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INTRODUCCION

El H. Ayuntamiento de Chemax, Yucatan a través de su Unidad de
Acceso a la Informacién Publica, ha elaborado el presente Manual de
Procedimientos para la Atencion a las Solicitudes de Acceso a la
Informacién Publica, 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 Administracién Publica Municipal. Asi mismo, se
busca homologar el procedimiento referente al tramite en mencion y dar
cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y
los Municipios de Yucatén,

La elaboracion del presente documento refleja el esfuerzo y compromiso de
la administracion Municipal para facilitar al particular solicitante el
procedimiento en la obtenciéon de la informacién piblica generada,
conservada y en posesion del Ayuntamiento de Chemax.

Es importante sefialar que con ¢l prop6sito de mantener actualizado
el 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,
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Procedimiento para la recepcion de las solicitudes de acceso a la

informacién publica.

No. Actividad Responsable

1 | Recibe al particular, orienta y proporciona el formato Secretaria de la Unidad
correspondiente. (Formato 1) de Acceso.

2 | Elabora solicitud de acceso a la informacién puiblica en Particular solicitante.
el formato autorizado.

3 | En casos especiales, podra auxiliar al particular en el Secretaria de la Unidad
Ilenado del formato de solicitud. de Acceso.
Analiza la solicitud y verifica que cumpla con los
requisitos del articulo 39 de la Ley.

4 | Recibe del particular la solicitud de acceso. Entrega
copia de la misma como acuse de recibo, en la que debe
constar de manera fehaciente la fecha de presentacion "
de la misma.

5 | Recibe copia de la solicitud, firmada y sellada. Particular solicitante.
6 | Registra en un formato de control de solicitudes: el Secretaria de la Unidad
numero, la fecha y nombre del solicitante. (Formato 2) de Acceso.

7 | Entrega la solicitud original al titular de la unidad de

acceso.

%
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Procedimiento de requerimiento de informacién publica a las unidades

administrativas y entrega al solicitante

No.

Actividad

Responsable

Analiza la solicitud y verifica que cumpla con los requisitos del

articulo 39 de la Ley.

Titular de la Unidad

de Acceso

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

(Formato 3)

[

Recibe la solicitud de la Unidad de Acceso. La Unidad
Administrativa cuenta con un plazo de 8 dias habiles, para
remitir a la Unidad de Acceso la documentacion con la
informacion solicitada, mediante oficio o memorando de

respuesta.

Unidad

Administrativa

Verifica la existencia y disponibilidad de la informacion

solicitada.

44

Si la Unidad Administrativa considera que la informacién es

publica, reproduce los documentos correspondientes.

(13

Remite a la Unidad de Acceso el oficio o memorando de
respuesta a la solicitud, sefialando que la informacidn es puablica.
Anexa las reproducciones del expediente o documentos que

contienen la informacién solicitada. (Formato 4)

13
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Unidad Municipal

Informacion I'ublica

Recibe la informacion entregada por la Unidad Administrativa.
Revisa y analiza la informacion entregada por la Unidad
Administrativa y elabora la resolucion para entregar la

documentacion con la informacion solicitada.

Tituiar de la Unidad

de Acceso

Notifica por estrados la respuesta a la solicitud de acceso en el
plazo que se establece en ¢l articulo 42 de la Ley, sefialando en
su caso, ¢l importe de los derechos que deben pagarse
previamente a la entrega de la informacidn requerida.

Los documentos que constituyen la informaciéon solicitada
estaran a disposicion del solicitante por un plazo de 30 dias
naturales a partir de la fecha de notificacién por estrados.
Transcurrido dicho plazo sin que el particular recoja la
informacion solicitada, se le tendrd por desistido de su solicitud

de acceso a la informacion publica.

Para ello tendra que elaborarse el Acuerdo (ver formato 5).

Titular de la Unidad

de Acceso

Entrega la resolucidn y la informacién requerida al particular que
presente la copia de la solicitud y, en su caso, el comprobante de

pago de los derechos correspondientes.

Titular de la Unidad

de Acceso

En el caso de que la informacién solicitada estd clasificada

como reservada:

10

Remite a la Unidad de Acceso el oficio o memorando de
respuesta a la solicitud, seflalando la informacién que considera

reservada. (Formato 6)

Unidad

Administrativa

11

Elabora el Acuerdo que clasifica la informacion como reservada,

en los términos del articulo 15 de la Ley.

