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W W..n-m H. Ayuntamiento de Muna, Yucatan

PRESENTACION

El' H. Ayuntamiento de Muna a través de su Unidad de Acceso a la gi

Informacion Publica, ha elaborado el presente Manunal de Procedimientos,

con el proposito de apoyar a los servidores publicos responsables del proceso

en la propia Unidad de Acceso y en las Unidades Administrativas de la

&

Administracion Publica Municipal. Asimismo, se busca homologar el

procedimiento referente al trémite en mencion y dar cumplimiento a la Ley de

A

Acceso a la Informacion Pablica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

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

y en posesion del H. Ayuntamiento de Muna.

U Daas olon.

Es importante sefialar que con el proposito de mantener actualizado el Manual,

ta

se debera revisar periédicamente por parte del personal responsable de su

operacion.
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MARCO JURIDICO

" Ley de Acceso a la Informacion Piblica para el Estado ¥ los Municipios de Yucatar
Decreto No. 515, Publicado cn el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan ¢l 31
de mayo de 2004. :
* Decreto en el cual se adiciona un segundo parrafo con siete fracciones al Articulo Sexto de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Reformas a la Ley de Acceso a la Informacidn Puablica para el Estado y los Municipios de
Yucatan, publicadas el I8 de agosto de 2008 en el Diario Oficial del Gobierno del Estado. 0{
= Reformas a la Ley dc Acceso a la Informacion Pablica para el Estado y los Municipios de .
Yucatan, publicadas ¢l 6 de enero de 2012 ¢n el Diario Oficial del Gobierno del Estado.
" Decreto gue reforma, deroga y adiciona diversas disposiciones diversas disponibles de la
Ley dc Acceso de la Informacién Pablica para of Estado y tos Municipios de¢ Yucatan, \
Publicadas el 25 de Julio de 2013 en el Diario Oficiat del Gobierno del Estado.
= Criterios luridicos emitidos por la Secretaria Ljecutiva del Instituto de Acceso a la

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

§

» Criterios Juridicos emitidos por la Sccretaria Ejecutiva del Instituto de Acceso a la \ ';:’
Informacion Piblica del Estado de Yucatan, en ef afio 201 1. :‘

4

= Criterios de interpretacion emitidos en el primer trimestre del afio 2012 derivados de las Eﬁ
resoluciones dictadas en los recursos de inconformidad. Q

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

resoluciones dictadas en los recursos de inconformidad.

C‘Lr(l’ /g(
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DEFINICIONES

Clasifieacion: El acto mediante el cual, se determina qué informacion de la que tiene en su
poder el sujeto obligado, encuadra en los supucstos de reserva o confidencialidad y por lo
tanto, no podra ser proporcionada.

Datos Personales: la informacion concerniente a una persona fisica identilicada o
identiticable; entre otra, la relativa a su origen racial o élnico, o que esté referida a sus
caracteristicas fisicas, morales o emocionales, a su vida afectiva o familiar, domicilio,
niamero telefonico, patrimonio, ideologia politica, religiosa, filoséfica o sindical, su estado
de salud fisico o mental, sus preferencias sexuales, claves informaticas o cibernéticas,

codigos personales cncriptados u otras analogas que afecten su intimidad;

Derecho de Acceso a la Informacién: comprende la consuita de los documentos, la

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

Informacién Pablica: Informacion pablica, todo documento, registro, archivoe o cualquier

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

Informacion Pablica de Difusion Obligatoria (Art. 9 de 1a Ley): Los sujelos obligados,
de conformidad con lo previsto en esta Ley, deberdan publicar y mantener actualizada, sin
necesidad de que medie solicitud alguna, y a disposicion de los ciudadanos en las Unidades
de Acceso a la Informacion Pablica la informacion quc sefiala el articulo 9 de la Ley. La
informacién a que se refiere este articulo, debera publicarse dentro de los siguicntes 90 dias

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

[nformacién Reservada: Es la informacion, cuyo acceso se encuentra temporalmente
suspendido al publico, por disposicion expresa de Ley.

Esta suspension del derecho a la informacion es limitada en el tiempo y sujeta a condicion.

thb&ggaéj‘ lm ' =

Vencido el plazo o cumplida la condiciéon que motivé la reserva, todas las constancias y
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A fa Informacién Pablica

documentos reservados deberdan ser objeto de libre acceso, protegiendo la informacion

confidencial que pudieran contener.

Informacion confidencial: s la informacion en poder de los sujetos obligados, a la que no
sc puede tener acceso por contener datos personales; o que ha sido entregada por los
particulares para la integracién de censos, para efectos estadisticos u otros similares; la
informacion patrimonial; la que ponga en riesgo la vida, la integridad, ¢l patrimonio la
seguridad o la salud de cualquicr persona, o afecte directamente el ambito de la vida

privada de las misma; asi como la considerada confidencial o secreta por mandato £Xpreso

de cualquier otra legislacian,

Unidades Administrativas: los 6rganos de cada uno de los sujetos obligados que poseen la

informacién piblica;

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

sujetos obligados;

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

-

%

partes ¢ secciones reservadas o confidenciales.

\ L

N
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Procedimiento para la actualizaciéon de la informacion piblica de difusiéon

obligatoria
— == — — — =
Neo. | Responsable Actividad Formato o
documento
| Titular de la | Requiere a la Unidad Administrativa, Formato 1: oficio
UMAIP mediante oficio, de acucrdo a la periodicidad | para requerir a las
(cada mes, tres meses, cada afio) con que se Unidades
generan los documentos para incorporarlos a | Administrativas la
las fracciones correspondientes del articulo 9 | informacion del
y 9A. articulo 9 y 9A
(pagina 31)
2 Unidad Ttene un plazo de 5 dias habiles siguientes, Oficio de
Administrativa | contados a partir de la fecha de recepcion del respuesta de la
olicio, para remitir, mediante oficio a la Unidad
UMAIP, la informacion requerida (en administrativa
version digital o fotocopias), o en su caso, la
fundamentacidn por la cual se declara la
inexistencia de la informacion.
3 Titular de la | Revisa:
UMAIP 1. 81 la informacion entregada por la Unidad Ninguno
Administrativa corresponde a lo solicitado.
2. Si contiene datos personales o
informacion rescrvada, para que en dado
caso, realice fa version publica de los
documentos.
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4 Titular de la
UMAIP

Pone a disposicion pablica ta informacian,
en el caso de que cuente con la
infraestructura tecnolégica, se hace la
publicacion en el portal de

www transparenciayucatan.org.mx

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

publicacién en dicho portal.

Oficio dingido al
Consejo General
del INAIP (para

el caso de remilir

la informacion al b

INAIP para su

publicacién).

g
~
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Procedimiento para la consuita de la informacion piiblica de difusion

obligatoria
No. | Responsable Actividad Formato o
documento
i Particular Se presenta ante la UMAIP para consultar
alguna (s) de las fracciones del articulo 9 y 9 Ninguno
A
2 Titular i.e proporciona al particular el registro de Formato 2:
{Auxiliar o consultas correspondiente. Registro de
secretaria) consultas de la
informacién del
Articulo 9 v 9 A, Cy
{pagina 33) A
3 Particular Llena con sus datos en el registro Formato 2: : §
correspondienic, Registro de , \2’
consulias de la
informacion del
N
Articulo 9y 9 A
(pagina 33) ‘_§ \%'
4 Titular Orienta al particular acerca del articulo y Formato 2: N
(Auxiliar o fraccion que hace referencia al documento Registro de \\'\:%
Secrctaria) que contiene la informacion que desea consultas de la j@ (\,\i
obtener. Asimismo, pone a disposicion del informacion del &
particular la consulta del documento. Articulo 9y 9 A, \E
(agregando en el
rubro de
Documentacion 1

consuitada este
dato)
Manual de Procedimientos de ia Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Pablica de Muna, Yucatén\
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5 Titular
(Auxiliar o

Secretaria)

St el particular, desea la reproduccién
(fotocopia o CD) de la documentacian, se le
orientara a que realice el pago del derecho
correspondiente a la Tesoreria Municipal.
Por el contrario, si desea la informacion en
archivo electronico y proporciona et medio
electronico (USB, CD), se le entregara sin

CQS10.

FFormato 2:
Registro de
consultas de la
informacion del

Articulo 9y 9 A,

{agregando en el
rubro de
observaciones

cste dato)

Nota: Si el particular en lugar de consultar la informacion del articulo 9 y 9 A, 1a requiere
directamente mediante una solicitud de acceso a la informacién publica o mediante un
escrito libre, la informacion debera ser entregada conforme a los dispuesto cn el articulo 42

de la Ley (el plazo de 10 dias habiles).
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Procedimiento para la recepcion de las solicitudes de acceso a la informacién
publica, de acceso y correccién de datos personales

—— — — — — —
No. | Responsable Actividad Formato o
documento
1 Titular Recibe al particular, ortenta y proporciona el Formato 3:
{Auxiliar o formato correspondiente. Solicitudes de
Secretana) acceso a la
informacion,
(pagina 35 - 40)
2 Particular Elabora la solicitud de acceso a la Formato 3:
solicitanie, informacion en el formato autorizado. O Solicitudes de
bien, cl particular presenta la solicitud de acceso a la
acceso por medio de un escrito libre, informacion.
(pdgina 35 - 40)
3 Titular En casos especiales, podra auxiliar al
{Auxiliar o particular en el lenado del formato de
Secretaria) solicitud.
4 Titular Rectbe del particular la solicitud de acceso y
(Auxiliar o verifica que cumpla con los requisitos del
Secretaria) arlicuto 39 de la Ley.
En el cavo de las solicitudes de acceso y de
correccion de datos personales se solicita al
particular copia del documento que acredite
su personalidad.
5 Titular Entrega al particular copia sellada de la
{Auxiliar o solicitud como acuse de recibo, en la que
Secretaria) debe constar de manera fchaciente el folio y
la fecha de presentacion de la misma.
) Particular Recibe copia de la solicitud, {irmada y

Manual de Procedimientos de Ta Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica de Muna, Yucalan
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solicitante. sellada,

7 Titular Le informa del plazo maximo que seiiala la
{Auxiliar o Ley, para dar respuesta a su solicitud.
Secretaria) Para las solicitudes de acceso a la
informacion ptblica y de acceso a datos
personales, de conlormidad con ¢l articulo 42,

y para las solicitudes de correccién de datos

personales, de conformidad con el articulo 26.

8 Titular Se integra un expediente para el tramite de la
(Auxiliaro | solicitud de acceso.

Secretaria)

Manual de Procedimientos de 1a Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Pablica de Muna, Yucatan
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Procedimiento de requerimiento de informacién puablica a las unidades

administrativas y entrega al solicitante

Responsable Actividad Formato o

documento

En el caso de las solicitudes de acceso a la informacion piblica:

| Requiere a la Unidad Administrativa | Formato 4; Oficio
£
Titular correspondiente  la informacion solicitada, para requerir a la
mediante oficio y fotocopia de la solicitud, unidad

i
dentro de los | dias habiles siguientes a la administrativa la
recepeion de la solicitud, informacion

{pagina 42)

2 Unidad Recibe ¢l requerimiento de inforimacion. La
Administrativa | Unidad Administrativa cuenta con un plazo
de 5 dias habiles contados al dia siguiente de

la recepcion, para remitic a la Unidad de

Acceso la documentacion con la informacion
solicitada, mediante oficio o memorando de

respuesii.

3 Unidad Vertfica la existencia y disponibilidad de la

Administrativa | informacidon solicitada.

4 Unidad Si Ja informacion se encuentra en los archivos
Administrativa | de la Unidad Administrativa, reproduce los

documentos correspondientes.

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Accesa a la Informacion Pablica de Muna, Yucatan
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Unidad

Administrativa

N2
WauonT 2012 - 2015

Remite a la Unidad de Acceso el oficio o
memorando de respuesta a la solicitud. Anexa
las  reproducciones  del  expediente o
documentos que contienen la informacion

solicitada.

H. Ayuntamiento de Muna, Yucatan

Formato 5:

Respuesta de la
unidad
administrativa para
remitir la
informacion

{pagina 44)

6 Titular de 1a

Recibe y analiza la informacion entregada por

estrados en el caso dc no haber proporcionado
domicilio (Formato 8) la respuesta a la
solicitud de acceso dentro del plazo de 10 dias
habiles siguientes a fa fccha en la que se

recibio la solicitud (art. 42 de la Ley)

Unidad de la Unidad Administrativa.
Acceso
7 Titular Llabora la resoluciéon para entregar la Formato 6:
documentacion con la informacion solicitada. | Resolucion en la que
se entrega de
Cuando existan razones suficientes que | informacién piblica
impidan entregar la informacion en este plazo, (Pagina 46)
se informara al solicitante y el plazo se
ampliard por tnica ocasién hasta quince dias
mas.  Solo  en casos  cxcepcionales,
debidamente  justificados, y prcvia
notificacion al solicitante, el plazo antes
mencionado sera de hasta ciento veinle dias
nalurales.
8 Titular Notifica al domicilio indicado por ¢l FFormato 7.
particular en la solicitud (Formato 7) o por Notificacion

personal (Pagina 49)
Formato 8:
Notificacion por

estrados (Pagina 51)

N
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seflalando en su caso, la modalidad de entrega
de informacion y el importe de {os derechos
que deben pagarse previamente a la entrega
de la misma, asi como la ampliacion del plazo

para la entrega de la misma.

Titular

Se entrega la informacion dentro de los tres
dias habiles siguientes al que la Unidad de
Acceso  haya notificado la  resolucion
correspondiente, siempre que el solicitante
compruche haber cubierto el pago de los

derechos correxpondicntes.

10

Titular
(Auxilar o

Sceretarta)

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

derechos correspondientes.

Formato 6:

Resolucion en la que

sc entrega de

informacion publica

11

Particular

sohicitante

l.os solicitantes, a partir de la notificacion,
tendran un plazo veinte dias naturales para
pagar los dercchos sefialados en el parrafo
anterior y comprobar su pago a dicha Unidad
de Acceso; después de transcurrido este plazo,
y sin que ei particular haya comprobado su
pago, ¢l sujeto obligado queda cximido de
responsabilidad, quedando salvaguardado €l
derecho dc la persena de volver a presentar la

solicitud.

N

12

[Particular

solicitante

Los solicitantes tendran un plazo de quince
dias  paturales para disponer de la
imformacidén, ¢l cual comenzara a
contabilizarse de la siguiente manera:

k- In los casos en que la informacion haya

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Piblica de Muna, Yucatin
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16

‘...-

sido requerida en la modalidad de consulta
directa, a partir del dia habil siguiente en que
la autoridad notifique el acucrdo por el cual
informe  sobre la  disponibilidad de la
informacion, y

[I.- Cuando {a i{nformacion haya sido
solicitada en modalidad que implique su
reproduccion, a partir del dia habil siguiente

de la comprobacion del pagoe de derechos.

Transcurrido el plazo de treinta dias naturales,
sin que el particular haya dispuesto de la
informacién, el sujeto obligado queda
eximido de responsabilidad, quedando
salvaguardado el derecho de la persona dc

volver a presentar la solicitud.

N

Tiular

En caso de que el solicitante no acuda a la
Unidad de Acceso dentro del plazo de los 30
dias naturales, se elaborara el Acwerdo
correspondiente, El sujeto obligade queda
cximido de responsabilidad, salvo el derecho

de la persona de volver a presentar solicitud.

Formato 9: Acuerdo
que declara agotado
¢l término para gue
¢l solicitante
disponga de la
informacion

(Pagina 53)
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H. Ayuntamiento de Muna, Yucatan

de las solicitudes

Otros plazos a considerar dentro del procedimiento interno para el tramite

En el caso de que la informacion solicitada esta clasificada como reservada:

No. | Responsable Actividad Formato o
documento
I Unidad Remite a la Unidad de Acceso el oficio o Formato 10:
Administrativa | memorando de respuesta a Ja solicitud, Respuesta de la
sefialando  la informacion que considera unidad
reservada, dentro del plazo de 3 dias habiles. administrativa para
remitir fa
informacion
solicitada/modalida
d de informacion
reservada Q
(Pagina 55)
2 Titular Elabora el Acuerdo que clasilica la Formato 11:

informacion como rescrvada, en los términos
del articulo 15 de la Ley. La reserva puede ser
completa o parcial del documento. En aqucllos
documentos que contengan informacion, tanto
publica como reservada, se podra proporcionar
la de caracter ptiblico, eliminando las partes o
sccciones clasificadas como reservadas. [in
tales casos, deberan seialarsc las partes o

secciones que fucron climinadas (Art. 41 de la

Ley).

Acuerdo de
clasificacion de
informacion
reservada

(Pagina 57)
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3 Titular

M

Elabora la resolucion en el que se indica el

2012- 2015

plazo de reserva.

N J:ﬁ H. Ayuntamiento de Muna, Yucatan

Formato 12:
Formato de
resolucion para dar
respuesta a una
solicitud

{pagina 60}

4 Titular/Auxilia

Notifica al domicilio indicado por el particular

Formato 7;

r en la solicitud o por estrados en el caso de no Notificacion
haber proporcionado domicilio la respuesta a | personal (Pagina
la solicitud de acceso, en ¢l plazo sefialado en 49)
el articulo 42 dc la Ley. Formalo 8:
Notificacidn por
cstrados (Pagina
51)
5 Titular Entrega la resolucion correspondiente. Orienta Formato 12:

{Auxiliar o

al particutar sobre su derecho de interponer

<
y

IFormato de

Secretaria) recurso de inconformidad ante el INAIP. resolucion para dar
respuesta a una
solicitud
(Pagina 60)
) Titular Elabora el indice de informacion clasificada | Formato 13: indice

como  reservada, de conformidad con el

articulo 16 de la Ley.

de informacion

clasilicada como

reservada
(Pagina 63}
En el caso de que la informacion solicitada contenga informacion confidencial:
No. | Responsable Actividad Formato o
documento
7 Unidad Remite a la Unidad de Acceso el oficio o Formato 14:
Administrativa | memorando de  respuesta a la  solicitud, Respucsta de la

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Pablica de Muna, ¥ ucatan
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Unidad Municipal de Acceso
A la informacién Pablica

2012- 2015

w_l_.m H. Ayuntamiento de Muna, Yucatan

administrativa para :
remitir la N .
informacion publica
indicando que
contiene
informacion

WocrZe

sefialando la mmformacion considerada como
confidencial, dentro dcl plazo de 3 dias

habiles.

informacidén como confidencial.

Tratindose de documentos cn versién pablica,
se cntregara la informacion en el plazo
sefialado en el articulo 42 de la Ley.

Cuando existan razones suficientes que
impidan entregar la informacion en este plazo,
s¢ informara al solicitante y el plazo sc
ampliard por unica ocasion hasta quince dias
mas. Soélo  en

casos  excepeionales,

confidencial
(Pagina 65)

8 Titular LElabora el  Acuerdo que clasifica Ia Formato 15:
infermacién como confidencial. La Acuerdo de
clasificacién puede ser respecto de todo el clasificacion de
documento o parte de su contenido, va que informacion
aqueflos  documentos  que  coniengan conlidencial
informacion, tanto publica como confidencial, (Pagina 67) \
se podrd proporcionar la de caracter publico,
eliminando las partes o secciones clasificadas
como conlidenciales. En tales casos, deberan
scialarse las partes o secciones que fucron
eliminadas (Art. 41 de la Ley)

9 Tiular Elabora la resolucion en el que se clasifica la IFormato 12:

Formato de
resolucion para dar
respuesta a una
solicitud

(Pagina 60}
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UMAIP

Um'da;d Municipal de Acceso
A la Informacion Piblica

Ly i :
A H. Ayuntamiento de Muna, Yucatan

2012 - 2015

debidamente justificados, y previa notificacion
al solicitante, ¢l plazo antes mencionado scra
de hasta ciento veinte dias naturales.
)
10 | Titular/Auxilia | Notifica al domicilio indicado por el particular Formato 7: \
r en la solicitud o por estrados en el caso de no Notificacion
haber proporcionado domicilio la respucsta a | personal (Pagina
la solicitud de acceso, en el plazo sefialado en 49)
el articulo 42 de la Ley. Formato 8:
Notificacion por
cstrados (Pagina
51)

11 | Titular Entrega la resolucion correspondiente. Y en su Formato 12:
{Auxiliar 0 | caso, proporciona una version phblica de la Formato de
Secretaria) informacion requerida. resolucion para dar

Orienta al particular sobre su derecho de respuesta a una
interponer recurso de inconformidad ante del solicitud
INAIP. (Pégina 60)
En el caso de que la informacion solicituda no se encuentre en los archivos:
No. | Responsable Actividad Formato o
documento

12 Unidad Remite a la Unidad de Acceso dentro del plazo Formato 16:
Admimistrativa | de 3 dias habiles contados a partir en que Ie Respuesta de la

Jue turnada la solicitud, por medio de oficio unidad

donde funde v motive la inexistencia de la administrativa de

informacidn en sus archivos (IFormato 16). inexistencia de
informacion
(pagina7Q)
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Unidad Municipat de Acceso
A la Informacion Publica

2012 - 2015

H. Ayuniamiento de Muna, Yucatan

{Auxiliar o

Secretaria)

sobre su derecho de interponer recurso de

inconformidad ante el Secretario jccutivo del

INATIP.

13 Titular Recibe el oficio sobre la inexistencia de la
informacion en la Unidad Administrativa. | %\_’
14 Titular labora  la  resolucién  correspondiente Formato 12:
fundamentando y motivando la incxistencia de Formato de
la informacion resolucion para dar
respuesia a una
solicttud
{(Pagina 60}
15 | Titular/Auxilia | Notifica al domicilio indicado por el particular Formato 7: \%
T en la solicitud o por estrados en el caso de no Notificacion \
aber proporctonado domicilio la respuesta a personal (Pagina
la solicitud de acceso, en el plazo sefalado en 49)
cl articulo 42 de la Ley. FFormato §:
Notificacion por
estrados (Pagina
51) N
I6 | Titular Entrega la resolucidn. Orienta al particular Formato 12:

Formato de
resolucion para dar
respuesta a una
solicitud

(Pagina 60)

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

documentos o son errdneos:

No, | Responsable Actividad Formato o
documento

17 Unidad Remite a la Unidad de Acceéo, dentro de los 3 | Formato 17: Oficio
Admimsstrativa | dias habiles siguientes a que le fue turnada la de la unidad

solicitud, que los datos proporcionados en la

administrativa para

Munual de Procedimientos de la Linidad Municipal de Acceso a la informacion Piblica de Muna, Y ucatan




Umdad Municipal de Acceso
A la Informacion Publica

a

v,

2012 - 2015

)
7

H. Ayuntamiento de Muna, Yucatan

misma no son suficientes para localizar los | solicitar aclaracion
documentos o son erroneos al particular (pagina
72)

18 Titular Requerird por anica vez, dentro de cinco dias | Formato 18: Oficio
habiles siguientes a la presentacion de la para solicitar
solicitud, mediante escrito dirigido al aclaracion al
domicilio del solicilante, por estrados en caso particular
de no haber proporcionado domicilio o por via (pagina74)
elcctronica, el requerinuento para informar al
solicilante, de las omisiones o errores que
deben ser subsanados.,

Este requerimiento interrumpird el plazo
establecido en el articulo 42 de la Ley.
19 [ Titular/Auxilia | Notifica el requerimiento a la direccion | Formato 18: Oficio
r indicada por el solicitante, por estrados en caso para solicitar |
de no haber proporcionado domicilio, o por via aclaracion al
electronica. particular
(pagina74)
20 Particular Debera responder a esta peticién aclaratoria cn
solicilante un plaze de cinco dias habiles a partir de la
notificacién. Puecde realizario mediante un
escrito libre. En caso de no hacerto se tendra
por no presentada la solicitud.

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

solicitud por talta

Manual de Proceditmientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Pablica de Muna, Yucatin
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Unidad Municipal de Acceso
A la Informacidn Poblica

M 2012 - 2015

W_n;m H. Ayuniamiento de Muna, Yucatan

de aclaracién

(Auxiliar o

Secretaria)

{pagina76)
22 Titular Recibe del solicitante escrito libre donde
(Auxiliar o aclara, precisa, corrige ¢ completa la solicitud
sSecretaria) presentada. Entrega copia del mismo como
acuse de recibo, en el que debe constar  de
manera fehaciente la fecha en que se da
cumplimiento al requerimiento.,
23 Titular Informa al solicitantie que el plazo de 10 dias

habiles para dar respuesta a la solicitud
empieza a computarse de nueva cuenla a parlir
de la fecha en que se da por cumplido el

requerimiento.
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Unidad Municipal de Acceso
A la informacién Pobiica

e r—— e

W2

H. Ayuntamiento de Muna, Yucatan
2012- 2015

Procedimiento de requerimiento de acceso a Datos Personales a las Unidades
Administrativas y entrega al solicitante

e

No. Responsable

Actividad

Formato o documento

1 Titular de la
Unidad de

Acccso

Analiza la solicitud y verifica que
cumpla con los requisitos del
articulo 39 de la L.ey. Adjuntando {a
fotocopia de una identificacion

oficial.

Formato 3; Solicitudes

de acceso a la
informacion.

(pagina 35-40)

Titular

Requiere a la Unidad

Administrativa correspondienle  la
informacion

solicitada, mediantc

oficio y fotocopia de la solicitud,
dias hdbiles

dentro de los 1

siguientes a la recepcidn,

Farmato 4: Oficio para
requerir a la unidad
administrativa la
informacion

{paginad2)

£

3 Unidad

Administrativa

Recibe el requerimiento de la
Unidad de Acceso. Cuenta con un
plazo de 5 dias habiles, para remitir
el documenio o expediente donde se

cncucniren los Datos

Personales

solicilados.

7

AR
bp‘/w

4 Unidad

Administrativa

Verifica la existencia y
disponibilidad de la informacion

solicitada.

F

5 Unidad

Administrativa

Remite a la Unidad de Acceso el
oficio o memorando de respuesta a
la solicitud. Indicando la existencia
o inexistencia de la informacién. En
su caso, anexa las reproducciones

del expediente o documentos que

Cols fo L2 Paad &6
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Unidad Municipal de Acceso
A la Informacion Publica

W_Lﬁ H. Ayuntamiento de Muna, Yucatan |#
7 2012 - 201% N i

contienen la informacion solicitada.

6 Titular

Recibe la respuesta, y en su caso, la

informacion  entregada  por  la
Unidad Administrativa. Revisa vy

analiza dicha informacion.

7 Titular
Unidad

de

Acceso

la

de

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

Cuando cxistan razones sulicientes
que impidan entregar la informacion
en este plazo, se informard al
solicitante y el plazo se¢ ampliard
por Uinica ocasion hasta quince dias
mas. Soélo en casos excepcionalcs,
debidamente justificados, y previa
notificacion al solicitante, el plazo
antes hasta

mencionado  sera de

ciento veinte dias naturales.

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

de la informacion,

Formalo 12: Formato de
resolucion para dar
respuesta a una solicitud

(Pagina 60)

—~ -

8 Titular

Notitica al domicilio indicado por el
particutar c¢n la solicitud o por
estrados en el caso de no haber
proporcionado domicilio la
respuesia a la solicitud de acceso,
en el plazo sefialado en el articulo

42 de la Ley.

Formato 7: Notificacion
persenal (Pagina 49)
Formato 8:
Notificacidén por

estrados (Pagina 51)

Manual de Procedimientos de {a Unidad Municipal de Acceso a la Informacian Pablica de Muna, Yucatan
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&m w_i;m H. Ayuntamiento de Muna, Yucatan
Unidad Municipal de Acceso M 2012-2015 H
A la informacidn Piblica ‘
9 Particular Recibe la notificacion. Firma de
salicilante recibido.
1¢ Titular Entrega  la  resolucion  y la
(Auxiliar o informacidn requerida al particular
Secretaria) que presente identificacion oficial y

la copia de la solicitud vio el
comprobante de pago de los

derechos correspondientes.

11 Particular Firma original y copia del acuse de

solicitante rectbo, mismo que se encuentra en la

parle inferior de la resolucion.

12 Particular Recibe la informacién, pagando el
solicitante importe de los derechos
carrespondientes, acompafiado de la
resolucion original, la informacién

solicitada (copias, disquete, etc.) y

su recibo de pago.

7’

En el caso de que los datos de la solicitud no son suficientes o son erréneos: 3

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

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

cl articulo 39 de la Ley. M—‘

Criterio juridico 01/2009 /é

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Pablica de Muna, Yucatan
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Unidad Municipal de Acceso
A fa Informacion Pablica

. 1
i

N\ H. Ayuntamiento de Muna, Yucatan g
M@ 2012 - 2015

No. [ Responsable Actividad Formato o
documento
1 Titular Analiza la solicitud y verifica que se Formato 3:
especifiquen los datos que se requieren Solicitudes de
modificar, anexando los documentos oliciales accesoala
en to que se comprueben los datos corregidos. informacién,
(pagina 35 - 40)
2 Titular Requiere a la  Unidad Administrativa | Tormato 4: Oficio
correspondiente la rectificacién o cancelacion | para requerir a la
de datos personales, mediantc oficio y unidad
totocopia de ia solicilud, dentro de los 1 dias | administrativa la N
habiles siguientes a la recepcion. informacion
(pdginadl)
3 Unidad Recibe el requerimiento de la Unidad de
Admunistrativa | Acceso. Cuenta con un plazo de 5 dias habiles,
para remitir el oficio 0 memorando en donde
se constata que resulla procedente cl acto de
correceion o cancelacion de Datos Personales.
4 Titular Reeibe cl oficio o memorando y emile un

Acuerdo en el que se instruye a la Unidad

Administrativa a realizar la correccion o

cancelacion  de  los  Datos  Personales,
sefialando, cn el caso de la rectificacion, los
datos correctos e indicando que se anexe a la

cotreecion del documento dicho Acuerdo.

Manual de Procedimientos de ta Uridad Manicipal de Accesn i fa Infonmacion Poblica de Muna, Yucatan
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(Auxiliar o

UMAIP, la resolucion correspondiente, al

. N a H. Ayuntamiento de Muna, Yucatan
Unidad Municipat de Acceso O 2012 - 2015 .
A la Informacion Pablica ’

Titular Elabora la resolucion y la notificacion Formato 12:
correspondiente, especiticando que resultd Formato de
procedente la modificacién de los Dalos | resolucion para dar
personales, igualmente cuando eslo no sea respuesta a una
posible. soficttud

(Pagina 60)
Titular/Auxiliar | Notifica al particular en su domicilio, dentro FFormato 7:
de un plazo no mayor a 30 dias habiles Notificaciéon
contados a parlir de la recepcion de la| personal (Pagina
solicitud. Entregando al particular, como acuse 49
de recibo ¢l documenio original de la Formato 8:
notificacion y firmando de recibido la copia | Notificacion por
del mismo. estrados (Pagina
51} N
Titular Sc pone a disposicién del particular en la

..,
Frwrre

o

Secrelaria) solicitante que presente fa copia de la solicitud
0 cn su caso, la notificacidén, asi como una
tdentificacién oficial.

Particular Firma original y copia del acuse dc recibo,

solicitante mismo que se encuentra en la parte inferior de

la resolucion.

!

szgv e
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A la informacion Publica

Formatos
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UMALIP F
Unidad Municipal de Acceso M

A fla Informacion Pubhca

H. Ayuntamiento de Muna, Yucatan Py
2012 - 2015

'g b
)

Formato 1:
Oficio para requerir a las
Unidades Administrativas la |
informacion del articulo 9

Manual de 'rocedimientos de li Unidad Municipal de Acceso a la nformacién Piblica de Muna, Yuecaldn Ej§



UMAIP i

S s _ .

Unidad M "‘d' % ﬂ% H. Ayurtamiento de Muna, Yucatan
nida unicipal de Acceso “Aua ) f
A la informacion Publica 4 : 2M12- 2015

UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Oficio no. UMAIP /=120

, Yucatan a de

de 20

Asustto: Requerimiento de Informacion Art. 9 y 9A

DEL H. AYUNTAMIENTO DE MUNA, YUCATAN

Por este medio, me permilo solicitarle la documentacion que sc hubiere generado en el periodo

del hasta la presente fecha relativa al Articulo 9 fraccion

Acceso a la Informacion Pablica para el Estado y los Municipios de Yucatan, cso a efectos de su

publicacién en términos de lo seiialado en la ley antes citada.,

Una copia de la documentacion solicitada (en version digital o fisica) debe ser remitida por
escrito al suscrito en el plazo de 5 dias habiles a partir de la fecha de recepcién de cste

comunicado.

S1 la informacion solicitada no se ha generado en el periodoe comprendide del

fecha, deberd notificarlo al suscrito medianle oficio cn ¢l que lunde y motive la razon por la cual,
se declare la inexistencia de la informacidn, dentro del plazo 3 dias habiles contados a partir de la

fecha de recepeidn del presente comunicado.

Quedo de Usted para cualquier aclaracion,

Atenlamente;

C.
Ttiular de la Unidad Municipal de Acceso a la
Informacidn Pablica de Muna, Yucatan

Manual de Mocedimientos de la Unsdad Municipal de Acceso a la Informacion IPablica de Muna, Yucalin
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UMAI?

B H. Ayuntamiento de Muna, Yucatan e
Unidad Municipal de Accesa M ; % 2012 - 2015 o
A la Informacidn Publica )

Formato 2:
Registro de consultas de la
informacion de los
Articulo9y 9 A

Corlata (2 /3023 &G

Manual de Procedimientos de I Umdad Municiptl de Acceso a la Informacion Poblica de Mung, Yucatan w



umaIP b
) W“'"@ H. Ayuntamiento de Muna, Yucatan

tnidad Municipal de Acceso MW‘J’ 2012 - 2015

A la Informacion Publica

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

FFecha Nombre Documentacion consultada Observaciones

Manual de 'rocedimicntos de la Unidad Municipal de Acceso a ba Informacion Pablica de Muna, Yucatan
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A fa informacion Pubhca

uMALR B

>

H. Ayuntamiento de Muna, Yucatan _ §o ke
X 2012 - 2015

ol

Formato 3:
Solicitud de acceso a la
informacion publica, de
acceso y de correccion de
datos personales
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UMAIP i ry , .
. " A H. Ayuntamiento de Muna, Yucatan
Unidad Municipal de Acceso p e 2012 - 2015 t
A la informacién Pdbfica

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PURLICA

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

1. DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTQS ESTADISTICOS (OPCIONAL)
Sexar ] Femenino [] Masculino Fecha de nacuniento: din mey oy

Ocupacian;

;Camao se enter6 usted de fa existencia del procedimiento de aceeso a la mformacion”

Liradio O perigdico [ Tetevisian 1 Tripticos LI mtewner  Otia medio {especitique)

1, INSTRUCTIVO

¢ Llenaua mdguina o leha de malde legible

» Lalhidad de Acceso le auxiliard en la elabowacion de 1a presente solicitud.

»  Encaso de requerir informacion diferente, deberd solicitarse cada una en wn formato mdependiente,

= Coande la informacedn solicitada no conesponde a ésle Aymataunento, la Unkdad de Accese. Ie orieniard sohie la
dependencia o entidad que puede 1enetles, ¢ en caso piede coenmmnicarse con el INATP al 01 SO0 00 46247,

*  Encase de presenta la solicitid mediantz un representante legal. debierd acreditasse ia 1epresentacion cot la
dacnmnentacién legal camrespondiente. carta poder {personas Gsicas) o festimonio netarial {pe1sonas morales)

= Mientias mas claa y precisa sea su sohcitud, y en 12 medida de lo posibile ideatifigue los docmnentas que pacdan
caitener ka informacian, serd mas Geil v ripido localizarlos,

3. INFORMACION GENERAL

= Ll foimata esta disponible eu tn Unidad de Acceso a la nformacion del 14, Ayuntamiento <le

* LEs mpottante sefafm wn domicilio paia recibis notificaciones. Crando no se proporcicume el domicilio. lasy
nofificaciones se 1€alizaan por est:ados en la Unedad de Acceso,

*  En ningun ease la dependencia o eutidad pedra condicionar Ia entiega de 1a informacion, pidiéndole que wative o
justifique su nsa,

*  Losseivicios de acceso a la informacidn publica son gratuitos, salvo el paga de 1os costos derivados de 1a teproduccion
de 1a miswa esiablecido en Ing leyes fiscales,

» La informacion serd eniregada en ¢l estndo en el que se cucventte. La olligacion de propoicionny jnfornacidn no
inchiye ef procesamients de la misuia, ni ¢l prescutarla confoune al intess del solicitante.

+  Las Unidades de Aceeso a la Infonvacion Pablica deberdu dar tespuesta a Jas solicimdes de acceso @ la informacian ’&
presentadas. dentro del téruino de doce alias habiles siguicntes a aquel en que reciban la solicitud, mediante tesolucion r l&
delidamente fundada y wotivada. que precise fa muodatidad en que serd enticgada la informacion, 1a positbilidad de ser \
impugnada a fravés del recunso de inconormidad. y en su caso. el costa porlos deiechos derivadas de a reproduccion N
y enwvitr de la nusma. La informacion deberd ennegarse dentro de las tres dias babiles sigiientes  confados a parlir e .

que Ja Uhiidad de Acteso haya emitido la resolucicn cattespondiente, siempre que ¢l solicitante compriehbe haber
cubierto et pago de los derechos correspondianres,

*  Cuando existan razones suficientes que inpidan entregar Iz inforacién en este plazo, se infornaea al solicitonte y el

plazo se amplinud por linica ocasidn hasta quince dins mas. Sélo en casas exceprionates. debidamente justificados. v
previa nofuticacion al soliciinite. el pazo Lotal serd de basta cientd veinte dias uaniales.

* La faitn de fespuesta @ wna solicitd de acceso en los plazos sefdalmios. se entenderd resuelta en sentido NZEAtivo
{negativa ficia),

En caso que en da reselucidn a su solicind de acceso se niegue el accesn a la infonnzcion. se ordene su entregn de
maneia incompletn, se ardene entegar infornacion que 1o conesponda, se dectate I isexistenca de 1 infomacion. se
mecise In incompetencia del sujeta obligado paa poseerle. y cnalquier aha gue tenga como clectos la ua ohrencidn de la
misma: o bien se confipure In negaiiva ficta. exisia la amisicn de la enbega material de la infornacion en los plazos
establecidos pou la Ley. se realice la ennega de Ia informiacidn en modalidad diversa a la requetida. o en fnmate
llegible. o en su caso se deterine I ampliacion de plaza . podra intetpener por si Nusno o a navés de su legitimo
represemtante. el reemse de inconfornnidad aute el Secietatie Ejecutivo del Instituto Estatal de Acceso a la Informacion
Pablica dentio de bos quiniee dias hibiles signientes a la notificacién de la 1espuesta respechivi.

Nimevo de folio: .
Fecha de recepeion.
Nombre v firma de recibida;

Manual de Procedinientos de la Unidad Municipal de Acceso 2 ba Informacion Piblica de Muna, Yuealin i
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Unidad Municipal de Acceso
A la Informacion Publica

"
-i.r

N, . .
A H. Ayuntamiento de Muna, Yucatan
[t

AL NG 2012 - 2015

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

|4. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE

Sclicitme

Apelldo Pateznn Apellido Nateino Newnbre (s)

En casa de Personn Mol

Denomminncién o Razou Social
Remesentante legal {en su casod

Apeilido Pateino Apellida Mateino Nomilie (5)

Domicilio pura recibn notificaciones (opeional

5. MODALIDAD EN QUE DESEE LE. SEA PROPORCIONADA 1A INFORMACION

Seiinle con una "X la opeidn deseaca:

Cansoita directa de documentos en fa Umdad de Acceso a ba Wnformacion =Stn cosio

Consulta en el siho de Litewnet —Sin costo

Coptas sinples entregadas en el donicilio de Ia Uidad de Acceso a la Tuformacién —Con costa $

Capias certificados enticgadas en ef donicilio de b Unidad de Acceso a la Infonnacion —Con coslo $
Disguete 3.57 0 CD-ROM enhiegade en el domiicilio de Ja Ussidad e Acceso a Ja nformacién —Cost costo §

ocooooo

Propurcionané el medio magnénes (USR. disquerte, CD o RV pina ubtener a informacion solicitada -Sin costa

6. DESCRIPCION DE LA INFORMACION SOLICITADA

55 el espacio o g5 suliciente. puade anesar iggas & esin soliciml.

7. BATOS DE LA INFORMACION SOLICITADA

Cou el fin de biintmle vu nicjor servicio, se sugicre proporcionar ledos los daros que concidere facilitan ta bisqueda de dicha mformacion 51 ck SRS L0
subicicote. puede apexar lojas o esla selicitd,

8. DOCUMENTOS ANEXOS:

Seiale con una "X la apetdn conespoudiente;
O Capia de la Carta Pader o Testimonto Notarial.

|
O Cualquier ara docwienia que acredite fa legituna epreseniacion: 4
G Cowpiobanie de pago de deiecho {sole en caso de solicitar [a seproduccion a traves de ix Unidad de Accesn a la
Infermacion).
Q

Decumentos avexos a 1a solicind (sélo en caso de no set suficientes lus espacios 5 y 6).

Manual de Procedimientos de la Unidad Mumicipal de Aceeso x la Informacion Pibtica de Muna, Yucatan




UMAIP

Unidad Municipal de Acceso
A la informacidn Piblica

H. Ayuntamiento de Muna, Yucatan
2012 - 2015 5,

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DI ACCESQ A DATOS PERSONALES

1. DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS (OPCIONAL)

Sexo: [T Femenizo  [JMasculino Fecha de naconiento; dia nes )

Ocupacia.

£Como se enterd usted de la existencia del procedimiento de acceso a la infoumacion?

[J Radie [Periddicoe [QTelevision [Tiipticos  [Jhuleriel Otro medio {especilique)

3 INSTRUCTIV()

*  Llenar a miquuna o letra de molde legible.

+  LaUnidad de Acceso le anxilinrd e la elaboracion de la presente solicitad,

* Por tazoues de semwidad de sus datas pessouales, se requiese presentar sdentificacién oficial con fotografia para

solicitar y recibir la informcion.
Eu case de requenir infounacion diferente. debera solicitatse cadn una en tn formato independhente,

Cuando 1 iuformacion selicitada no corresponde a éste Ayuntamienta. In Unidid de Acceso. e orjenfard sobie la
dependencia o entidad que puede 1enerlos. o en caso puede comunicarse con of INAIP al 01 800 00 46247,

En caso de presentar la solivitud nmediante un representante legal, deberd acredituse I lepesentacion con la
documteutacion legal conrespondiente: carta podel (personas fisicas) o testimonio notarial (personas matales).

Micuias mis clara v precisa sea su «olwitud. y en {a medula de lo posible wentifique los documentvs que puedan
cuntener In informacisn. setd mas facil y vipido foenlizalos,

3. INFORMACION GENERAL

»  Ei oo estd disponible e fa Lhndad de Accese a la Infonnscitn def H. Ayunlanuento de

Es nporiante sedalae un donucilio para recibir nolificaciones. Ciaudo no se propowionare el domicilio, Ins
notificacioucs se tealizatin por estiados en Ia Unidad de Acceso.

En ningin caso la dependencia o entidad podrd comdicionar la enniega de {a jnfoumacion, pieirénelole gne molive o
Justilique su uso.

Los servicios de accesa  datos personales son gratuitas. salve el pago de las coslos par los derechas detivados de I
reproduecion y envie de la snisia de 1as iismas establecido et los Leyes fiscales

La infoumacidn se1d entegada en ¢l estada en el que se encitenhe. La obligacién de propoicionar infosmacitn no
incluye el procesamiento de i misna, ni el preseutmla conforme al interés del solicitante.

Las Umidades de Acceso a ln Informacion Pablica deberdn dar respriesta a fas solicitudes de accesy a b infonuacian
presentadas, dentio det nnino de doce dias habiles siguientes a aguel en que reciban Ia soliciiud, medinate 1esolucion
debidamente fimdada y morivada. que precise la modahdad en que serd entregada la informacion, la paosibilidad de ser
impugnada 3 tavds del eecurso de inconforanidad. y en su caso. el cosio por los detechos derivados de 1a repradnccion
y envio de In misma. La informacién deberd enteegaise deutia de los ltes dins hibiles signientes contados a partir e
que la Unidad de Acceso baya emitide Ia tesoluciéa cotrespomliente, sienipre que el subicitanke comprebe laber
cubierto el paga de los detechas cotespondientes.

Cuando exsstan 1azones suficientes que unpidan enfregar la informacion en este plazo. se infornuud al soficitnte v el
plazo se ampliacd por finica ocasidn hasta quince dias mds. Solo en casas excepcionales, ebidanente justificados, v
previa notificacion al sohcitante, el plazo total seid de hasia ciento veinte dins naturales.

La falta de 1espuesta a una soficimd de acceso en los plazos sefialados. se emenderd resuelia en sentido negativo
{negativa ticta).

En caso que en la reselucidn 2 sn solicilad de acceso a datos personales esfos sean nepados. o bien se realice mu
tratumiento madecvado de los nsmo. o se baya configwado ln negariva ficty. podid hntesponet pov si mismo o a waves
e su lepitimo representante. el recursu de inconformidad ante e} Secreraio Ejecutive del Instimto Estatal de Accesa a
1a lnfonnacién Pablica deutro de los quince dias habiles sipuientes a la nolificacion de Ia tespuesta i¢spectiva.

Namero de folio:

Fecha de recepcion;

Nombre y firma de recibido:

Manual de Procedimicnies de la Unidad Municipal de Acceso a la informacion Pablica de Muna, Yoeatan
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Unidad Municipal de Acceso

Ca e . ,
Y H. Ayuntamiento de Muna, Yucatan
e 2012- 2015

UMAIP

A la Informacitn Puablica

=

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DI ACCESO A DATOS PERSONALLS

4. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE

Saolicitante

Apellido Paterno Apelliddo Matemo Neonnline 53
En raso de Persona Moral

Denoninacidn o Razdn Social

Represeurante legal {en su caso)

Apellids Palemn Apeltido Matero Nohre ()

Dendcilio para recibin notificacioues (opcional)

5. MODALIDAD EXN QUE DESEE LE SEA PROPORCIONADA LA INFORMACION DE SUS DATOS PERSONALES

Sefiale coni una X la opeidn deseada

Consulla directa en | Unidad de Aceesa a ta Infonmacion —Sin costo

Copias smples enfiegadas en el domicifio de fa Unidad de Acceso a Is Informacion —Con costo §

Capias certificadus entregadas en el domicilio de la Unidad de Accese & la Informacidn —Con costlo §

Disquete 3.57 0 CD-ROM entregado en ¢l domicilio de 1a Unidad de Avceso a la informacidn —Con costo $
Preporcionmé ¢l medio magnérice (USB. disquetie. C1 @ DVD]} paia obiener la informacion soliczada -Sin casto

cogoooe

§. DESCRIPCION DE LOS DATOS PERSONALES

84 cl espacia ne ey suficicnte. puede anexar hojas & esta solizimd.

7. DATOS ADMCIONALES

suficiente. puede micxm hojas g esta soliciid.

Con el Rude brindarle un nigjor semvicro. se sugiere proparcionat todas los distos que considese facilitan Ja hitsgueds de dhchr infoctnacion, Si ¢l espacio noes

B. DOCTUMENTOS ANEXQS:

Sedale con una “X” la opcidn eorespondiente,

Acreditacidn del solicitnie y copia de 1a denlificacion oficial.
Acreditacion del representante tegal y copia de su identificacidns oficial.
Copia de |a Cmta Pader o Testimonio Notial,

Cualquier oo dociinento que acredite la legitima representacion;

cooQo

Comprobante de pago de detecho (610 en casn de solicita 12 repsoduccion a ravés de fa Usidad de Acceso a la
Intonunacion).

Documentos anexos a la solicitud (sélo en caso de no ser suficientes los espacios S y 6).

[m}

Manual de Procedimientos de 1a Unidad Munieipal de Acceso aa Informacion Piblica de Muna, Yucatin




uMamp

Unidad Municipaf de Acceso
A fa Informacicn Publica

"y  H. Ayuntamienio de Muna, Yucatén
R 45 2012 - 2015

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE RECTIFICACION ¥/ CANCELACION Dl: DATOS PERSONALES

L. DATOS DEL SOLICYTANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS {OPCIONAL)

Sexo: [ Fenenive CIMasculise Fecha de nacimiento: dia 1Hes

Ceupacion-

(Como se enterd usted de I existencia del procedimiento de acceso a b informacion?

[ Radio  [JPenddico [JTelevisién  [TTiipticos  [Jinferet Otro madio (especifique)

2 INSTRUCTIVO

»  Llena s waquing o lena de wolde {egibic.

»  [aUnidad de Acceso le auviliard en 1a elabaracién de 1a presente solicifud

»  Por mzones de sepwidad de sus datos personales, se requicee presentar identificactdn eficial con fotogiafia paia In
couteccion y/a actualizacion de sus datos personales. Y copa de los documentos oficiales donmle se acredien los dates
COTrectos,

= En caso de presentar la solicitud wediante un representante legal. deberd acreditase ia representacién con la
docammentacion legal conespondiente: carta pader (personas fisicas} o testimonio notagial Lpersonas inoales).

*  Mieniras wids clara y precisa sea su solicitud, y en la medida de lo posible idennfique os docwmienins que puedan
contener b informacion. serd mas ficil y vipido 1eatizar Ia coueccién yo actunlizacion de datos |rersonales.,

3. INFORMACION GENERAL

= Ebioimato esid dispantbile en la Unidad de Acceso a la Infornacian del H Ayvtanticulo de

» Es fmpoitante sedalm un denncilio pasa aecibic notificacrones. Cuande no se pioparcionare el dawicitio. Ias
netilicaciones se sealizardn por eshados en la Unidad de Acceso,

« En ningin cnse la dependencia a entdad poded condiciona: a entrega de la infosmaczon, pidididole que mntive o
Justifique sunso,

» Lot servicios de rectificacion y/o cancelacidn de datos personales son zrihutes.

« LaThidad de Acceso debe emitic una tesolucidn cono respuesta a su soliciiud. eu un plazo de 30 dias hibiles desde la
presentacion de Ia ntisinn

« La falta de respuesta a una salicitngd de rectificacion wo cancelacién de daios peisonales en Jos plazos seitalados. se
eutenderd resauclia en sentide negativo (negativa ficta).

*  En caso de que en la tesolucidn a su solicitnd de 1ectificacisn wo cancelacidn de datos personales. s¢ niegue ia
tecuficacidn, vancelacion u oposikion de los datos pesonnles. o se realive un talamento inadecuado de ésws, podia
nlevponer por sf nusme o 3 feavés de s legitime 1epresentante, el tecnisa d¢ inconformidad aute 21 Secietario Ejecutivoe
del lustinito Eslatat de Acceso s 1 Infonmacién Piabhica dentio de las quince dins habiles signientes a fa notificacién de
Ta tespuesta respectiva.

Numero de folio;

Fecha de recepcién:

Nombre vy firma de recibido:

Manual de Procediniientos de 1a Unidad Mumcipal de Acceso a la Informacién Pablica de Muna, Y ucatan
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UMAIP TR
W"‘"@ H. Ayuntamiento de Muna, Yucatan
Unidad Mum‘cfp._af de .f\cf:eso Mﬂd.ﬂ({/ 2012 - 2015
A fa Informacion Piblica

UNIDAD DT ACCESO A ],AvINFORMACI(:)N PUBLICA

SOLICITUR DE RECTIFICACION Y/O CANCELACION DE DATOS PERSONALES

4. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE

Solicitante

Apellido Parerno Apellido Matermo Nontbre (5)
En caso de Persona Moral

Denominacifn o Razon Social
Representante legai {en s caso)

Apellide Parerno Apellido Materna Nombre {s)

Domicilio para recibir netficeciones {apctonal)

PARA El. CASO DE DATOS QUE SE NECESITEN RECTIFICAR

e rConcepto

WS PSRRI L S P ArI e, Jyebe decir

Ao gy g me

I_G FARA EL CASO DE DATOS QUE SE, NECESITEN CANCELAR

i el espacis no es snficieute. pucde anexar luyas a esta anliciioed

[7. DOCUMENTOS ANEXOS:

Sehnle cot tna X7 Ha opeidn conespendiente,
Actedilacion del solicitaute y copia de la identificacion oficial,

Acreditacion del representante fegal y copia de su identiticacidn oficial.
Copia de 1a Carta poder o Testumouio Nararial.

Cualquizr olre dociento que actedite 1a lepitima representacion:

CoooooD

Caopia de los dacinnentes oficzales donde se acrediten los datos conectos.
Dacmnentos anexos a [a solicitud (solo en easo de na ser suficientes los espacios 4 y 5),

Muanual de Procedimientos de la Unidad Mucipal de Accese a ba laformacion I'Gblica de Mun:
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UMAIP g
w_n-% H. Ayuntamiento de Muna, Yucatan v 2y

Unidad Municipal de Acceso AALNG 12 - 2015
A la Informacion Publica

Formato 4: Oficio para
requerir a la unidad

administrativa la informacion
solicitada por el particular

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipad de Avceso a la Infarmacidn Pablics de Muna, Yucaiin [ E }:
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m w -y H. Ayuntamiento de Muna, Yucatan .

Unidad Municipal de Acceso M,{,ﬂ@ 2012 - 2015

A fa Informacion Publica

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA )
Oficiono. /7201 _
Asunta: Requerintiento de documentos |
s Yucatan _ de  de201_

Por este medio me permito solicitarle la documentacién requerida para atender las solicitudes de acceso a
la informacion pablica identificadas con los nimeros , 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 3 dias habiles }'
contados al dia siguicnte a a fecha de recepeion de este comunicado, de conformidad con el Manual
-~
%

C.
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) DEL )
H. AYUNTAMIENTO DE MUNA, YUCATAN

de Proccdimientos para la Atencion de las Solicitudes de Acceso a la Informacion Pablica autorizado por

el H. Ayuntamiento dec Muna en sesion de cabildo de fecha ¢

Si1 considers que la informacion solicitada debe clasificarse como reservada o confidencial, en la
contestacion a este oficio debera sefialar el supuesto juridico aplicable, en los términos de lo dispuesio en

los articulos 13 al 18 la Ley de Acceso a la Informacion Pablica para el Estado y los Municipios de
Yucatan, .

Si la informacion solicitada no se encucnira en sus archivos, deberd notificarlo al suscrito por medio de . §
oficio donde funde y motive la inexistencia de la misma, dentro del plazo de 3 dias hiabiles contados a 3

partir de Ia fecha de recepeidn del presente  comunicado, de conformidad con el Manual de N
Procedimientos antes sefialado

R

Si considera que los datos proporcionados en las solicitudes de informacidn antes sefialadas, no son
suficientes para localizar los documentos o son erréneos, deberd informar al suscrito, dentro de los 3 dias
habiles siguientes a la fecha de recepcion de este comunicado, para que se proceda en los (Grminos de
lo sefialado cn el pendltimo parrafo del articulo 39 de la Ley.

ATENTAMENTE

C.
Titular de la Unidad de Acceso a ba Informacion Poblica del
H. Ayuntamiento de Muna, Yucatin

C.c.p. Expediente.

Manual de Procediniientos de Ta Unidad Munscipal de Accese a la Informacion Piblica de Muna, Yucatan



UMAIP

" :
o . . .
H. Ayuntamiente de Muna, Yucatan el
Unidad Municipal de Acceso - ; 2012 - 2015 '

A la Informacion Pubbca c

31

Formato 5: Respuesta de la
unidad administrativa para
remitir la informacion
solicitada (modalidad de
informacion publica)

A
Coylotn (T BPoss O (;mgu/

Manual de Proccdimientos de Ta Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Pablica de Muna, Yucatin W
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W iﬂi"“@ H. Ayuntamiento de Muna, Yucatan

Unidad Municipal de Acceso A 2012 - 2015 o e
A la Informacion Publica e Py

DIRIGIDO A: C. Laura Angélica Couoh Huacal
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Piblica del
H. Ayuntamiento de Muna, Yucatin

DE: C.
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del
H. Apuntamiento de Muna, Yucatdn

FECHA:

MEMO No.:

ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso a ka informacion publica

En atencion a su oficio de fecha en el cual se requierc informacion
documental para atender 1a solicitud de acceso a la informacion publica nimero ,enla

que se solicita " Descripcion de la solicitud "y en virtud de que sc considera que

mformacion 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 folostaticas que contienen la informacién antes scfialada.

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

ATENTAMENTE

Tesorero del H Ayuntamiento de Muna, Yucatan

c.c.p. Archivo

Manual de Procedimientios de la Unidad Municipat de Acceso a la Inlurmacion Pihlica de Muna, Yucatin




H. Ayuntamiento de Muna, Yucatan P
2012 - 2015

- "
UMAIP i
' A
Unidad Municipal de Acceso M,{ 7Y
A fa Informacién Publica :

Formato 6: Resolucion en la
que se entrega de informacion
publica

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Aceeso a la Informacion Publica de Muna, Yucatan w
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umamwp

Unidad Municipal de Acceso
A la Informacidn Publica

H. Ayuntamiento de Muna, Yucatan N
2012- 2015 L

Unidad Municipal de Aceeso a la Informacion Pablica

Solicitante:
Numero de solicitud:

Asunto: Resolucion

Para resolver la solicitud de acceso a la informacion piblica marcada con el folio

presentada con A
fecha por ¢t C. se procede a dictar la presente resolucion
con base en los siguientes: -
ANTECEDENTES %
t. Con fecha la unidad de acceso a la informacion pablica del H. Ayuntamicuto de ’

recibid la solicitud de acceso a la informacién piblica marcada con el folio

/I En la referida solicitud el particular requirid informacion en los siguientes términas: ©
Descripeian de la solicitud ”

Hi. Con fecha

, ¢ titular de la unidad de acceso a la informacién publica del H.
Ayuntamiento  de , envio el oficio UMAIP (# de  oficio) al

del Ayuntamiento, con la finalidad de atender la solicitud de acceso a Ia
informacién publica marcada con el folio

V. Con fecha el informé mediante memorandum u oficio
marcado con ¢l nimero “ent virtnd de que se considera que la informacion solicitada
no se {rata de informacion reservada o confidencial en los términos de la Ley de Acceso a la r %
Informacion Pablica para el Estado y los Municipios de Yucatin, se adjuntan al presente N
capias forostdaticay que contienen la informacion solicitada”. h\
>

CONSIDERANDOS 2..

Primero.- Que de conformidad con ¢l articulo 37 fraccidn 1l de la Ley de Acceso a la informacién
Pubhica para el Estado y los Municipios de Yucalan, es atribucién de la unidad de acceso a la informacion

publica det Ayuntamiento de Muna, entregar o negar la informacion requerida fundando y motivando su
resolucion en los términos de la refervida T.ey.

Segundo.- Que del analisis de la documentacién recibida que se menciona en ¢l Antecedente 1V, se
determina que no se trata de documentos con informacion reservada o confidencial, en los térininos de la
Ley de Acceso a la [nformacion Pablica para el Estado y los Municipios de Yucatén, por lo que no existe
excepeion alguna para su publicidad y cn consecuencia deben ser entregados al solicitante.

Cartete [£/54i3

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

Manual de Procedimientos du la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Piblica de Muna, Yuwitan
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5 y i PN
Do W’J‘;@ H. Ayuntamiento de Muna, Yucatén @
Umdad Municipal de Acceso ks Sl . i
A fa Informacion Publica MM 20122015 ' \
™
&\QQ \
RESUELVE

Primero.- Entréguese al particular copia simple de los documentos indicados en cl considerando segundo
de esta resolucion, dentro de Jos tres dias habiles siguienies a la fecha de notificacion dc esta resolucion,

siempre que el solicitante compruebe haber cubierto el pago de los derechos correspondientes, cyuivalente
a la cantidad de $ (

conceplo de

pesas con centavos mouneda nacional), por
copias simples correspondientes al ejercicio 20 de conformidad con los articulos
de la ley dc ingresos del municipio dec para el gjercicio fiscal

y del articulo 42 primer péarrafo de la lcy de acceso a la informaciéon publica para el ‘
cstado y los municipios de Yucatan,

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

S

Tercero.- Notiliquese al particular el sentido de csta resolucion.

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

Muna, C, , el de 201__ .
firma

\

Acuse de recibo: ¢ 3
¥£i\

Recibi original de la presente resolucidn a las horas de! dia de de 201___. - N

ol
Acompaiiada de copius simples de documentos.

Nombre:

Firma de conformidad:

Ca_réffa\ I3 BadsS Codee

Manual de Procedimientos de Ia Unidad Municipal de Acceso o ta Informacion Mblica de Muna, Yucatin
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i 7#y  H Ayuntamiento de Muna Yucatan 7 1

Unidad Municipal de Acceso e ﬂ‘ . 2012 - 2015
A Ia Informacicn Publica MM @

Formato 7: Notificacion
Personal (Al domicilio del
Particular)

/ 9
m‘%&‘“‘/
s

/
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UMAIP

Unidad Municipal de Acceso
A la Informacitn Pubkca

H. Ayuntamienio de Muna Yucatan
2012 - 2015

UNIRAD MUNICIPAL DIE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

{(Micio no, UMAIP f -/ 20
Asunto: Notiticacion de la respucsta a a solicitud con folip

. Yuceatan de de 20
c,
Calle___ N~ Col,
. Yucatan
Con relacion a su solicilud de acceso a la informacion pablica marcada con ¢l foljo y de conformidud con

los articulos 39 y 42 de la ley de Acceso a la Informacion Pablica para el Esiado y los Municipios de Yucatdn me permito
notificarle la respucsta a Ta mencionada solicitud que se encuentran a su disposicion en las oficinas de vsta unidad inunicipal de
acceso a fa informacidn piblica, cuyas puntos resolutivos son del tenor literal siguicnie:  “copiar toda la parte relativa al
resuchve de la resolucién™,

Por ejemplo:

Primero.- Entrégucse al particular copia simple de los documentos indicados en el considerando segunda de esta resolucion,
dentro de los res dias habiles siguientes a la fecha de natificacion de esta resolucién, siempre que ¢l solicitante compruebe haber

“
-

cubierto el pago de los derechos correspandicnies, equivalente a la cantidad de $ { PES0S Con
centavas moneda nacional}, por concepto de copias simples correspondientes al ejercicio 20 de conlonmidad con los
articulos de la ley de ingresos del municipio de para ¢l ejerciciv lscul y del

articelo 42 primer parralo de §a Jey de acceso a Ta informacién piblica para ef estado y los municipios de Yucatin,

Segundo.- Inlormescle al solicitante que la presente reselucidn puede ser impugnada a través del Recurse de Inconlurmidad en
lns plazos establecidos en las disposicioncs legales aplicables

Tercera.- Notifiquese al particular el sentide de esta resolucian.

Asi o resolvio y firma el fitwlar de la unidad de acceso o Ta informacion poblica del 1L Ayuntamicnta de Muia,
Lel de 201

Rubrica
Iista resalucion y la documentacion requerida se ponen a disposicidn del solicitante en las oficinas de ta unidad de acceso a la
inforinacion piblica del b, ayuntamienio de Muna, de (lunes a sabado) dentro ded horario de lahores quc cs de a
horas.

El solicitante a parlir de la notificacion, tendri un plazo de 20 dias naturales para pagar los derechos sefaludos en el pareale
anlerior y comprobar su pago a dicha unidad de accesn; después de transcurrido este plazo, y sin yue el particular hava
comprabado su pago, el sujelo obligade queda eximido de responsabilidad, quedandn salvaguardado ¢l derecho <de ta persona de
valver a presentar la solicitud.

Los selicitantes tendrdn un plaze de quince dias naturales para disponer de la informacién. ¢ cual comenzars a
cantahilizarse de la siguiente manera:

L= En los casus en gue Ya inlormacion haya sido requerida o To inodalidad de consulla direcla, a parlir del din habil sipuiente cp
que ha autoridad notifique el acucrdo por e cual informe sabre la disponibilidad de la informacion, ¥

[L.- Cuando la informacidn haya sido solicilada en madalidad que inplique su reproduccion. a pactir del din hihil siguienle de (a
comprobacion dul paga de derechos,

Transcurrido el plaza de treinta diss naturales, sin que el particular haya dispucsio de la informacion, cl sufelo obligado queda
eximido de responsabilidad. quedando salvaguardado ¢l dereeho de la persona de volver a presentar la solicitud.

Lo antetiar, de conforntidad con el articulo 42 de la Ley de Acceso a la Inferimacian Piblica para el Estado y los Municipios 4
Yucaldn,

Altenfamentc

Titular de la unidad muntcipal de aceeso a la informacion
Pitblica det ayuntamiento Muna, Yucatan

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Piblica de Muna, Yucatal
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A Ia Informacion Publica ,M‘f,‘ Ad

Formato 8: Notificacion Por C
Estrados N

s
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|1 l I |!! ‘ -‘~a H. Ayuntamiento de Muna Yucatan

Unidad Municipal de Acceso M e 2012 - 2015 i

A Ia Informacién Publica S e

UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACGION PUBLICA

Folio
Solicitante

Muna, Yucatén, a de de 200 _. con fundamento en cf arliculo 39 de la Ley de Acceso a la Informacion I°
Estado y los Municipios de Yucatan y det Manual de procedimicatos del Ayuntmniento de
Unidad de Acceso del Ayuntamicnto de Muna la preseate resoiucion

iblica para el
. se ija en los estrados de la

. Yucatan,

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

Ejemplo:

)
Primero.- Entréguese al particular copia simple de los documentos indicados en el considerando segundo «de esta resolucion,
dentre de los tres dias habiles siguicnies a la fecha de notificacion de esta resolucion, sicmpre que el selicitanie compruche haber
cubicrto ef pugo de los derechos correspondientes, equivalente a la cantidad de § L pesos con
centiavos moneda nacional), por concepto de copias simples correspondientes al ejercicio 20 de canformidad con los

arliculos de la ley de ingresos det municipio de para ¢l ejercicio liscul y del
articulo 42 primer plrralo de la ley de acceso a la inlormacion pablica para ¢l estado y los municipios de Yucatdn,

Segundo.- Inférmesele ul solicilanie que la presente resolucian pucde ser impugnada a través de! Recurso de {ncontormidad en
los pluzos establecidos en las disposiciones legales aplicables,

Tercero.- Notiliquese 2l particular ¢l sentide de esta resolucion. A N
Ast lo reselvio y liema ol Gtular de la unidad de aceeso a 1o informacion pablica del 11, Ayuntamicnto de Muna O f_%
el de201 b\
> *?\.

Rebrica ; j%

Lista resolucicn y la documentacion requerida se ponen a disposicion del solicitante e las olicinas de Tt unidad de deeeso a la
informacion pablica del h. ayuntamicnio de Mupa, de (lunes a sabado} dentra del horario de lahores que es de
horas.

i

El solicitante a partir de la notificacion, tendra un plazo de 20 dias naturales para pagar los derechos seialados cn el parrato
anterior y comprobar su pago a dicha unidad de acceso; despuds de transcurride este plazo, y sin gue el particalar haya

camprobade su pago. ol sujeto obligado queda eximido de responsabilidi, quedando salvaguardado el derecho de la persona de N
volver a presentar la solicitul, i

-
Los solicitantes tendrAn un plazo de quince dias naturales para disponer de la informacion. ¢l cual comenzuria a
contabilizarse de la siguicnte maner: N
3

L.- Iin los casos i que 1a informacion haya sido requerida en fa modalidad de consulta directa, a partir del dia habil siguicnle en
que la autoridad notifique el acuerde por ¢l cual informe sebre la disponibilidad e Ta i termacion, ¥

[1.- Cuando ta informacion haya sido solicitntz en medalidad que mnplique su reproduccion. a partir del din habil siguicnte de la
comprobacion del pago de derechos,

Transcurrida cf plazo de treinta dins naturales. sin que ¢l paticular haya dispuesto de la informacion. el sujeto obligado queda
eximido de responsabilidad, quedando salvaguardado ¢l derecho de Ja persena de volver a presentar la solicitud.

1
Lo anierior, de conformidad con o articule 42 de la Ley de Acceso a ta Informacién IMiblica para ¢f fstado v los Municipiusad
Yucatan.

Alentamenle

“Tiwtar de Ta unidad municipal de acceso a la informacian
Pablica del ayuntamicnte Muna, Yucatin



' ~A-74  H Ayuntamiento de Muna Yucatan | ee

Unidad Municipal de Acceso LI\ /I -
A fa informacidn Publica M J{Ln&?’ 20122013

Formato 9: Acuerdo que
declara agotado el término
para que el solicitante
disponga de la informacion

Manual de Procedimicnios de la Unidad Municipal de Accesa a la Informacion Pablica de Muna, Yucatan



Ia‘ “ |! :! ||‘l! Il W-i—m H. Ayuntamiento de Muna Yucatan

Unidad Municipal de Acceso ny 0N 2012 - 2015
A I3 Informacion Publica AM M_ﬂ(ly :

UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DEL H. AYUNTAMIENTO DE MUNA, YUCATAN

NUMERO DE SOLICITUD:

SOLICITANTE:
(=
ACUERDO
3
A los dias del mes de de , en las oficinas de la Unidad Municipal de
Acceso a la Informacion Pablica del H. Ayuntamiento de Muna, el 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 sc notifico y se puso a disposicion la informacién

[N

-

requcrida en la solicitud con niimero de folio ; por tanto, habicndo fenecido dicho plazo sin que o
el solicitante sc laya presentado al recinlo de csta Unidad en bisqueda de la documentacion relativaa E
« Descripeion _de  la  solicitud Y, sc procede a lener por desistide al C. 'Qj*\q

de la solicitud de acceso en cucstion; lo anterior con fundamento cn ¢ Manual Q;‘
Procedimientos para la Atencion de las Solicitudes de Acceso a la Informacion Piblica del H.
Ayuntamicnto de Muna aprobado el dia mediantc sesion de Cabildo.-

C. . §
. B - - . . . h]
Titular de la Unidad de Acceso a 1a Informacidn Piblica i \\\

dcl Ayuntamiento de Muna, Yucatan A

N

Manual de Procedimicntos de Ia Unidad Municipal de Acceso a fa Informracion Publica de Muna, Yucflén E ;
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Formato 10: Respuesta de la @
unidad administrativa para n

[ ] [ ] [ ] LA 4 1
remitir la informacion B@‘
solicitada (modalidad de . 7}
informacion reservada) DN

g f -
7

o
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v H Ayuntamiento de Muna Yucatan .

Unidad Municipal de Acceso LI/ 2012 - 2015
A la Informacion Pablica M*{‘-ﬂa”

DIRIGIDO A:  C. Laura Angélica Couoh Huacal
Titular de la Unidad de Acceso a lu nformacion Piblica del
H. Ayuntamiento de Muna, Yucatdn

DE: C.
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Ayuntamicnto de Muna, Yucatan

FECHA:
MEMO No.:

ASUNTO: Respucsta a la solicilud dc acceso

En atencion a su oficio de fecha ¢en el cual se requiere  informacion {
documental para atender la solicitud de aceeso a la informacion pablica niinero .en la que
se solicita “___ Descripcion de la solicitud . Le informo fo siguiente: “Despucs de

AT

realizar una busqueda cn los archivos de esta unidad administrativa y analizada la inl‘m‘macién%

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

encuentra en proceso de autorizacion”,

/

Sin olro en particular, quedo de usted para cualquicr aclaracion.

(i

G

ATENTAMENTE

(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Ayuntamienio de Muna, Yucaian

c.c.p. Archivo

Carg fn 13 Lans

Manual de Procedimientos de [a Unidad Municipal de Acceso a [a Informacion Publica de Muna. Y ucatin
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H. Ayuntamiento de Muna Yucatan  kss '
2012 - 2015 N

Formato 11: Acuerdo de
clasificacion de Informacion
Reservada
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J—R H. Ayuntamiento ds Muna Yucatan
Unidad Municipal de Acceso : {m% 2012 - 2015

UMAIP g
M

A la Informacion Publica

ACUERDO DE RESERVA DE INFORMACION

e x
T N
Acucrdo de Reserva de Informacion No._
Muna, Yucatin, a de de20__
Para acordar sobre la clasificacion de tos documentos relativos a
del
Ayuntamiento de . Yucatan, con motivo de la solicitud de accese a la informacion

publica marcada con el folio

ANTECEDENTES
Primero: Con fecha cl

"

remilié mediante oficio dirigido
esta binidad Municipal de Acceso a Ja Informacion Piblica, la respuesta relaliva la solicitud con ntmero
de folio recibida, ¢l en el quc  se  requicre

CONSIDERANDO .
Primero: Quc de conformidad con ¢l articulo 37 fraccion X!l de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica para cl Estado y los Municipios de Yucatan, es atribuciéon de la Unidad dec Acceso a la \“
informacion Piblica del Ayuntamiento de Muna clasificar en Publica. Reservada o Confidencial la %\
informacion. .

Segundo: Con fundamento cn el Lineamiento Décimo correspondiente a los Lincamientos generales para i
la Clasificacion y Desclastlicacion de la Informacion en Poscsion de los Sujetos Obligados dc la Ley de i
Acceso a la Informacion Piblica para el Estado y los Municipios de Yucatan emitides por ¢f INAIP, cl %
acuerdo de clasificacion dc informacion, deberd contener cuando menos: el nombre det Sujeto Obligado, ‘M v
el area generadora de la informacidn o de quien la tenga bajo su poder, ¢l nombre del Titular de la Unidad
Administrativa que cnvid ¢l proyecto de clasificacion en su caso, la fecha del acuerdo, ¢l fundamento AN
legal y motivacion, ¢l caracter de reservada, la precisién del plazo de reserva asi como su fecha de inicio, / \‘j
debiendo motivar el mismo y la firma autografa del Titular de la Unidad de Acceso { "
R
Tercera: Quc del estudio vy andlisis de los  documenios enviados nor Q
¥ de conformidad con cl (fos) articulo(s)
de la Ley de T\Q
£
quc a la legra S
dice: \%

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Piblica de Muna, Yi
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H. Ayuntamiento de Muna Yucatan
2012 - 2015

tanto, de darse a CONGeer §

: 3
podria  afectar Q

Unidad Municipal de Acceso
A la Informacidn Publica

=

Por o

Con basc en lo anteriormenie expucsto y fundado, sc

ACUERDA

Unico.- De conformidad con ¢l considerando tercero de este acuerdo y con fundamento en to dispucsto en
¢l articulo 15 [racciones y

de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica para el Estado
y los Municipios de Yucatan. se clasifica eomo informacion reservada la informacion relativa a

a%
» por el plazo  de dias naturales, contados 2 partir de

correspondiente, o hasta que se concluya totalmenic ‘}

Asi lo acordd ¢l C. Titular de la Unidad de Acccso a la

[nformacion Publica del Ayuntamicnto de Muna, Yucatan a los decl mes de de
20 .

&T[@?LQ 5 56‘{.{!-( 6- Coim

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Pitblica de Muna. Yucatin
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6

Formato 12: Formato de % '
resolucion para dar respuesta

a una solicitud

/227,

Q/ﬁ”

e

@.T[C”ff‘. »5 Beas Co -

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Inf
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- i W—“-QA H. Ayuniamiento de Muna Yucatan
Unidad Municipal de Acceso L L I, 12-
A la Informacion Poblica M ‘m({v 20122015

Unidad Municipal de Acceso a ta Informacion Pablica

Solicitante:
Numero de solicitud:

Asunto; Resolucion

Para resolver la solicitud de acceso a la informacion piiblica marcada con ¢l folio
fecha por ¢l C.
con base cn los siguientes:

presentada con
se procede a dictar la presente resolucion

ANTECEDENTES

I, Con fecha la unidad de acceso a la informacién pablica del H. Ayuntamicnto de

recibi¢ la solicitud de acceso a la informacidn pliblica marcada con ¢f folio

II. En la vreferida solicitud el particular requirid  informacién en  los siguientes  {érminos:

* Descripeion de la solicitud
o
1. Con fecha , €l titular de la unidad dc acceso a la informacion piblica del H. A
Ayuntamicnto  de Muma, envio el oficio  UMAIP (# de  oficio) al

del Ayuntamiento, con la finalidad de atender [a solicitud dc acceso a la
informacion pablica marcada con el folio

1V. Con fecha cl informd mediante memorandum u elicio
marcado con ¢l ntunero “ ”

CONSIDERANDOS

Primero.- Que de conlormidad con el articulo 37 fraccion 1 de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica para cl Estado y los Municipios de Yucatdn, es atribucion de la unidad de accese a la informacién

piblica del Ayuntamiento de Muna, entregar o negar la informacion requerida fundando y motivando su
resolucion en los términos de la referida Ley.

ey g

Segundo.- Que del andlisis del documento  que sc menciona en el Anlecedenic IV, relativa a
s determina que clectivamente gue

Con base a lo anteriormente expucste y fundado, la unidad de acceso a la informacion pabfea det
Ayuntamiento dc :

RESUELVE

Manual de Procedimienlos de la Unidad Municipal de Accesa a la Informacién Pablica de Muna, Yw
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UMAIP 5

Unidad Municipal de Acceso j‘/{
A fa Informacicn Publica

ﬁm H. Ayuntamiento de Muna Yucatan
oy v 2012- 2015

Scgundo.- Informescle al solicitante que la presente resofucién pucde ser impugnada a través del Recurso
de [nconformidad en los plazos establecidos en las disposiciones legales aplicables.

Tercero.- Natifiquese al particular ¢l sentido de esta resolucion.

Asi lo resolvid y Tirma el titular de la unidad de acceso a la informacién pablica del 1. Ayuntamicnlo de
Muna, C. ,cl de 201 .

firma

Acuse de reciho:

£
Recibi original de la presente resolueion a las horas del dia de de 201 . Q{
Acompafiada dc copias simples de documentos.
Nombre:

“irma de conformidad:

/L“’_j-fig/%
/

£

Manual de Pracedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Piiblica de Muna, Yucatan
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Formato 13: Indice de %
Informacion Clasificada como
Reservada




m W—Lm H. Ayuntamiento de Muna Yucatan g3\

Unidad Municipal de Acceso :_M‘ '{‘ 2012 - 2015
A la Informacion Publica m

DOCUMENTO CONSERVA LA RESERVA

Indice de Informacion Clasificada como Reservada
ASUNTO, TEMA O | UNIDAD O AREA QUE FECHA DE PLAZO { FUNDAMENTO LEGAL Y-
MATERIA DEL GENERO, OBTUVOY | CLASIFICACION DE MOTIVACION
INFORMACION )

a

-

3

4

N
N

loil.

/}cz. ez §

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica de Muna, Y ucatin
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unidad administrativa para

remitir la informacion
solicitada (Informacion

publica con confidencial)

Manual de Procedimicntos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacidn Piblica de Muna, Yucatan
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H. Ayunlamiento de Muna Yucatan
(7 2012- 2015

"

Unidad Municipal de Acceso 7y
A la Informacion Publica -

.

H

A

umaip e
M

DIRIGIDO A:  C. Laura Angélica Couoh Huacal

Titwlar de la Unidad de Acceso a ly Informacion Piblica det
H. Ayuntamiento de Muna, Yucatdn

DE: C.
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H A vuntamiento de Muna, Yucatan
FECHA.:
MEMO No.:

ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso

En atencion a su oficio de fecha en ¢l cual sc requicre informacion

documental para atender la solicitud de acceso a la informacion publica nlimero ,en la que

se solicita (BEJEMPLO). “copia de las facturas completas del Ieléfona celular asignado al Jefe

- . . . T
del Departamento de Obras Piblicas del Ayuntamiento de Muna, correspondiente a los mes N

[eA] A

)

Julio y agosto de 201127 Le informo lo siguiente: “Le remito 20 fotocopias de la informacio N
solicitada, cabe sefialar que del analisis dc los documentos solicitados se determina quec contienen

numeros telefénicos de particulares, que pedrian considerarse como informacion confidencial.,

Sin otro cn particular, quedo de usted para cualquier aclaracidn,

ATENTAMENTE %
N 3

(UNIDAD ADMINISTRATIVA del H. Ayuntamiento de Muna, Yucatin

c.c.p. Archivo

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Piblica de Muna, Y ucatan
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3}31

Formato 15: Acuerdo de
clasificacion de Informacion
Confidencial

f Bf=
ﬂ#f,b&’-
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a H. Ayuntamiento de Muna Yucatan

umare T
fi 2012 - 215

tnidad Municipal de Acceso M e
A la Informacion Pablica

Acuerdo de Clasificacion de Informacion Confidencial No.:

Muna, Yucatan a

Para acordar sobre la clasificacton dc la informacion piblica relativa

a

mformacién requerida mediante la solicitud de acceso a la informacion pitblica marcada con ¢l folio

de fecha

Antecedentes
Primero; Con fccha , ¢l Tesprero del H. Avuntamiento
de Muna remitid mediante oficio niimero dingido a esta Unidad Municipal de Accoso a la
Informacion Publica, la respuesta relativa la solicitud con nimere de folio recibida, el

cn cl que se requicre

Considerando

Primero.- Dc conformidad con ¢f articulo 37 fraccion X11 de la Ley de Acceso a fa Informacion Pablica
para el Estado y los Municipios de Yucatén, es atribucién de la Unidad dc Acceso a la Informacion

Piblica del Ayuntammiento de Muna clasificar la informacién en publica, reservada o confidencial.

Segundo: Con fundamento en el Lincamicnto Décimo correspondiente a los Lincamientos generales para

1t
la Clasificacion y Desclasificacion de fa Informacion en Poscsion de los Sujelos Obligados de la Ley dc

Wy
Acceso a la Informacion Pablica para ¢l Estado y los Municipios de Yucatin emitidos por el INAIP, ¢ R

acuerdo de clasificacion de informacion, deberd contener cuando menos: el nombre del Sujeto Obligado,
el arca gencradora de la informacion o de quien la tenga bajo su poder, el nombre del Titular de la Unidad
Administrativa quc envio ¢l proyceto de clasificacion en su caso, la fecha del acucrdo, ¢l fundamento
legal y motivacion, el caracter de reservada o confidencial, indicando en su caso, las partes o pdginas del

documento en cl que consten, la precision del plazo de rescrva ast como su fecha de inicio. dehiehdo

motivar el nismo y la firma autdgrafa del Titular de la Unidad de Acceso

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a {a Informacion Publica de Mun



‘ _ LR~ ) Ayuntamiento de Muna Yucatan
Unidad Municipal de Acceso e m 2012 - 2015
A la Informacion Publica S

UmMawe (ke
M

&3

Tercero.~ Del estudio y analisis de la documentacion recibida y de conformidad con el (los) articulo(s)

de la ey de

que a la letra dice:

De lo cxpueslo anicriormente, se concluye que de darsc a conocer

podria alectar

Con basc a lo anteriormenic expuesto y fundado, se

Acucrda

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

de Ia Ley de

. se clasifica

como informacion confidencial Ia relativa a

ya quc de ser divulgados

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

Asi lo acordd y firma el Titular de ta Unidad de Acceso a la Informacian Pablica del Institulo Estatal de
Acceso a la Informacion Pablica, (Nembre del  Titular)

de 20

., cn Muna, