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PRESENTACION

Ei H. Ayuntamiento de Ixil a través de su unidad de acceso a la informacion publica, ha
elaborado el presente manual de procedimientos con €l fin de apoyar a los servidores publicos
responsables del proceso en la unidad de acceso y en las unidades administrativas de la
administraciéon publica municipal, asi mismo se busca homologar el procedimiento referente al
tramite en mencidn y dar cumplimiento a la ley de acceso a la informacion piblica para el

estado y los municipios de Yucatan

La elaboracidn del presente documento refleja el esfuerzo y compromiso de administracion
municipal para facilitar al particular solicitante el procedimiento en la obtenciéon de la
informacidn pulblica generada, archivada, en posesion del Honorable Ayuntamiento de Ixil, asi
tambien sefalar que este manual se revisara periédicamente o en su caso tenga modificacion

0 actualizacion.
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MARCO JURIDICO.

Ley de acceso a la informacidn publica para el estado y los municipios de Yucatan
Decreto nimero 515. Publicada en el diario oficial del gobierno del estado de Yucatan
el 31 de mayo 2004
Decreto en el cual se adiciona un segundo parrafo con siete fracciones en el articulo
sexto de la constitucion politica de los estados unidos mexicanos.
Reforma a la ley de acceso a la informacién publica para el estado 'y los municipios de
Yucatéan, publicadas el 18 de agosto 2008 en el diario oficial de gobierno del estado de
Yucatan.
Reformas a la ley de acceso a la informacién publica para el estado y los municipios de
Yucatan publicadas el 6 de enero del 2012 en el diario oficial del gobierno del estado.
Criterios  juridicos emitidos por la secretaria ejecutiva del instituto de acceso a la
informaci6n publica del estado de Yucatan en el afic 2009.
Criterios  juridicos emitidos por la secretaria ejecutiva del institutc de acceso a la
informacion pablica del estado de Yucatan en el afo 2011
Criterios emitidos en el primer trimestre del afo 2012 derivadas de las resoluciones
dictadas en los recursos de inconformidad.

Criterios emitidos en el segundo trimestre del afio 2012 derivadas de 1as resoluciones

dictadas en los recursos de inconformidad.
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DEFINICIONES.

Clasificacion.- acto mediante el cual se determina que informacién de la que tiene en su poder
el sujeto obligado, encuadra en los supuestos de reserva confidencialidad y por lo tanto no

podra ser proporcionado.

Datos personales.- [a informacidon concerniente a una persona fisica identificada, o
identificable entre otra, la relativa a su origen racial o étnica o que este referida a si
caracteristica fisica y moral o emocional, a su vida efectiva o familiar, domicilio, nimero
telefénico, patrimonio, ideologia politica religiosa y filosdfica o sindical, su estado de salud
fisica o mental sus preferencias sexuales, claves informaticas o cibernéticas, cédigos
personales o encriptados u otras analogas que afecte su intimidad .

Derecho de acceso a la informacién.- comprende Ja consulta de los documentos, la obtencion

de copias o reproducciones y la orientacion sobre su existencia.

Informacién publica.- todo documento registro archivo ¢ cualquier dato que se recopile

procese 0 posean los sujetos obligados en esta ley.

informacion Publica de Difusion Obligatoria (Articulo 9 de la ley).- los sujetos obligados de
conformidad con los previsto en esta ley, se deberan publicar y mantener actualizada sin
necesidad que medie solicitud alguna y a disposicién de los ciudadanos en las unidades de
acceso a la informacidn que sefala el articulo @ de la ley la informacidén que se refiere el
articuto debe estar publicada dentro de los siguientes 90 dias naturales a partir de la fecha que

se generd o modifico.

Informacién reservada.- es la informacion cuyo acceso se encuentra temporalmente

~suspendido al publico por disposicion expresa de la ley, esta informacién es limitada en tiempo

y sujeta a condicién vencido el plazo o cumplida la condicion que motivo la reserva, todas las
constancias y documentos reservados deberdn ser objeto de libre acceso, protegiendo la
informacién confidencial que pudiera contener

Informacién Confidencial.- es la informacion en poder de los sujetos obligados a la que no se
puede tener acceso por contener datos personales o© que han sido entregado por los
particulares para la integracién de censos, para efectos estadisticos u otros similares , la

informacién patrimanial al que ponga en riesgo la vida, la integridad, patrimonio |a seguridad o
Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica de Ixil



la salud de cualquier persona , o que afecte el ambito de la vida privada de la misma ; asi como
considera confidencial o secreta por mandato expreso de cualquier otra legislacién

Unidades Administrativas.- los érganos de cada uno de los sujetos obligados que poseen

la informacion publica.

Unidades de acceso a la informacion publica.- las oficinas encargadas de recibir vy

despachar las solicitudes de la informacién piblicas a cada uno de los sujetos obligados

Versién publica.- reproduccién de expediente o documentos en el cuan se omitiran las
partes o secciones reservadas o confidenciales.

Manual de Procedimientos de fa Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica de Ixit



No.

Procedimiento para la actualizacion de la informacién pablica de difusion

Obligatoria.

Responsable Actividad

Formato

: T e g«f‘ G
correspondlentes? del artlculo 9 ¥.5.f 9 A

Unidad Administrativa  Tiene un piazo de 3 dias habiles, mgu;entes
contadas a partir de la fecha de recepcion
del oficio, para remitir mediante oficio a la
UMAIP, fa informacidn  requerida en
versién digital o en fotocopias o en su caso
la fundamentacidon por lo se declara su

inexistencia de la mformacmn

Oficio de respuesta de la
Unidad Administrativa

W"i”i’tﬂm UMAI

¥ s, 5
SiFla’ nformacm gentregadag:por%!a_
nldad ia mlmstratwa%corresponde

'éltado‘

"E W

‘de. Ios documentgg

- Ninguna

— bk

Tltular de la UMAIP pone a disposicién publica la mformacuon
nota: en el caso de que cuente con la
infraestructura tecnoldgica se hace la

publicacidn en el portal

www.transparenciayucatan.org.mx

Oficio dirigido al consejo
general del INAIP {para el
caso de  remitir fa
informacion al INAIP para su
publicacién

Procedimiento para la consulta de la informacién piblica de difusion obligatoria

Responsable Actividad

Formato

Ninguna

Le proporcmna al partlcular el registro de
consultas correspondaentes

Titular de la UMAIP

Registro de consulta de Ia
informacién del articulo 9y
9A

_Registro de consulta dela

Manual de Procedimientos de ia Umdad Mumcmpal de Acceso a la Informacién Publica de Ixil




".". ,nformauon del articulo 9 V

; % e 9A_ -
4 Titular de la UMAIP Orienta al particular a cerca del articulo y
fraccién que hace referencia 2l documento Registro de consulta de la
que contiene la informacién que desea informacion del articulo Sy
obtener asi mismo pone a disposicion del 9 A
particular fa consulta del documento
5 ile, particular desea & }reproduccuon dela> ‘
ocumentacuér}, e le rlentara a’ qu 'reahce Reglstro de consulta de la
1 Er sy sl e 2 L, -
el, derecho correspondrente a Ia : mforrnamon del articulo 9y
S '»i#z'" = n.' L .
esqrerla Mugﬁtpalﬁpar Cel, ?contrarl o’si SA
I " A= N T A
esea, Ia mfgﬁgﬁmagnﬁgn an archw electrémco
; y?propormona eifmedm‘eiectromco
SR e g e 0 AP
R ~-entregara sincosto o5 Sl ~
Nota: si le particular en lugar de consultar la informacién del articulo 9 y 9 A, la requiere
directamente mediante una solicitud de acceso a la informacién publica 0 mediante un
escrito fibre, la informacion deberd ser entregada conforme a Io dispuesto en el articulo 42
de la ley (plazo de 12 dias habiles)
Procedimiento para la recepcién de las solicitudes de acceso a la informacién publica
de acceso y correccion de datos personales
No. Responsable Actividad Formato
1 ‘al partrcular onenta Y, proporcmna CiRes
espond}ente Solicitud de acceso a la
g * I‘ :’iw%:;:'a - J‘--- -:\-‘\ - i\r‘-f'o_rmacio‘j.l ity 1 - EEY
- P Elabora la  solicitud de acceso a la Fermato 3
informacion en formato autorizado o bien el Solicitud de acceso a la
particular presenta fa solicitud de accesc informacién
por medio de un escrito libre o
3 | i ”'HEngcasoﬁespecaales "podra auxiliar, - en"el ¢ N/A .