Titlar de la Unidad

de Acceso

12

Elabora la resolucidn para negar la informacién requerida, por

tratarse de informacion reservada.

41
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Notifica por estrados la respuesta a la solicitud de acceso, en el

plazo sefialado en el articulo 42 de la Ley.

[13

14

Entrega la resolucién, anexando el acuerdo respectivo. Orienta
al particular sobre su derecho de interponer recurso de

inconformidad ante el Secretario Ejecutivo del INAIP.

Titular de la Unidad

de Acceso

En el caso de que la informacién solicitada contenga

informacidn confidencial:

15

Remite a la Unidad de Acceso el oficio o memorando de
respuesta a la solicitud, sefialando la informacién que considera

confidencial. (Formato 7)

Unidad
Administrativa

16

Elabora la resolucion para negar la entrega de la informacion.

En aquellos documentos que contengan informacién, tanto
publica como reservada o confidencial, la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica podra proporcionar la de caracter publico,
eliminando las partes o secciones clasificadas como reservadas o
confidenciales., En tales casos, deberan sefialarse (en la
resolucion) las partes o secciones que fueron eliminadas (Art. 41
de la Ley)

Titular de 1a Unidad

de Acceso

17

Notifica por estrados la respuesta a la solicitud de acceso, en el

plazo sefialado en el articulo 42 de la Ley.

18

Entrega la resolucion. Orienta al particular sobre su derecho de
interponer recurso de inconformidad ante el Secretario Ejecutivo

del INAIP.

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

los archivos:

19

Notificara a ]a Unidad de Acceso dentro del plazo de tres dias
habiles contados a partir en que le fue turnada la solicitud, que
la informacion no se encuentre en sus archivos. Anexa copia de

la solicitud. (Formato 8)

Unidad

Administrativa
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Unidad Municipal

Informacion I'ulxlica

20

Recibe notificactdn sobre la inexistencia en los archivos de la Unidad

Administrativa de la informacion requerida.

Titular de la Unidad

de Acceso

21

Elabora la resolucion negativa de entrega de informacion por motivos
de inexistencia de los documentos que la contienen. La resolucién

debe estar fundada, motivada, documentada y justificada,

22

Notifica por estrados la respuesta a la solicitud de acceso, en el plazo

sefialado en el articulo 42 de la Ley.

23

Entrega la resolucion. Orienta al particular sobre su derecho de
interponer recurso de inconformidad ante el Secretario Ejecutivo del
INAIP.

ik

En el caso que los datos proporcionadoes en la solicitud noe son

suficientes para localizar los documentos o son erréneos:

24

Notifica a la Unidad de Acceso, dentro de los 5 dias hdabiles

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

documentos o s0n erroneos.

Unidad

Administrativa

25

Requiere al solicitante, por escrito dirigido al domicitio indicado por
el mismo en la solicitud, la necesidad de aclarar, precisar, comregir o
completar su solicitud, por una vez y dentro de los 10 dias habiles
siguientes a la presentacion de la solicitud.

El solicitante tendrd un plazo de 10 dias habiles, siguientes a la
recepcion de la notificacion respectiva, para subsanar los datos que
sean necesarios. Transcurrido dicho plazo sin que el particular corrija

sus datos, se le tendra por desistido de su solicitud. (Formato 9)

Titular de la Unidad

de Acceso

26

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

que se da cumplimiento al requerimiento.

Titular de la Unidad

de Acceso
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27 | Informa al solicitante que el plazo de 15 dias hébiles para dar

respuesta a la solicitud empieza a computarse de nueva cuenta a

[13

partir de la fecha en que se da por cumplido el requerimiento.

En el caso de ampliacion del plazo de entrega de informacion:

28 | Informard al solicitante, por escrito dirigido al domicilio | Titular de la Unidad
indicado por el mismo en la solicitud, que se ampliard el plazo de Acceso.

de entrega de informacion, esto es, cuando existan razones

suficientes que impidan entregar o negar la informacién en el

plazo de 15 dias habiles.

