plazo de quince dias
Particular naturales para disponer de la informacién, el cual

solicitante comenzara a contabilizarse de la siguiente

Jove

manera:
[.- En los casos en que la informacidn haya sido
requerida en la modalidad de consulta directa, a
partir del dia habil siguiente en que la autoridad
notifigue el acuerdo por el cual informe sobre la
disponibilidad de la informacion, y

IL.- Cuando la informacidn haya sido solicitada en
modalidad que implique su reproduccion. a partir
de! dia habil siguiente de la comprobacidn del

ago de derechos.
pag

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 ¢l

derecho de la persona de volver a presentar la

solicitud.

Tilular En caso de que el solicitante no acuda a la Unidad | Acuerdo que declara

de Acceso dentro del plazo de los 30 dias agotado el término

3

naturales, se elaborara el Acuerdo | para que el solicitante
correspondiente.  El  sujeto  obligado queda disponga de la

eximido de responsabilidad, salvo el derecho de la informacion

persona de volver a presentar solicitud.

-

—=  fna LoiSa He Pecd
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Otros plazos a considerar dentro del procedimiento interno para el tramite

de las solicitudes

En el caso de que In informacion solicitada esti clasificada como reservada:

No. Responsable Actividad Formato o
documento
N Unidad Remite a la Unidad de Acceso el oficio o | Respuestade la unidad
Admimstrativa | memorando de respuesta a la solicitud. sefialando |  administrativa para
la informacidn que considera reservada. dentro del | remitir la informacion
plazo de 3 dias habiles. solicitada/modalidad
de inlormacion
reservada
E Titular Elabora el Acuerdo que clasifica la informacion Acuerdode
como reservada, en los términos del articulo 15 de clasificacion de
la Ley. La reserva puede ser completa o parcial del | informacion reservada
documento. En aquellos documentos que
contengan informacion, tanto piblica como
reservada, se podra proporcionar la de caricter
piblico, eliminando las partes o seccioncs
clasificadas como reservadas. En tales casos.
deberan sefialarse las partes o secciones que fueron
eliminadas (Art. 41 de la Ley).
3 Titular Elabora la resolucién en el que se indica el plazo | Formato de resolucion
de reserva. para dar respuesia a
una solicitud
i Titular Notifica al domicilio indicado por el particular en | Notificacién personal
la solicitud o por estrados en el caso de no haber Formato §:
proporcionado domicilio la respuesta a la solicitud Notificacion por
de acceso, en el plazo sefialado en el articulo 42 de estrados
la Ley.
5 Titular Entrega la resolucion correspondiente. QOrienta at | Formato de resolucion

particular sobre su derecho de interponer recurso

de inconformidad ante el INAIP.

para dar respuesta a

una solicitud

TITULAR DE LA UMAIP MUNICIPAL: BR. GLENDY MARIA CAAMAL CHULIM
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Titular

Elabora el indice de informacion clasificada coma

reservada, de confermidad con el articulo 16 de la

indice de informacion |

clasificada como

Ley. reservada
En ol caso de r;m: Ia informacion soficitada contenga informacion confidenciai: R
No. Responsable Actividad Formato o
documento
7 Unidad Remite a la Unidad de Acceso el oficio o] Respuestade la unidad
Administrativa | memorando de respuesta a la solicitud, sefialando la |  administrativa para
informacion considerada como confidencial. dentro | remitir la informacion
del plazo de 03 dias habiles. piblica indicando que
contiene informacion |
conlidencial
8 Titular Elabora el Acuerdo que clasifica [a informacion Acuerdode
como confidencial. La clasificacion puede ser clasificacion de
respeclo de todo el documento o partc de su informacion
contenido, ya que  aquellos documentos que confidencial
contengan informacién, tanto pliblica como
confidencial, se podrd proporcionar la de caracter
publico, elimmando las partes o secciones
clasificadas como confidenciales. En {ales casos.
deberan sefialarse las partes o secciones que fueron
eliminadas (Art. 41 de la Ley)
EX Titular Elabora la resolucién en el que se clasifica la | Formato de resolucion

informacion como confidencial.

Tratandose de documentos en wversidn publica. se
entregara la informacion en el plazo seialado en ¢l
articulo 42 de la Ley.

Cuando existan razones suficientes gue impidan
entregar la informacién en este plazo, se informara al
solicitante v el plazo se ampliard por Onica ocasion
hasta quince dias mas. Solo en casos excepcionaies,
debidamente justificados, v previa notificacion al
solicitante, el plazo antes mencionado sera de hasta

ciento veinte dias naturales.

para dar respuesta a

una sohicnud

oLt A 1% Yoo iy, 5 1.,
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N

Titular

Notifica ai domicilio indicade por el particular en la
solicitud o por estrados en el caso de no haber
propercionado domicilio la respuesta a la solicitud
de acceso, en el plazo sefialado en el articulo 42 de

ta Ley,

Notificacion personal
Notificacion por

estrados

Titular
{(Auxibiar %)

Sccretaria)

Entrega la resolucion correspondiente. Y en su caso.
proporciona una versidn piblica de la informacion
requerida.

Orienta al particular sobre su derecho de interponcr

recurso de inconformidad ante del INALP.

Formato de resolucion
para dar respuesty a

utta solicitnd

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

derecho de interponer recurso de inconformidad

ante el Secretario Ejecutivo det INAIP.

No. Responsable Actividad Formato o

documento

12 Unidad Remite a la Unidad de Acceso dentro del plazo de | Respuesta de la unidad

Administrativa | 03 dias habiles contados « partir en que fe fire administrativa de
turnada la solicitud, por medio de oficio donde inexistencia de :
funde y motive la inexistencia de {a informacién en informacion !
sus archivos

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

14 1 Titular Elabora la resolucidn correspondiente | Formato de resolucion '
fundamentando y motivando la inexistencia de Ja | para dar respuesta
informacion una solicitud

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

16 Titular Entrega la resolucion. Orienta al particular sobre su | Formato de resolucion

para dar respuesta o

una solicitud

FITULAR DIE LA UMAIP MUNICIPAL: BR. GLENDY MARIA CAAMAL CHULIM
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En el caso que los datos proporcionados en la solicitud no son suficientes para localizar los

documentos o son erroneos:

16

Administrativa

Responsable Actividad Formato o
documento
Unidad Remite a la Unidad de Acceso, dentro de tos 03 | Oficio de la unidad

dias habiles siguientes a que le fue turnada la
solicitud. que los datos proporcionados en la
misma no son suficientes para localizar los

documentos o son erréneos

administrative para
solicitar aclaracion ai

particular :

Titular

Requerira por (nica vez, dentro d¢ cinco dias
hébiles siguientes a la presentacion de la solicitud,
mediante escrito  dirigido al domicilio  del
solicitante, por estrados en caso de no haber
proporcionado domicilio o por via electrénica, cl
requerimiento para informar al solicitante, dc fas
omisicnes o errores que deben ser subsanados.

Este  reguerimicnto

interrumpira ¢l plazo

establecida en el articulo 42 de fa Ley.

Oficio para solicitar

aclaracidn al particular

Titular

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

proparcionado domicilio, o por via electrénica.

S - T - |
Oficio para solicitar

aclaracion al particular

Particular

solicitante

Debera responder a esta peticion aclaratoria en un
plazo de cinco dias habiles a partir de Ia
notificacion. Puede realizarlo mediante un escrito
libre. En caso de no hacerlo se tendra por no

presentada la solicitud.

Titular

En caso de que el particular no realice la
aclaracidn, se elaborara el Acuerdo respectivo para

desechar la solicitud por falta de aclaracion.