S e mandn o0 x}ﬁ“ﬁ,

P ] lienado dei formato de salicitud 50 Lo < 0 -
Titular de fa UMAIP Recibe al particular [a solicitud de acceso y
verifica que cumpla con los requisitos del Registro de consulta de la
articulo 39 de la ey en caso de correccion informacidn del articulo 9 y
de datos personales se solicita al particular 9 A
copia de! documento que acredite su
personalidad

Manual de Procedimientos de fa Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Pablica de ixil
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No.

e

el e L
ol:utante *de la mformar;rén‘*‘esta debe e'\ .

- R e - LIS

Reube ia copla de sohc‘ltud firmada vy

sellada
Una'vez entrega la informacién se integra un
L

7 e s‘i.-.ri’-’-‘-&'g’«-ﬂ'-,:x Y AT
‘expediente para el tr amlte de'ia’ soh |tud de

“mg%‘é?’ t?ﬁ-‘

Procedimientos de requerimiento de informacién a las unidades administrativas y
entrega al solicitante.

Nota: en el caso de las solicitudes de acceso a la informacion ptblica

Responsable ' Actividad Formato

a ‘Unidad %ladmmlstratwa

correspon diente 53[9 ;géform gggr]w gfaﬁéﬁ?ﬁ
. 105 otocop
sllgggg dfn%e&ios%ngms habtles‘_.
e ‘u1enﬂg§3§Ma,‘la recepcign.de la solicitud i
Unidad Admlmstratwa Rembe el requerimiento de informacién la
unidad administrativa cuenta con un plazo Memordndum o oficio de
de 3 dias hdbiles para remitir a la unidad de  contestacion

acceso la documentacién con la informacidn

solicitada mediante oficio o memorando de

respuesta

'Ofcm para requerir
A la umdad administrativa la ¢
mforrnacron

B

cbntestac:on

Tltular de Ia UMAIP Recibe v analiza la documentacién
entregada por la unidad administrativa

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica de [xil



Titular de la UMAIP g Elaboraglairesolucion i1 para:, entregar - la

R A e

ocumentauén con. Ia: mformac:on soItCttada
Rl €30 el TR0,

" emstan e;;;hdt:vos ufu:nentes fque,s
’egar 1! r ;

£ ne i 2ot ﬁ,\xvze-m,g&hw e
rmara al solicitante el plazo se -

I BRI TN LR

ca: ocgsmn hasta 15 dias

A BRI

nottflcacmn alkSl}lICI

debid i&% BT d'“’g'
e | amen e HJUStITICa 05, i

CT g, - - " . L .‘ - .
6 Titular de fa UMAIP Notlflca al domicilio indicado por el
particular en la solicitud o por estrados en Notificacion del personal
caso de no haber proporcionado la direccidn  solicitante o natificacién por
la respuesta de acceso dentro de un plazo de estrados
12 dias habiles siguiendo la fecha en la que
se recibid la solicitud, 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

Se: entrega fﬁ‘ nformamoﬁdentro de los. - N

e Bpaf % ¥ B P,ﬁa‘f L b .

as yidbilesgoiguientes al,gue o unid:
ey, gg;f{f'gfgg; la ;resoluc

correspondle siempre. que el solrutante

S itk F i o

‘compruebe thaber cubagrﬁt&a ‘el "pago de los" .
KB 3 L -

erechos, correspondies

Entrega la resolucién y la informacién al

particular donde el solicitante mostrara el Resolucion de la informacion

comprebante de pago por la informacion en ei que se entrega la
informacién

R a

pagar 103 erechos sgalad?i en &l pﬂ[«{afg
g S *«’gﬁ
P su aggﬁa dIC
=

E fggﬂﬁtgo de%gtoda St £
RieY e 3 ew‘bw;; R
responsablIldad%'?saivaguardando el derecho

e 3 Bt v

oiver??a ,% presentar%;,la‘
P

St Ry ' -

ollmtantes tendran;un.p' 20 ¢ e . ]

2 it

Egﬁsagui nte manera o :
AR ot TR - . g

d ;; I‘q“; mfo acmn haya;&szdo' ‘ o T

- . ; &3 & i3 N .
— , e 5
;,: e i P o o : X W .“ X -t i g,g'
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s:gmeﬁqétge s en n-quela s autorndad
o s o - w0
otsﬂque sobre'lagdwpombllzdad e

] <_s4,‘\.:4‘

-mformacm w C E

" L

10 Titular de la UMAIP en caso de que le sohcutante no acuda ala Formato que declara
unidad de acceso dentro del plazo de los 30 agotado  para  que el
dias naturales se elaborara el acuerdo solicitante disponga de la
correspondiente y el sujeto eximido de solicitud

responsabilidad, salvo el derecho de la

persona de volver a presentar la solicitud

Otros plazos a considerar dentro del procedimiento interno para el tramite de las
solicitudes

Nota: en caso de que la informacidn este clasificada como reservada

No. Responsable Actividad Formato

eiaccesoel oficio o« ‘Memoréndum u oficio de %
“y_ﬁﬁgégg“smw ic . contestacién en modalidad _

Equee‘_%:xonudere : de |nforma<:|on reservada o

L R 2 den odel plazo cie3d|as héblles

2 Titular de la UMAIP Elabora el acuerdo que cIasnﬁca la

informacién comao reservada en los términos  Acuerdo de clasificacion  de

del articuio 15 de la ley, la reserva puede ser  informacion reservada

completa o parcial de documento, en

aquellos documentos que  contenga

informacién tanto publica como reservada,

se podrd proporcionar la de cardcter

publico, eliminando las partes clasificadas

como reservadas, en tales casos deberdn

sefialarse las partes o secciones que fueron

ellmmadas { ART 41 DE LA LEY)

>
~

3 mﬁ'ﬁtular de l2 UMA " Resolucian para dar’
o .z‘%%%?vw'« 000 4T oy ; -
[ U RS R ST respuesta a la solicitud |

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica de Ixil
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4 Titular de la UMAIP Notifica a domicilio indicado por el Notificacidn del personal o
particular en la solicitud o por estrados en  por estrados
el caso de no haber proporcionado el
domicilio la respuesta de solicitud de
acceso en el plazo sefialade en el articulo 42
de la ley .
5 correiegrg}giepltg : Formato de Resﬁlﬁgw
, ‘part:cuiar Cobretei “derechode
-~ - ietrbler byt o
ponere recurso’de nconformldad ante‘
- el INAIP AL .
6 Titular Elabora el indice de mformar:lon clasificada indice de informacién
como reservada de conformidad con el clasificada como reservada
articulo 16 de la ley
s -
En el caso de que la informacion solicitada sea de caracter confidencial
No. Responsable Actividad Formato
7 a%utondad de acceso el oficio” o Memorandum u oficio de:
Solici la unidad
dmmlstratwa mdlcando que ,
: informacion -
ol A LEEEE : : .'cpnfldeggLal e e
8 Titular de la UMAIP Elabora el acuerdo que clasifica la

informacién como confidencial puede ser Acuerdo de clasificacién de
completa o parcial de documento, en informacian confidencial
aquellos documentos que contenga

informacion  tanto poblica como

confidencial , se podra proporcionar la de

cardcter puablico, eliminando las partes

clasificadas como confidenciales, en tales

casos deberin sefialarse las partes o

secciones que fueron eliminadas ( ART 41 DE

LALEY

. Resolucidn para  dar
respuesta a la solicitud

Fees litilar de Ja UMAIPZ

L

R

.sol%eitante

73

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacidn Publica de Ixil
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-mefqélmdo 1Serd de 120, dlas naturales