El plazo s¢ ampliard hasta quince dias hébiles mas. Solo en

casos _excepcionales, debidamente justificados, vy previa
notificacion al solicitante, se podrd entregar respuesta hasta en
un plazo que no exceda de los seis meses. (Art. 42) (Formato
10}

Seran causa de ampliacion del plazo a que se refiere el articulo
42 de la Ley:

1. Cuando el volumen de la informacién solicitada sea muy

extenso, es decir, mas de 500 copias.
2. Por causa de fuerza mayor o caso fortuito; o
3. Por cualquier ofra causa que pueda impedir,

razonablemente, la entrega oportuna de la informacion.
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Forvato 1: Sollettud de
Acceso a la informacibn
Publica.
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
SOLICITUD DE ACCES( A LA INFORMACION PUBLICA

1. BATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS (OrCIONAL)
Sexo [J Femenino TIMasculine TFecha de nacimmerto: dia _ mies B __aho__

Crocupacion:

1 amo se enterd usted de la existencia del procedinniento de accesao a la informacion”

] Radio I:lPurmdu.o O Television [[HTripticos  Cllnternet  Otro medio (espectiigue)

|z INSTRUCTIVO

»  Llenar a maguma o letrs de molde legible

= La Umdad de Acceso le ausihara en la elaboracion de li presente solicitud

+  Lbn caso de requern informacion diferente, debera sohcitarse cada una on un formate imdependieale

»  Cuande {a informacion solicitada no se encueitre en la base de datos de la Lmidad de Accesa, esta e orientara sobe o
dependencia o entidad que puede tenerlos.

& En caso de presentar la solicitud mediante un representante legal, debera acreditarse la representacion con la 1
documentacion legal correspondiente carty poder (personas fisicas) o twestunonie notarial {persanas morales}

= Mientras mas clara y precisa sca sa solicitad, v en fa medida de lo posible identifigue los documentes que pucdan
cantencr la informacion, sera mas facil » rapide localizarlos,

3. INFORMACION GENERAL

Et formato estd dispomblc en la Umdad de Acceso a la Informacion,

= Fldomihio sefalade para recibir notleaciones debera estar ubwado en el lugar donde resida ta Linidad.

s Las seoheitudes de acceso a la intormacion que carercan de nombre wo domicilio para recibir notificaciones se tendran
POT ne presentadas

= Enningin cano ta dependenca o entidad podra condwcionar la entrega de la infurmacion, pididndole que motive o
justifique su uso

= Los servicios de acceso @ la informacedn publica son gratuitos, salvo ¢l pago de los costos derivados de la reproduceion
de las mismas estabiceido ¢n las leyes fiscales.

' +  Lainformacon serd entregada en e estado on el gue we encuentre 1a obligacion de proporcionar informacién no X
wncluye gl procesamicito de la misna, m el presentarla conforme al interds del sohcitante

- [a Llnidad de Acceso debe emitir una reselucion como respuesta 4 »u solicitud {(afirmativa o negatva). dentro de los 15
dias habiles siguientes a su recepoidn Cuande existan razones sulicienies que mmpidan entregar la inlormacion en esie
plazo, sc le informard v el plazo se amphard hasta 15 dias habiles mas S0l en casos excepeionales, debidamente
Justificados, v previa notificaeion, s¢ podrd entrepar respuesta hasta en un plaze que no exceda de [os se1s meses,

«  La falta de respuoesia a una solwitud de acceso en los plaros sefndlados, se entenderd resuela en sentido negativo
(heganva ficta)

*  En caso que s respuesta sea negallva a su soliciiud de acceso, que ne hava sido proporcionada dentre de los plazos
comrespondientes o considers que tonlormacidn pabHea entregads es incempleta o no corresponda a la requerida en la
soliciud, podrd imerponer por si misma o a través de su legitimo representante. ol recurso de inconformidad ante el
Secretario Ejecutive del Instituto Tstatal de Acceso a la Informacion Pabbhica dentro de los gquince dias habiles sigmenies
a la notificacion o a la configuracidn de ta negativa ficta

Na de folio
Fecha de recepeion
Nonbre de quien recibc

Forma de recitudao

Fecha de entrega de infonmacion:

Dvireccion ¥ tefelangs
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACEON PUBLICA

|4. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE

: Soheitante

/\i;c_lrdn -]:'ﬂ[l.‘l'l:l() Apclndo Masernn Monabre (bf

I tn case de Persona Moral — e
! Lieoonnacion o Ragon Socnl
i

' Representante legal (en su caso)

T '\]’!-(;]‘ild_t-i Paternn A[I‘llu!:_l Materne Nomibre (51
.

Damicilio pars recibor nouficaciones

i — - . — - - - -

5 MODALIDAD EN QUE DESEE LE SEA PROPORCIONADA LA INFORMACION
Sefiale con una "X la opoion descada.

Consulta directa de documentos en la Unidad de Acceso w la Informacion —Sin coste
Consulla en el sitio de intemel —Sin costo .
Copias simples enregadas en el domicilio de la Unidad do Acceso a Ta Informacion  Con costo '
Comas certificadas entrepadas en el domiciho de b Unidad de Acceso a fa Informacian Con costo

Diisquete 3 57 0 CD-ROM entregado en el domicilio de la Linidad de Acceso o la Informacion —Con costo

CECLCC

6. DESCRIPCION DE LA INFORMACION SOLICITADA

S el espocie nuo e suliclente, puede anesar hojas a est sobiciiued

7. DATOS DE LA INFORMACION SOLICITADA
Lo el B de bomdarle on mejor servieidt, se sunere proporcionar odos los datos gue considere lacilitan La busgueda de dicha mformacidn b el espircie oo es
suticlente, pucde danesir hoga o chld sodjoniod

| 8. DOCUMENTOS ANEXOS:
i Sefale con una “X" la opcion correspondiente-
i O Copig de Ja Carta Poder o Testimonio Notarial
! U Cualguer otro documento gue acredite la legitima representacion: |
@ Comprobante de pago de derecho (5010 en caso de solicrtar fa reproduccion a traves de ba Unidad de Acceso a la .
Infoermacton ).
O Docomentos aneaos 2 la sobicrtud (solo en caso de no ser suficientes los espacios 5 y 6).

.

Prireccidn y teléfanas
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Formato 2: Control de
Soliettudes.
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UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO ALA INFORMACI()N PUBLICA
DE CHEMAX, YUC.

REGISTRO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

No. de Fecha de Nombre del solicitante Fecha de
folio recepcion entrega
001
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Formato 3: Oficlo Para
Requerir a la Unidad
Adwministrativa, La
informacion Solicitada por
el Particular.

- o g ———e
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Oficiono. / /2007
Asunto: Requerimiento de documentos

Chemax, Yucatin _ de de 2007
C.

TESORERO DEL
H. AYUNTAMIENTO BE CHEMAX.

Por este medio me permito solicitarle la documentacién requerida para atender las
solicitudes de acceso a la informacion publica identificadas con los nameros , 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 8
dias habiles a partir de la fecha de recepcion 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. Ayuntamiento de Chemax, en sesién de
cabildo de fecha _ Noviembre del 2007.

Si considera que la informacién solicitada debe clasificarse como reservada o
confidencial, en la contestacion a este oficio debera sefialar el supuesto juridico
aplicable, en los términos de lo dispuesto en los articulos 13 al 18 la Ley de Acceso a la
Informacién Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

Si la informacién solicitada no se encuentra en sus archivos, debera notificarlo al
suscrito dentro del plazo de 3 dias hsabiles contados a partir de la fecha de
recepcion del presente  comunicado, de conformidad con el Manual de
Procedimientos antes seiialado.

Si considera que los datos proporcionados en las solicitudes de informacion antes
sefialadas, no son suficientes para localizar los documentos o son erréneos, debera
informar al suscrito, dentro de los § dias habiles siguientes a la fecha de recepcién
de este comunicado, para que se proceda en los términos de lo seflalado en el
penultimo parrafo del articulo 39 de la Ley.

ATENTAMENTE

C. LAZARO MAHLA CAAMAL

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

C.c.p. Expediente.
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Formato 4: Memorandum
de la unidad
Adwministrativa Para
Rewmlitiy La tnformacion
Soliecitada (Modaltdad de
Informacidn Publica).
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MEMORANDUM

DIRIGIDO €. LAZARO MAHLA CAAMAL

A: Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del H.
Ayuntamiento de Chemax
DE:
C.
Tesorero del
H. Ayuntamiento de Chemax
FECHA:
MEMO
No.:

ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso

En atencidn a su oficio de fecha en el cual se requiere informacion
documental para atender la solicitud de acceso a la informacion pablica nimero ,
en la que se solicita “EJEMPLQO: copia de las facturas de compra de equipo de
compute realizadas en el mes de Julio de 2007 y en virtud de que se considera que la
informacion solicitada no se trata de informacién reservada o confidencial en los
términos de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios
de Yucatan, se adjuntan al presente 5 copias fotostaticas que contienen la informacién
antes seflalada.

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

ATENTAMENTE

Tesorero del H. Ayuntamiento de Chemax

¢.c.p. Archivo
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TELS. 985 9620013 / 9620094 C.P 97770
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Formato 6: Memorandum
de la unidad
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MEMORANDUM

DIRIGIDO €.LAZARO MAHLA CAAMAL

A: Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica del H.
Ayuntamiento de Chemax
DE:
C.
Tesorero del H. Ayuntamiento de Chemax
FECHA:
MEMO
No.:

ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso

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

en la cual se solicita “"EJEMPLO: Copia de los documentos para obtener la licencia de
Juncionamiento solicitada por el sr. ”. La licencia de funcionamiento
solicitada se encuentra en proceso de autorizacion, por lo que dicha informacion no
puede entregarse en tanto no se concluya el tramite administrativo correspondiente.

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

ATENTAMENTE

Tesorero del H. Ayuntamiento de Chemax.

c.c.p. Archivo
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Formato #: Memorandum
de La unidad
adwministrativa para remitiv
la nformacton solicitada
(nformacion pliblica con
confidencial)
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MEMORANDUM
DIRIGIDO C.LAZARO MAHLA CAAMAL
Al
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Piblica del H.
Ayuntamiento de Chemax
DE:
C.
Tesorero del H. Ayuntamiento de Chemax
FECHA:
MEMO
No.:

ASUNTO: Respucsla a la solicitud de acceso

En atencion a su oficio de fecha en el cual se requiere informacién
documental para atender la solicitud de acceso a la informacién publica nimero .
en la que se solicita “EJEMPLO: copia de las facturas completas y el nimero celular
asignado al Jefe del Departamento de Obras Publicas del Ayuntamiento de Chemax,
correspondiente a los meses julio y agosto de 2007,

Por este medio, se hace entrega de 10 fotocopias de la informacion solicitada, cabe
sefialar que del analisis de los documentos solicitados se determina que contienen
numeros telefonicos de particulares, que deben ser clasificadas como informacidn
confidencial.

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

ATENTAMENTE

Tesorero del H. Ayuntamiento de Chemax.

c.c.p. Archivo

PALACIO MUNICIPAL S/N
TELS. 985 9620013 / 9620094 C.P 97770
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Formato £: Memorandum
de la unitdad
admintstrativa (no existe
nformacion)
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MEMORANDUM

DIRIGIDO C.LAZARO MAHLA CAAMAL

A
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del H.
Ayuntamiento de Chemax.
DE:
C.
del H. Ayuntamiento de Chemax.
FECHA:
MEMO
No.:

ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso

En atencién a su oficio de fecha en el cual se requiere informacién

documental para atender la solicitud de acceso a la informacién pablica nimero

en la que se solicita "EJEMPLQO: copia simple del acta de cabildo numero __ de fecha
de 2004,

Le informo que después de haber realizado una bisqueda exhaustiva en los archivos de
este departamento, se puede determinar que no existe documento alguno relacionado
con Jo solicitado.

Sin otro particular, quedo de Usted para cualquier aclaracion.

ATENTAMENTE

del H. Ayuntamiento de Chemax

PALACIO MUNICIPAL §/N
TELS. 985 9620013 / 9620094 C.P 97770
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Formato 9: Oficio oe
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Oficio no. UMAIP / /2007
Asunto: Requerimiento de aclaracion de datos.

Chemax, Yucatana __ de de 2007
C.

Calle _ No.
Chemax, Yucatan.

Con relacion a la solicitud de acceso a la informacidn pablica marcada con el nimero de

folio , presentada el de de 2007 ante la Unidad de Acceso a la

informacién Publica de este Ayuntamiento, mediante la cual solicita “EJEMPLO:
Copia de la némina del personal del Departamento de Obras Publicas”, y en virtud, de
que por la simple lectura de la solicitud se aprecia que en la misma no se especifica de
qué mes o meses y el afio correspondiente, con fundamento en lo dispuesto en el
articulo 39 de la Ley de Acceso a la Informacién Puablica para el Estado y los
Municipios de Yucatdn, me permito requerirle aclare y precise la informacién
solicitada. De conformidad con lo dispuesto en el ultimo parrafo del articulo 39 de la
Ley mencionada, el plazo de 15 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 tendrd un plazo de 10 dias habiles, siguientes a la recepcion de la
notificacion respectiva, para subsanar los datos que sean necesarios. Transcurrido dicho

plazo sin que corrija sus datos, se le tendra por desistido de su solicitud.

ATENTAMENTE

C. LAZARO MAHLA CAAMAL

Titular de la Unidad de Aceceso a la Informacién Pablica del
H. Ayuntamiento de Chemax.

c.c.p. expediente

PALACIO MUNICIPAL S/N
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