Acuerdo por ¢l gue s
determina como no
presentada la solicitud

por falta de aclaracion

£
rJ

Titular

Recibe del solicitante escrito libre donde aclara.
precisa, corrige o completa la solicitud presentada.

Entrega copia del mismo como acuse de recibo, cn

TITULAR DE 1L.A UMAIP MUNICIPAL: BR. GLENDY MARIA CAAMAL CHULIM
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¢l que debe constar de manera fehacicnte la fecha

en que se da cumplimiento al reguerimicnto.

!
[
o

Titular

Informa

habiles para dar respuesta a la solicitud empicza a

computarse de nueva cuenta a partir de la fecha en

que se da por cumplido el requerimiento.

al solicitante que el plazo de 12 dias

Procedimiento de requerimiento de acceso a Datos Personales a las Unidades

Administrativas y entrega al solicitante

No. Responsable

Actividad

Formato o documento

Titutar de la

Umidad de Acceso

Analiza la solicitud y verifica que
cumpla con los requisitos del articulo
39 de la Ley. Adjuntando la fotocopia

de una identificacién oficial.

Solicitudes de acceso a la

informacion.

Oficio para requerir a la
unidad administrativa la

informacion

Administrativa

2 Requiere a la Unidad Administrativa
Titular correspondiente la  informacién
solicitada, mediante oficio v fotocopia
de la solicitud, dentro de los 05 dias
habiles siguientes a la recepcion.
3 Unidad Recibe el requerimiento de la Unidad
Administrativa de Acceso. Cuenta con un plazo de 03
dias héabiles, para remitir el documento
o expediente donde se encuentren los
Datos Persanales solicitados.
4 Linidad Verifica la existencia y disponibilidad
Administrativa de la informacién selicitada.
5| Unidad Remite a la Unidad de Acceso el oficio |

0 memorando de respuesta a la

solicitud. Indicando la existencia o

nexistencia de la informaciéon. En su
ancxa las

£aso0, reproducciones  del

expediente o documentos  que

contienen la informacion solicitada.

FITUELAR DE LA UMAIP MUNICIPAL: BR. GLENDY MARIA CAAMAL CHULIM 17
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Titular

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

informacion.

Titular

de

la

Unidad de Acceso

Elabora la resolucién para entregar la

documentacion con ta informacion
solicitada.

Cuando existan razones suficientes que
impidan entregar la informacion en este
plazo, se informard al solicitante v cl
plazo se ampliard por unica ocasion
hasta quince dias mas. Solo en casos
excepeionales, debidamente
Justificados, y previa notificacion al
solicitante, el plazo antes mencionado
sera de hasta ciento veinte dias
naturales.

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

la informacidn.

Farmato de resolucicn

para dar respuesta a una

solicitud

Titular

Notifica al domicitio indicado por el
particular en fa selicitud o por cstrados
en el caso de no haber proporcionado
domicilio 1a respuesta a la solicitud de
acceso,

en el plazo sefialado en ¢l

articulo 42 de fa Ley.

Notilicacion personal

Notificacion por estraduos

Particular

solicilante

Recibe la notificacién. Firma de

recibido,

TITULAR DE LA UMAIP MUNICIPAL: BR. GLENDY MARIA CAAMAL CHULIM

Titular

Entrega la resolucién y la informacidn
requerida al particular que presente
identificacion oficial y la copia de la
solicitud y/o el comprobante de pago dc

los derechos correspondientes.
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i Particular

salicitante

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

parte inferior de la resolucion.

19

2 Particular

solicitante

Recibe la informacion, pagando el
importe de tos derechos
correspondientes, acompaiiado de la
resolucion  original.  la  informacion
solicitada (copias, disquete. etc) y su

rccibo 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 ¢l apartade de: otros plazos a considerar dentro

del procedimicnto interno para el tramite de las solicitudes seftalado en el articulo 39 de la | ey, :

Criterio juridico 01/2009

H A g Mian! 9. 42/ 01
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Procedimiento de rectificacion o cancelacion de Datos personales

i # - (e WM"/ﬂ Yo &4,

s Plot
Lna Luisa At Poo

No. Responsable Actividad Formato o
documento
R Titular Analiza la solicitud y verifica que se especifiquen | Solicitides de aceess
los datos que se reguieren modificar, anexando los a la informacion.
documentos oficiales en lo que se compruchen fos
datos corregidos.
> Tiwlar Requiere a la  Unidad  Administrativa | Oficio PAFE FC UL
correspondiente la rectificacion o cancelacion do [ unidad
datos personales, mediante oficio y fotocopia de la administrativa I
solicitud, dentro de los 05 dias habiies siguientes a informacion
la recepcion.
3| TUnidad Recibe el requerimiento de fa Unidad de Acceso. |
Administrativa | Cuenta con un plazo de 03 dias habiles. prara
remitir el oficio o memorando en donde sc constata
que resulla procedente el acto de correccion o
cancelacion de Datos Personales.
1T Tiwlar Recibe el oficio o memorando y emite un Acuerdo |
en el gque se instruye u la Unidad Administrativa o
reafizar lu correceion o cancelacion de los Datos
Personales, sefialando, en el caso de I
rectificacion, los datos correctos ¢ indicando que
s¢ anexe a la correccion del documento dicho
Acuerdo.
| Titular Elabora la  resolucidon vy a Tootificacion | T Formate de
correspondiente,  especificando  que  resultd | resolucion para da
procedente  la  moedificacion  de  los  Datos FCSPUCSLA 1L
personales, igualmente cuando esto no sea posible, selictud
T Titalar Notifica al particular en su domicilio. dentro de un | Notificacion pereon

plazo no mayor a 30 dias habiles contados a partir
de la recepcion de la solicitud. [Lntregando al

particular, como acuse de¢ recibe el documento

Notiicacton poa

esirados

7,
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original de la notificacion y firmando de recibido

la copia del mismo.

 Titular

Se pone a disposicion del particular en la UMAIP,
la resolucion correspondiente, al solicitantc que
presente la copia de la solicitud o en su caso. la

notificacion, asi como una identificacion olicial.

Particular

solicitante

Firma original y copia del acuse de recibo. mismo
gue se cncuenfra en la parte inferior de a

resolucion.
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UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A 1A INFORMACEON #1355 1

Oficio no. LIMAIP . o

 Yucatan a de ¢

Asunto: Requerimiento de Infornmacion Are -5y

DEL H. AYUNTAMIENTO DE

Por este medio. me permito solicitarle la documentacion que sc hubicre gencrado en ¢l periods

del - hasta la presente fecha relativa al Articulo 9 fraceion ~ de L bey e

Acceso a la [Informacion Pablica para el Estado v los Municipios de Yucatin. eso a eloelos <= - o

publicacion en términos de lo sehalado en la ley antes citada.

Una copta de la documentacién solicitada (en version digital o fisica) debe ser remitida pos

escrito al suscrito en ¢l plazo de dias habiles a partir de la fecha de recepeion de e
comunicado.
51 la informacion solicitada no se ha generado en ¢l periodo comprendido del o L

fecha, debera notificario al suscrito mediante oficio en el que funde y motive la razon por T e
se declare la inexistencia de la informacion, dentro del plazo

dias hibiles conbrin
partir dc la fecha de recepeion del presente comunicado.

Quedo de Usted para cualquier aclaracion.,

Atentamente:

C. L
Titular de la Unidad Municipal de Acceso a b
Informacién Publica de

- ﬁ - Jeo tea) I M o) 90
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NOTA: Oficio para requerir a las Unidades Administrativas la informacicn del articnio 9
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Registro de consultas de la informacion del Articulo 9y 9 A

Nombre

Documentacion consultada

Observacion:
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