(e
= Fs

10 Titular de la UMAIP Notifica a domicilio indicado por el

el caso de no haber proporcionado el porestrados
domicilio la respuesta de solicitud de

acceso en el plazo sefialado en el articulo 42

dela Iey

11

particular en la solicitud o por estrados en  Notificacion del personal o

En el caso de que la informacién solicitada se encuentre en los archivos

No. Responsable Actividad Formato

Respuesta  de
dministrativa

"Iaigxmdad ‘"de racceso dentro del
> T s Sy T
el dzas hablles contados en Ia fecha

n«-.—'i,"a k= -1?
ueturnado la™ sohcrtud

G &1 4"%,‘-&"% M‘Wy“&mau’ A
de ofcao donde funda y motwe Ja exlstencaa

iy Ep e Y e 1 U B

[ n 'sus archwos

12 Unldad Administrativ;
: e

13 Reube el oficio sobre la inexistencia de la

la unidad’
de‘

4medlo 5, _:neXIStenma de informacion

informacién enla unldad admlmstratwa

14

eV ERE
damenta do !a mex:stencra de fa m_

15 Tltular de la UMAIP Notaflca a domicilio mdlcado por el
particular en la solicitud o por estrados en
el caso de no haber proporcionado el
domicilio la respuesta de solicitud de
acceso en el plazo sefialado en el articulo 42
de la ley

16 ;

—. dar respuesta 3 una solicitud

T T — b1
Formato de Resolucion para .
ar respuesta auna sollcrtud

Manual de Pracedimientos de fa Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica de Ixit
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En caso que fos datos proporcionados en la solicitud no son suficientes para localizar
los documentos son erréneos

No.

Responsable

Actividad

Formato

b

17

18

19

20

21

22

”*‘Umdad Adminlstratw

Titular de la UMAIP

Particular solicitante

a.s'w s

Remiteda 1a$untdadqdefz’acceso “dentro. del,
p’fazo%d e%daas habiles contado§ en ‘la fecha
‘ﬁr“ ot o o 5 e p

:&mwm
a*turnad

T ST

el dOCUmento

0Oficie. a la unidad .
°adm|n|strati\;a para solicitar-
claracion al particular

- L e

Requerird por dnica vez dentro de 5 dias
habiles siguientes a la presentacion de |a
scolicitud mediante escrito a domicilic el
requerimiento para informar a! solicitante
de las omisicnes o errores que deban
subsanarse este requerimiento

interrumpird io establecido al articulo 42 de

Oficio Para solicitar
aclaracion al particular

sha % M%% ey
la respuesta Yde Bsalicitud
e s
3CCest en el p!azo sef o‘en eg!«arncuio 42
3 st

Debera responder a esta peticién aclaratoria
en un plazo de 3 dias habiles a partir de la
notificacion puede realizarlo en un escrito
libre en caso de no hacerlo se tendra por no
presentada Ia sohcutud

pe&; ivo,ipara esechar Ia solicitud >+

. M
-Acuerdo por el que de 3

determina comono = §
_ presentada_la solicitud ;, ]

Tltular de Ia UMAIP

Recibe del solicitante escrito libre donde
aclara precisa y corrige 0 completa la
solicitud presentada entrega copia del

mismo ¢omo acuse de recibo en que debe
constar Ios documentos faltantes

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica de Il
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Procedimiento de requerimiento de acceso de datos personales a las unidades
administrativas y entrega al solicitante.

No. Responsable Actividad Formato
1 os : Solicitud de acceso a las
ley - informacion '
RS wfadjuntano a copia é;é identaﬂca%n ofu:léI' . _— —
2 Tltular de fa UMAIP Requiere. a la wunidad administrativa Oficio para requerir a la
correspondiente la informacion solicitada unidad administrativa la
mediante oficio y fotocopia de la solicitud  infarmacion solicitada
dentro de los 3 dias habiles siguientes a la
recepcidn
3 dad administrativa=z;Recibe el reqi requerimiento: de Jay unidad acceso o
: W‘uﬁgm de 3 dias s habiles ; *Eairé
S S R B
ment ’“o exped:entes d
solic) tadu?“ : \ ; : N
4 Unidad administrativa Verifica la emstencna Vi dlsponlbllldad de la
mformacuﬁn solu:ltada
5 - -
__ d{gﬂgﬁglg wkg%jﬁ_ﬁgt'-:§é“ri‘c!:s:%:;;:: %:neflstenua del =
MNP AN : . "
6 Titular de la UMAIP Recibe la respuesta y en su caso la
informacién entregada por la wnidad
administrativa revisa y analiza dicha
mformauén
7 ) N =

: ttular de ]a UMAIP

SR g T e
golic;tanteﬁen eI plazo i
T

hasta 15 di

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la informacion Publica de Ixil
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8 Titular de la UMAIP Noetifica al domicilio indicade por el Notificacion "personal o
particular en la sclicitud o por estrados en  formato o notificaciéon o por-
el casec de no haber proporcionade el estrados

domicilic la respuesta a la solicitud de
acceso en el plazo sefalado en el articulo
42 deialey

g - -Pa riicular’ solicitante Recnbe la.notificacion y f“rma de rembldo

10 Titular de la UMAIP Entrega la resclucion y Ia informacic'm
requerida al particular que presenta
identificacién  oficial y la copia de la
solicitud vy el comprobante de pago de los
derechos correspandientes

11 rlgznal Y. acuse. de recibos mlsma en Vo )
12 Partlcular solicitante Reabe la mformat:lon pagando el importe S

de los derechos correspondientes
acompafian de la resolucidn original Ia
informacidn solicitada y su recibo de pago

Nota en caso de que los datos no son suficientes o son erréneos

Se sigue lo correspondiente en el procedimiento en el apartado de otros plazos a considerar
dentro del procedimiento interno para el tramite de las solicitudes sehaladas en el articulo 39 de
laley

Procedimiento de rectificacion o cancelacién de datos personales.

No. Responsable Actividad Formato

*Sﬂolit;itud‘,_’de‘ acceso a la
*“informacion

R TR %—5“”‘%’2‘*
‘corregidas ;i . e 5]

2 Titular de la UMAIP Requiere a la wunidad administrativa Of'cm para requerir el a [a
correspondiente  a la  rectificacion o unidad administrativa la
cancelacion de datos personales mediante informacién

oficio y fotocopia de la solicitud dentro de

{os 3 dias hdbiles siguientes a la recepcion

e‘dg}éa \tda»d de

-t

'\?:g

i j‘emrtrr el oficio C
: oy "f» Sy £
{ ondeﬁmse i% constate

e L
ro cedente n«e[* acto d

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica de ixi)
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Titular de la UMAIP recibe el oficio o memorando y emite un
acuerdo en que se instruye a la unidad
administrativa a realizar la correccidn o
cancelacién de los datos personales
sefialado en el caso de la rectificacion los
datos correctos e indicando que se anexe a
la correccu&n del documento dicho acuerdo

upicE i e e e " . ey i — e CMENE e it T u I e egng i I Wit o
itular de la UMAIP. %- '- [t ‘ o - Resolucion paradar ¢
okl i . e e
= * respuesta a la solicitud

partir de la fecha de recepcion de la
solicitud

Tltular de Ia UMAIP Notifica al partlcular en su domscullo dentro Notificacién del personal o
de un pfazo no mayor a 30 dias contados a por estrados

Particular solicitante  Firma de original y copia del acuse de
recibido de la resolucidn

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a ia Informacion Publica de [xil
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Oficio para requerir a las Unidades Administrativas la
informacidn del articulo 9

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica de ixil
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UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESQ A LA INFORMACION PUBLICA
Oficio no. UMAIP /[ —-120__

, Yucatan a de de 20

Asunto: Requerimientc de informacién Art. 9y 9A

DEL H. AYUNTAMIENTO DE

Por este medio, me permito solicitarle la documentacion que se hubiere generado en el periodo
del hasta la presente fecha relativa al Articulo 9 fraccion de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan, eso a efectos de
su publicacidn en términos de lo sefalado en la ley antes citada.

Una copia de la documentacién solicitada (en version digital o fisica) debe ser remitida por
escrito al suscrito en el plazo de dias habiles a partir de ia fecha de recepcién de este
comunicado.

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

Quedo de Usted para cualquier actaracién.
Atentamente:

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

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica de Ixil
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Registro de consultas de la informacién de los

Articulo9y 9 A

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Pablica de Ixil
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Registro de consultas de la informacién del Articulo 9y 9 A

21

Fecha

Nombre

Documentacion consultada

Observaciones

3

-
.

Manual de Procedimientos de ta Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Plblica de i)
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Solicitud de acceso a la informacion publica, de
acceso y de correccion de datos personales

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a Ia Informacion Plablica de Ixil
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMA CION PUBLICA

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

1.-'DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS (OPCIONAL) .. ... .

Sexo: [JFemenino [J Masculing Fecha de nacimiento. dia s afte

Ceuprcron:

(Céma se entero usted de la existencia det procedimicnto de acceso a la informacian?
O radio  [lPenodico CTetevision [0 Tripticos [ Intemet  Owo medio (especifique)

ein gl e e AR SR TR T e e a0 i |

2 INSTRUCTI VD 655 ~nti

+ Llenar a méquina o letra de moide legible,

* La Unidad de Acceso le auxiliard en ia elabaracidn de [a presente solicimud.

»  Eacaso de requerir mformacion diferente, deber# solicitarse cada una en un formato independiente.

« Cuando l2 informacidn solicitadz no corresponde a éste Avuntamiento, fa Unidad de Accesa. le srientari sobre la
dependencia o entidad que puede tenetlos. o en caso puede comumicarse con ef INAIP al 01 800 00 46247,

= Encase de presentar Iz solicitad mediante un represeniante legal. deberd acreditarse 1a representacién con ia
docimentacion legal correspondiente: cartn peder (pevsonns fisicas) o testimonio notarial (persovas movales}

+  Mientms mas clara y precisa sea su solicitud, y en Ja nedida de lo posibic ideatifique los documentos qoe puedan
contener la juformacién. serd mas ficil y répido locnlizarios.

3. INFORAACION GENERALS s v prbot e e @50 0o 0 vamoe o oo,

»  Elformato esta cisponible en Ia Unidad de Acceso a la Informacién del H. Ayumtmmniento de

« Es imporiante seflalar un domicilio para recibir notificaciones. Cuando ne se proporcionare el dowicilin. las
potificaciones se realizarin por esirados en la Unidad de Acceso.

*  En vingin caso la dependencia o entidnd podrd condicionar 1a entrega de la infornmcién. pidiéndole que mative o
Justiftque su nso.

*  Los servicios de acceso a la informaciéu piiblica son gratuitos. salvo el pago de Ios costos derivados de la reproduceidn
de 14 misma establecido en las leyes fiscales.

s La informacién serd entregada en ¢l esiado en ¢l que se encuentre. La obligacidn de proporcioan mformacion no
tuclaye el procesamiznto de la wisma. ai £l preseatarla conforme al interés del solicitante.

¢  Las Unidades de Acceso a la Infonmacion Pillica deberan dar respuesta a las solicitudes de accesa a 1z informacidn
presentadas. dentre del tépmine de doce dias habiles ziguientes a aquel en que reciban la solicitud, mediame resolticion
debidantente findada. y wmotivada. que precise 1a modalidad en que serd entregada la informacidn, In posibilidad de ser
impugnnda a través del recurso de inconformidad. y en su caso. el costo por los derechas derivados de fa 1eprodnceicn
y envio de la misnia. La informacién deberd entregarse dentro de los mes dins habiles signientes contados a parir de
que la Unided de Acceso haya emitido fa rsolucién correspondiente, siempre que el solicitante compruebe haber
cubierto ef pago de los derechos correspondientes.

+  Cuande existan razones suficientes que impidan entregar la informacidn en este plazo. se informara al solicitante v <l
plazo se anipliard por Yinica ocasion hasta quince dizs mis Sélo en casos excepeionales, debidmmente justificados. y
previa notificacion al solicitante, el plazo total sera de hasta ciento veinte dias naturales

+ La falta de respuesia a von solicitud de acceso en los plazos seiialados, se emtendera resuedta en semido negativo
{negativa ficta).

¢ Encaso que en la resolucidn a su sohcutnd de acceso se niegue ¢ acceso a la informacién. se ordene su entrega de
manera mncompleta, s¢ ordene eniregar informacidn que no corresponda. se declare la inexistencia de la informacién, se
precise la incompetencia del sujeto obligado para poseerle, v ennlguier ofra que tenga como efectos Ia no obtencidn de Ia
nisma: o bien se configure la uegariva ficta, exists la onusién de la entrega material de la informacion en los plazos
establecidos par la Ley, sc realice la enltega de la informacidn en modalidad diversa a la requerida, o en formato
ilegible. 0 en su case se determnine la amphiacién de plazo . podsd kterponer por si mismo o a travds de su legitimo
representante, ¢l recurso de inconfornnidad ante €] Secretario Ejecutivo del Instimito Esratal de Acceso a la Informacion
Puiblica dentro de fos quince dias hibites signientes a la notificacién de la respuesta respectiva.

Namere de folio:

Feclia de recepeidn:

Nombre v firma de recibido;

Manual de Procedimientos de ia Unidad Municipal de Acceso a la informacién Publica de Ixil
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

24

f4.DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU:REPRESENTANTE ¥ <~ »77 - -

Solrcitante

Apellido Paterno Apellido Materno Nonibia (5]

En casa de Persona Moial

Denominacion o Razdn Socal

Representante legal {en su caso)

Apellido Paterno Apellide Malemo Nombie ()

Domicilio pasa 1ecibir notificaciones {opcional)

5. MODALIDAD EN QUE DESEE LE SEA PROPORCIONADA LA INFORMACION w20 57

Sefale con ma “X™ la opcidn deseada:

Consujta directa de documentos en la Unidad de Acceso a la Informacion -Sin costo

Consultz en ¢l sitio de Internet -Sin costo

Copias simples entregadas en ¢l domicilio de la Unidad d¢ Acceso a la Informacidn —Con cosio §
Copias certificadas entregadas en el domicilio de la Unidad de Acceso a la Informacién —Con costo §
Disquete 3.5" o CD-ROM entregado en ¢l domicilio de 1a Unidad de Acceso 2 1a Informacion —Con costo §
Proporcionaré ¢l medio magnético (USB, disquetfe, CD o DVD) para obtener la informacion solicitada -Sin cosio

ooROoo

6. DESCRIPCION DE LA INFORMACION SOLICITADA =535 foof = sen i gfe - oo

51 of espacio ne o suficieate, puede anexar hojes a esta solicited

|7; DATQS DE I'A INFORMACION SOLICTTAD A Biriosidsidifa o5 6 or wnetlad ¥ i v o 5 0

Con e! fin de brindarle un mejor servicio, se sugiere propercianar todas los datos que considere faeikiten 1n bitsqneda de dicha informacidn. 5i ¢l espacio no es

sificienie, puede anexar hojas a1 esta volicimud,

8. DOCUMENTOS ANEXOS: Saizswsms

Sefiale conyma "X la opridn correspondienre:
@ Copia de 13 Carta Poder o Testimonie Notarial.
O Cualquier otro docimiento que acredite Ia legitinia repiesentacién:

o Comprobante de pago de derecho (sdto en ¢aso de solicitar la reproduccion a través de la Unidad de Acceso a la

Informacion).
O  Documentos anexos a la solicimd (s6o en caso de no ser suficientes los espacios 5 y 6).

Manual de Procedimientos de Ja Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica de xil
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE ACCESO A DATOS PERSONALES

1. DATOS DEL SQLICITANTE PARA EFEGTOS ESTADISTICOS (OPCIONALY-

Sexo: [ Femenine  [Masculino Fecha de nacimiento: dia mes aio

Ocupacion:

Como se enterd usted de la existencia del procediniento de accese a Ia informacion?

[JRadio [OPertddico OTelevision [[Tripticos [lnternet Otro medio (especifique)

2. INSTRUCTIVO st 357 78ses smiss mus i et ot o

»  Llenar a indquinz o letza de molde legible.

» La Umidad de Acceso le auxiliard en la elaboracidn de la presenie solicimd.

» Por razones de seguridad de sus datos persopales. se requiere presentar idemtificacion oficial con fotografia para
solicitar v reeibir la informacién.

»  Encaso de requerir informacidn diferente. deberd solicitarse cada una en wn fonnate independiente.
Cuando la mformacidn solicitada no conesponde a éste Ayuntamiento, la Unidad de Acceso. le onenrara sohre ia
dependencia o entidad que puede tenerlos, o en caso puede comunicarse con ¢} INAIP al 01 800 00 46247,

» En caso de presentar iz solicitud medianfe un represemaute legal. deberd acreditarse la representscidn cor ia
documentacion legal correspondiente: carta poder {persouas fisicas) o testimonio nofarial (personas mnorales).

* Mientrns més clara ¥ preciss sea su solicitud. y en [z medida de lo posible dentifique los documentos que puedan
contensr In informacidn. serd mds ficil v rapido localizaclos.

3. INFORMACION GENERAL: _— O P T T oy PO

» El formarto estd disponible en ta Unidad de Acceso a la Informacion del H. Ayuntamicnto de

» Es importante sedlalar un domicilio pam recibir uotificaciones. Cuande une se propercionare ef domicilio. las
notificaciones s¢ realizarin por ¢strados en la Unidad de Acceso.

» En ningin caso ks dependencia o entidad podra condicionar la entrega de l1a informacién, pidiéndole que mative o
justifique su uso.

* Los servicios de acceso 2 datos personales sou gratuitos, salvo ¢l pazo de los costos par los derechos derivados de ia
reproduccion v envio de la misma de Jas misinas establecido en fas leyes Ascales.

» La inforniacion serd entregada en el estado en ¢l que se encuentre. La obligacién de proporcienar informacitn no
incluve ¢] procesamiente de la misma, ni ef presentarta conforine al interés del selicitante.

* Las Unidades de Acceso a la Informacién Piiblica deberan dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién
presentadas, dentro del término de doce dias hidbiles siguientes a aquel en que recibaa la solicitud. mediante reselucidn
debidamente fimdada y motivada. que precise la inodalidad en gue serd entregada la infonmacion, la posibilidad de ser
imnpugnada a tiavés det recurso de meonfornidad, ¥ en su caso, el coste por los derechos derivados de la 1eproduccion
v envio de la misma. La infonnacion deberd entregarse densro de fos tres dias habiles signientes contados a pastir de
que la Unidad de Acceso hayva emitido la reselucitn correspondiente, siempre que el solicitante compruebe haber
cubicrto ¢t pago de los derechos correspondientes.

e Cuando existan razones suficienies que impidan entregar la informacion en este piazo, se informard al solicitante y ¢l
plaze se ampliard por tnica ocasién hasta quince dias mdas. Sélo en casos excepcionales. debidamente justificados. ¥
previa natificacidn al solicilante, ef plazo total serd de liasta ciento veinte ding naturales

» La falta de respuesta a una solicirud de acceso en los plazos sefialados. se entenderd resueita en sennhido negative
(negativa ficia).

» En caso que en la resolucidn a su solicitud de acceso a datos personales estos sean negados, o bien s¢ realive un
fratamiento ingdecuado de los mismo, o se haya configurade la negariva ficta. podrd inferponer por stnisimo o 8 lraves
de su legifimo representante. ¢l recurso de inconformidad ante el Secretario Ejecutivo del Instituto Estaial de Acceso a
la Informacidn Priblica dentre de los quince dias habiles signientes a la notificacién de la respuesta respeciiva.

Numere de folio:

Fecha de receptidn:

MNombre y firma de recibido:

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacidn Publica de Ixil
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE ACCESO A DATOS PERSONALES

4. DATOS DEL'SOLICITANTE O DE SUREPRESENTANTE: - s

Solicitante

Apeliide Paterno Apallido Matarno Nombra (r)
En caso de Persona Moral

Drenominacitn o Rarén Social

Representante legal (201 su caso)

Apellido Paterno Apellida Materuo Naouwbre {s)

Domnicilio para recibir notificaciones (apcionaf)

5 MODALIDAD EN QUE DESEE LE SEA PROPORCIONAPA LA INFORMACION DE SUS DATOS PERSONALES

Sefiale con una <X la opeidn deseada:

Consula directa en la Unidad de Acceso a la Informacion —Sin costo

Copias simples entregadas en el domicilio de Ja Unidad de Acceso a la Informacidn —Con costo §

Copias certificadas entregadas en el domicilio de la Unidad de Acceso a la Infonmacién -Con costo §

Disquete 3.57 o CD-ROM entregado en el domicilio de la Unidad de Accesa a la Informacion —Con costo $
Proporcionaré el medio magnético (USB, disquette, CD o DVD) para obtener la informacion solicitada -Sin costo

guodogop

6. DESCRIPCION DE LOS DATOS PERSONALES v ik e 2l s & dhdatt

S el espacio na es suficiente, puede ancxar hojas & esta solicthud.

7. BATOS ADICIONALES .23 A . S A T L G i R e T S e T S o T

Ciomt e] fin e brindarl= o mejor servicia, se wngiers proporcionsr tados los datos gue considers facilitan la bivuqneda de dicha infonnacion. Siel espacio go =5
suficicate, pusde anexer hojas # estn solicinu.

8, DOCUMENTOS ANEXOS ssassmamesmmast iap o, © 4 <.~ "o % - - -

Sefiale con una “ X" la upméu concspoud.lcmc

Acreditacion del salicitante y copia de Ia identificacién oficial.
Acreditacidn del representante legal y copia de su identificacicn oficial.
Copia de la Carta Poder o Testimonio Notarial.

Cualquier atro documznio que acredite 1a legitima 1epresentacidn:
Conprobante de pago de derecho (s0lo en caso de solicitar fa reproduccidn a través de la Unidad de Acceso a la
Informacion).

Documentos anexos 2 la solicitud (sélo en caso de uo ser snficientes los espacios S y 6).

o

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica de  Ixil
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

1. DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS (OPCIONAL) .

Sexe: [ Femenino  [[JMasculino Fecha de nactmiento: dia mes aito

Ocupacidn:

;Come se enterd usted de la existencia de] procedimiento de acceso a la informacion?
O Radio [Periddico [JTelevision [JTripticos [Jintemet Otro medio {especifique)

L INSTRUCTTVO 4 R — s ednenase % g ilsatihaste T BT L L Pt e s

Llenar a maquina o letra de molde legible.

La Umidad de Acceso le anxiliard en la elabomcion de s presente solicitud.

Por razones de segmnidad de sus datos personales, se requiere presentar identificacién oficial con fotoprafin pam la
correccién wo actualizacidn de sus datos personales. Y copia de los documentos oficiales donde se acrediten los datos
COrTecios.

En caso de presentar la solicitud mediante un representante legal. deberd acreditarse la represemacion con la
documentacion legal cornespondiente: carta poder {personas fisicas) o testimonio notarial (personas morales).

* Mientras més clara ¥ precisa sca sit solicimud, ¥ en la medida de fe posible identifique fos documentos que puedan
coutener i informacidn, serd mas facil y répido realizar 1n correceion /o acrualizacion de datos persauales.
3, INFORMACION GENERAL WG EAFutl anf v c v wu v ioe civin 0 s oo 00 00

Ll

El formato ¢5td disponible ¢n la Unidad de Acceso a la Informacién del H. Aywitamiento de

Es importante sefialar wn domicilio para recibir notificaciones. Cuando uo se proporcionare ¢l domicilio. las
norificaciones se realizaran por eswados en 13 Unidad de Acceso,

En ningim caso 1z dependencia o enfidad poded condicionar la entiega de la informacién, pidiéndole que motive o
justifique su uso. .

Las servicios de rectificacién y/o cancelacion de datos personnles son gratuitos.

La Unidad de Acceso debe emifir una resolucién como respuesta a su solicinud. en un plazo de 30 dias habiles desde Ia
presentacion de fa nusma.

La falta de respuesta a una solicitud de rectificacion yo cancelacion de datos personales en los plazos senalados, s¢
entendera resuelta en sentido negativo {negativa ficta).

En caso de que en la resolucién a su solicitud de rectificacion  vo cancelacién de datws personales. se niegue Ia
rectificacion. cancelacién u oposicién de los datos personales. o se realice un aiamiento inadecungo de éstos. podid
interponer por si mismo o a través de su legitimo representante, ¢l recurso de inconformidad ante ¢l Secietario Ejecurive
del Institmo Estatal de Accese a la Informacién Publica denire de los quince dias halules signientes a fa notificacién de
la respuesia respectiva.

AT

Fecha de recepcion:

Nombre y firma de recibido:

* Numero de folio;

Manuai de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica de Ixil
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE RECTIFICACION Y/O CANCELACION DE DATOS PERSONALES

4. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SUREPRESENTANTE ri2vr 210 0 o 0 v - 7o

Solicitante

Apeliido Patemo Apellido Mateno Nomibre (3}

En caso de Persona Moral

Denominacién o Razon Sacial

Representante legal {en su caso)

Apellido Paterng Apeliido Maremmo Nanbre (5}

Domicilio para reciba notificaciones {opcional}

Debedegivees o o7 -

e

li- PARA EL:CASO DE PATOS QUE SE NECESITEN CANCELAR ¥ 7% Loon

i el espacio no ¢5 cuficiente. paade anaxar baias & osin soliciond,

e T T

{7. DOCTIMENTOS ANEXOS: wovwsminii sviddibmitonall T3~ arm | 107 Sl s it 5 3
Sefiale con una “X™ a opcidn comrespondiente:
Acreditacion del selicitante y copia de la identificacion oficial,
Acreditacion del representente legal v copia de su identificacion oficial.
Copia de la Carta poder o Testimomo Notarial.
Cualguier otro documento que acredite 1a fegitima representacion:
Capia de los documentos oficiales donde se acrediten los datos comrectos.
Docunentos anexos a ba solicitud (sobo n caso de 1o ser saficientes los espacios 4 v 5).

ocoouoo

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Accese a la Informacion Publica de  Ixil
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Oficio para requerir a la unidad administrativa la
informacidn solicitada por el particular
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Oficiono. [ /201
Asunto: Requerimiento de documentos

, Yucatan  de de 201_

C.

{UNIDAD ADMINISTRATIVA} DEL
H. AYUNTAMIENTO DE

Por este medio me permito solicitarle ia documentacién requerida para atender las solicitudes

de acceso a la informacion pUblica identificadas con los nimeros , con fecha de
de . Se anexa copia fotostatica legible de la misma.
La documentacion solicitada debe ser remitida por escrito ai suscrito en el plazo de dias

habiles a partir de la fecha de recepcién 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 , en sesion de cabildo de fecha

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

Si la informacién 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

dias habiles contados a partir de la fecha de recepcién del presente comunicado,
de conformidad con el Manual de Procedimientos antes sefnalado

Si considera que los datos proporcionados en las solicitudes de informacion antes sefialadas,
no son suficientes para localizar ios documentos o son erréneos, debera informar al suscrito,

"dentro de los dias habiles siguientes a la fecha de recepcion de este comunicado,

para que se proceda en los términos de lo sefialado en el pendltimo parrafo del articulo 39 de la
Ley.

ATENTAMENTE

C.
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica dei
H. Ayuntamiento de

C.c.p. Expediente.
Manual de Procedimientos de ta Unidad Municipa! de Acceso a la Informacion Publica de Ixil
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Respuesta de la unidad administrativa para remitir la
informacion solicitada (modalidad de informacion
publica)

Y
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DIRIGIDO C.

Al
Titular de Ia Unidad de Acceso a la Informacion Publica del H.
Ayuntamiento de

DE:
C.
{UNIDAD ADMINISTRATIVA) del
H. Avuntamiento de

FECHA:
MEMO No.:

ASUNTO:  Respuesta a la solicitud de acceso a la informacién piblica

En atencién a su oficio de fecha en el cual se requiere infermacion
documental para atender la solicitud de acceso a la informacién publica ntmero ,enla
que se solicita “ Descripcion de la solicitud "y en virtud de que se considera que la

informaci6n solicitada no se trata de informacién reservada o confidencial en los términos de la
Ley de Acceso a la Informacién Pablica para el Estado y los Municipios de Yucatan, se adjuntan
al presente copias fotostéiticas que contienen la informacion antes sefialada.

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

ATENTAMENTE

Tesorero del H. Ayuntamiento de

c.c.p. Archivo

Manual de Procedimientos de fa Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica de Ixil
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Resolucidén en la que se entrega de informacion
publica
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Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Pdblica
Solicitante:
Numero de solicitud:

Asunto: Resolucion

Para resolver la solicitud de acceso a la informacidén ptblica marcada con el folic
presentada con fecha por el C. se procede a
dictar la presente resolucidn con base en los siguientes:

ANTECEDENTES
Con fecha la unidad de acceso a la informacién publica det H.
Ayuntamiento de recibid la solicitud de acceso a la informacién

publica marcada con el folio

En la referida solicitud el particular requirié informacion en los siguientes términos:
“ Descripcion de la solicitud ",

Con fecha , el titular de la unidad de acceso a la informacién publica del H.
Ayuntamiento de , envid el oficio UMAIP (#_de oficio) al
del Ayuntamiento, con la finalidad de atender la solicitud de
acceso a la informacidn pdblica marcada con el folio

Con fecha el _ informd mediante memorandum u
oficio marcado con el numero “en virtud de que se considera que la
informacion solicitada no se trata de informacion reservada o confidencial en los
términos de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado y los Municipios
de Yucatan, se adjuntan al presente copias fotostaticas que contienen la
informacion solicitada”.

CONSIDERANDOS

Primero.- Que de conformidad con el articulo 37 fraccidn Il! de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan, es atribucidon de la unidad de

acceso a la informacién pablica del Ayuntamiento de , entregar o negar
la informacidn requerida fundando y motivando su resolucion en los términos de la referida Ley.

Segundo.- Que del andlisis de la documentacién recibida que se menciona en el Antecedente
IV, se determina que no se trata de documentos con informacidn reservada o confidencial, en
los términos de ja Ley de Acceso a la Informacién Pablica para el Estado y los Municipios de
Yucatan, por lo gque no existe excepcién 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 informacion publica
del Ayuntamiento de :

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica de Ixil
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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 el pago

de los derechos correspondientes, equivalente a la cantidad de § { pesos
con centavos moneda nacional), por concepto de copias simples
correspondientes al ejercicio 20 de conformidad con los articulos de la ley de
ingresos del municipio de para el ejercicio fiscal y del articulo

42 primer parrafo de la ley de acceso a la informacidn publica para el estado y los municipios de
Yucatan.

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

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

Asi lo resolvio y firma el titular de la unidad de acceso a la informacion publica def H.
Ayuntamiento de , C. , el de
201 .

firma

Acuse de recibo.

Recibi original de la presente resolucion a las horas del dia de
de 201___ .
Acompanada de copias simples de documentos.

Firma de conformidad:

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica de Ixil
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Notificacion Personal (Al domicilio del Particular)
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Oficio no. UMAIP / -/ 20__

Asunto: Notificacién de |z respuesta a la solicitud con folio

,Yucatdna ___ de - de 20___
c.
Calle__ N.-__ _Col.___
, Yucatan
Con relacidn  a su solicitud de acceso a la informacién publica marcada con el folic y de

conformidad con los articuios 35 y 42 de la Ley de Accesc a la Infarmacidn Pablica para el Estado y los Municipios de
Yucatdn me permito notificarle fa respuesta a la mencionada solicitud que se encuentran a su disposicién en las oficinas
de esta unidad municipal de acceso a la informacion piblica, cuyos puntos resolutivos san del tenor literal siguiente:
{copiar toda la parte relativa al resuelve de fa resolucién

Porgjempls; -

Primero.- Entréguese al particular copia simple de los documentaes indicados en el considerando segundo de esta
reselucion, dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de notificacidn de esta resolucidn, siempre que el
solicitante compruebe haber cubierto el pago de los derechos correspondientes, equivalente a lz cantidad de $

ot

l pesos con centavos moneda nacignal), por concepto de copias simples
correspandientes al ejercicio 20 de conformidad con los articulos de la ley de ingresos del municipio
de para el ejercicio fiscal y del articulo 42 primer pdrrafo de la ley de acceso a la

informacion piablica para el estade y los municipios de Yucatan.

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

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

Asi lo resclvig y firma el titular de Ja unidad de accese a ia informacion publica del H. Ayuntamiento de

, C el de 201__.

Ribrica
Esta resolucién y la documentacion requerida se ponen a disposicién del solicitante en las oficinas de la unidad de
acceso a la informacidn publica del h. ayuntamiento de , de {lunes a------ j dentro del horario de
labores que es de a horas.

El solicitante a partir de la notificacidn, tendra un plazo de 15 dias naturales para pagar los derechos sefialados en el parrafo
anterior y comprobar su pago a dicha unidad de acceso; después de transcusrido este plazo, y sin que el particular haya
comprobado su pago, el sujeto obligado gueda eximido de responsabilidad, quedando salvaguardado el derecho de la persona de
volver a presentar |2 sclicitud.
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Los solicitantes tendrin un plazo de quince dias naturales para disponer de la informacién, el cual comenzard a contabilizarse
de 1a siguiente manera;

I.- En los casos en que fa informacién haya sido requerida en Ja modalidad de consulta directa, a partir del dia habil siguiente en
que fa autoridad notifique el acuerde por el cual informe sobre Ia disponibitidad de la informacidn, y

Il.- Cuando la informacién haya sido soficitada en medalidad que impligue su reproduccidn, a partir de! dia habil siguiente de la
comprobacidn del pago de derechos.

Lo anterior, de conformidad con el articulo 42 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y

los Municipios de Yucatan.
Atentamente

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

N
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Acuerdo que declara agotado el término para que
el solicitante disponga de la informacion
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PUBLICA DEL H. AYUNTAMIENTO DE

NUMERO DE SOLICITUD:

SOLICITANTE:
ACUERDO
Alos dias del mes de de , en las oficinas de la Unidad
Municipal de Acceso a la Informacién Pdblica del H. Ayuntamiento de , &l
suscrito C. , en mi caracter de Titular de la referida Unidad de

Acceso, hago constar que ha transcurrido el término 30 dias naturales contados a partir
de , fecha en que se notificd y se puso a disposicién la informacidon requerida en la
solicitud con niimero de folio ; por tanto, habiendo fenecido dicho plazo sin que
el solicitante se haya presentado al recinto de esta Unidad en bisqueda de la

documentacion relativa a " Descripcién de la solicitud ", se procede a tener

por desistido al C. __de la solicitud de acceso en cuestién; 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

aprobado el dia mediante sesion de Cabildo.-

C.
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Plblica

de! Ayuntamiento de
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Respuesta de la unidad administrativa para remitir la
informacion solicitada (modalidad de informacién
reservada)
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DIRIGIDO C.
A

Titufar de fa Unidad de Acceso a fa Informacion Publica del H.
Ayuntamiento de

DE:
C.
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Ayuntamiento de
FECHA:
MEMO
No.:

ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso

En atencién a su oficio de fecha en el cual se requiere
informacion documental para atender Ja solicitud de acceso a la informacién piblica
nimero , en la que se solicita “ Descripcion de la solicitud ”. Le informo

lo siguiente: “Después de realizar una busqueda en los archivos de esta unidad
administrativa y analizada la informacién se considera que ésta podria considerarse
reservada, en virtud de que la informacién solicitada se encuentra en proceso de
autorizacion”.

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

ATENTAMENTE

3

(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Ayuntamiento de

c.c.p. Archivo
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Acuerdo de clasificacion de Informacion
Reservada

%\ Manual de procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Pliblica de ixil

43



44

ACUERDO DE RESERVA DE INFORMACION

Acuerdo de Reserva de Informacién No.:

, Yucatan, a de de 200_

Para acordar sobre la clasificacidn de los documentos relativos =z

del Ayuntamiento de , Yucatan, con motivo de la solicitud de
acceso a la informacidn pudblica marcada con el folio

ANTECEDENTES

Primero: Con fecha , el
remitid mediante

oficio dirigido a esta Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica, la respuesta
relativa ta sclicitud con niimero de folio recibida, el en
el que 5€ requiere

=

CONSIDERANDO

Primero: Que de conformidad con el articulo 37 fraccion Xl de la LLey de Acceso a la
Informacion Puoblica para el Estade y los Municipios de Yucatan, es atribucidn de la
Unidad de Acceso a fa Informacién. Publica de!l Ayuntamiento de

clasificar en Puablica, Reservada ¢ Confidencial la

informacion.

Segundo: Con fundamento en el Lineamiento Décimo correspondiente a los
Lineamientos generales para la Clasificacidén y Desclasificacién de la Informacién en
Posesion de los Sujetos Obligados de la Ley de Acceso a la informacion Pablica para el
Estado y los Municipios de Yucatan emitidos por el INAIP, el acuerdo de clasificacién de
informacidn,- debera contener cuando 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 envif el proyecto de clasificacién en su caso, {a fecha del
acuerdo, el fundamento legal y motivacion, el caracter de reservada, la precision del plazo
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de reserva asi como su fecha de inicio, debiendo motivar el mismo y la firma autografa del
Titular de la Unidad de Acceso

Tercero: Que del estudio y andlisis de los documentos enviados por
y de conformidad con el (los) articulo(s)

de la Ley de

que a la letra dice:

Por lo tanto, de darse a conocer
podria afectar

§
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Con base en lo anteriormente expuesto y fundado, se

ACUERDA

Unico.- De conformidad con el considerando tercero de este acuerdo y con fundamento
en lo dispuesto en el articulo 15 fracciones y de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan, se clasifica como
informacion reservada " la informacién refativa a

, por el plazo de dias naturales, contados
a partir de correspondiente, o hasta
que se concluya totalmente
Asi lo acordé el C. Titular de la Unidad de Acceso
a la Informacién Publica dei Ayuntamiento de , Yucatan a los del
mes de de 20 .
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Formato de resolucién para dar respuesta a una
solicitud
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Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Pdblica

Solicitante:
Numero de solicitud:;

Asunto: Resolucién

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

ANTECEDENTES
l.  Confecha la unidad de acceso a la informacién puiblica del H.
Ayuntamiento de recibié la solicitud de acceso a la

informacion publica marcada con el folio

. En ia referida solicitud el particular requirié informacidn en los siguientes términos:
Descripcion de |a solicitud 7

lil. Con fecha , el titular de la unidad de acceso a la informacién plblica
del H. Ayuntamiento de . envid el oficio UMAIP (# de oficio)
al del Ayuntamiento, con la finalidad de

atender la solicitud de acceso a la informacién publica marcada con el folio

IV. Con fecha el irformé  mediante
memaorandum u oficio marcado con el numero

] ]

CONSIDERANDOS

Primero.- Que de conformidad con el articulo 37 fraccion Il de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan, es atribucion de la unidad
de acceso a la informacién pablica del Ayuntamiento de , entregar
o negar la informacion requerida fundando y motivando su resolucién en los términos de
la referida Ley.

Segundo.- Que del andlisis del documento que se menciona en el Antecedente [V,
relativa a se determina que efectivamente que

#-T @/ \5\ I

Con base a lo anteriormente expuesto y fundado, la unidad de acceso a la informacion
publica del Ayuntamiento de

RESUELVE
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Primero.-

Segundo.- Inférmesele al solicitante que la presente resolucidn 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 resolvi6 y firma el titular de la unidad de acceso a la informacion publica del H.

Ayuntamiento de _ . C , €l
de 201__ .

firma

Acuse de recibo:

Recibi original de la presente resolucidn a las horas del dia de
de 201__ . -

Acompafada de copias simples de documentos.

Nombre:

Firma de conformidad:

Manual de procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la infermacion Pablica de Ixil
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Indice de Informacidén Clasificada como Reservada
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Indice de Informacién Clasificada como Reservada

ASUNTO, TEMA O
MATERIA DEL
DOCUMENTO~

UNIDAD O AREA" - -
QUE GENERO, "
:0BTUVOY. ..
CONSERVALA =

. INFORMACION ;&

."FECHA DE
'CLASIFICAC"ION

PLAZO
DE
RESERV
A

FUNDAMENTO LEGAL Y
MOTIVACION

1
N
4
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Respuesta de la unidad administrativa para remitir
la informacidn solicitada (Informacion publica con
confidencial)
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DIRIGIDO C.
Az

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

DE:
C.
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Ayuntamiento de
FECHA:
MEMO
No.:

ASUNTO:  Respuesta a la solicitud de acceso

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

informacién documental para atender la solicitud de acceso a la informacién puablica

nimero __ , en la que se solicita {1 : “copia de las facturas completas del
teléfono celular asignado al Jefe del Departamento de Obras Publicas del Ayuntamiento de

, correspondiente a los meses julio y agosto de 2012” Le informo lo siguiente:
“Le remito 20 fotocopias de la informacidn solicitada, cabe sefalar que del analisis de los
documentos solicitados se determina que contienen nimeros telefénicos de particulares,
que podrian considerarse como informacién confidencial.

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

ATENTAMENTE

(UNIDAD ADMINISTRATIVA del H. Ayuntamiento de

c.c.p. Archivo
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Acuerdo de Clasificacion de Informacion Confidencial No.:

, Yucatan a de 20 )

Para acordar sobre la clasificacion de la informacion plblica relativa

a

, informacion requerida mediante la solicitud de acceso a la informacion publica
marcada con el folio de fecha

Antecedentes

Primero: Con fecha , el Tesorero dei H.

Ayuntamiento de remiti0 mediante oficio nOmero

dirigido a esta Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica, la

respuesta relativa la solicitud con numero de folio recibida, el

en el que se requiere

Considerando
Primero,- De conformidad con el articulo 37 fraccion Xl de la Ley de Accesc a la
Informacién Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan, es atribucion de la
Unidad de Acceso a la Informacién Publica del Ayuntamiento de

clasificar la informacion en plblica, reservada o confidencial.

Segundo: Con fundamento en el Lineamiento Décimo correspondiente a los
Lineamientos generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacidén en
Posesion de los Sujetos Obligados de 2 Ley de Acceso a ia Informacidn Pablica para el
Estado y los Municipios de Yucatan emitidos por el INAIP, el acuerdo de clasificacion de
informacion, debera contener cuando menos: el nombre del Sujeto Obligado, el area
generadora de la informacidn ¢ de quien la tenga bajo su poder, el nombre del Titular de
la Unidad Administrativa ‘que envié el proyecto de clasificacién en su caso, la fecha del

acuerdo, el fundamento legal y mativaciéon, el caracter de reservada o confidencial,
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indicando en su caso, las partes o paginas del documento en el que consten, la precision

del plazo de reserva asi como su fecha de inicio, debiendo motivar el mismoe y la firma
autografa del Titular de la Unidad de Acceso

Tercero.- Del estudio y andlisis de la documentacion recibida y de conformidad con el

{los) articulo(s) de
ia 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 y fundado, se

Acuerda

Unico.- De conformidad con el considerando tercero de este acuerdo y con fundamento

en los articulos

§ de la Ley de
—_—

, se clasifica como informacién confidencial la relativa a

; ' ya que de ser divulgados estos datos se afectaria la vida privada

. de las personas y por tanto su intimidad.
@2/ Asi lo acordd y firma el Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién Pablica del

Instituto Estatal de Acceso a la Informacién Plblica, (Nombre det Titular) . en

, Yucatan, a de 20
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Formato 16: Respuesta de la unidad administrativa
(no existe informacidn)
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DIRIGIDOA: C.
Titutar de la Unidad de Acceso a la Informacion Pdblica del H.
Ayuntamiento de

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

informacién  documental para atender Ila solicitud de acceso a la informacidn publica

"

numero , en la que se solicita “ Descripcion de la solicitud

Le informo que después de haber realizado una blsqueda exhaustiva en los
archivos de este departamento, se determina que no se encontré documento algunc con
las caracteristicas sefaladas en virtud de que

Sin otro particular, quedo de Usted para cualquier aclaracién.

ATENTAMENTE

Del H. Ayuntamiento de

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

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

2.- La informacion solicitada no existe y no se tiene |la obligacion de generarla.

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

4.- Por alguna contingencia (incendio, robo de documentos, etc.)
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Oficio de la unidad administrativa para solicitar se
requiera aclaracion al particular
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DIRIGIDOA: C.

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

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

informacion documental para atender la solicitud de acceso a la informacién publica
namero ___ , en la que se solicita “ Descripeion de fa solicitud y

Le informo que esta unidad administrativa considera necesario requerir a la Unidad
de Acceso de este Ayuntamiento, con el fin de que pida ai solicitante una aclaracion de
los datos contenidos en su solicitud, debido a que no sefalo con exactitud si la
informacidn se refiere a {Describir tas dudas en cuanto a la solicitud)

Sin otro particular, quedo de Usted para cualquier aclaracion.

ATENTAMENTE

De! H. Ayuntamiento de
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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
Oficiono. UAIP / _ /201__

Asunto: Requerimiento de aclaracion de datos.

, Yucatana __ de de 201__

C.
Calle No.

, Yucatan.

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

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

Informacién Publica de este Ayuntamiento, mediante la cual solicita ” Descripcion

de la _solicitud * y 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 en lo dispuesto en el articulo 39 de la Ley de Acceso a la Informacion
Pablica para el Estado y los Municipios de Yucatan, me permitc requerirle aclare y precise
la informacidn solicitada. De conformidad con lo dispuesto en el Ultimo parrafo del articulo
39 de la Ley mencionada, el plazo de 12 dias habiles para dar respuesta a la solicitud
marcada con el folio sera interrumpida hasta en tanto se de cumplimiento a lo
antes requerido. Usted tendra un plazo de cinco dias hébiles a partir de la notificacion
respectiva, para aclarar los datos que sean necesarios. Transcurrido dicho plazo sin gque

corrija sus datos, su solicitud se tendra por no presentada.

ATENTAMENTE

Titular de ta Unidad de Acceso a la Informacion Publica del

'H. Ayuntamiento de

c.c.p. expediente
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Acuerdo por el que se desecha la solicitud porque
no realizo aclaracion el particular
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Solicitante:

NOmero de Folio:

Asunto: No realizo aclaracion

ACUERDO

, Yucatan, a de 201_.

VISTOS: En virtud de que ha transcurrido ef plazo de cinco dias habiles concedidos al
solicitante mediante oficio de fecha de 201_, sin que haya proporcionado
datos suficientes que aclararan o precisaran la informacion, se tiene por desechada la
solicitud presentada con fundamento con el articulo 39, penditimo parrafo de la Ley de
Acceso a la Informacién Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

ATENTAMENTE

Titular de [a Unidad de Acceso a la Informacion Publica del

o Manual de procedimientos de fa Unidad Municipal de Acceso a la Informacidn Publica de Ixil
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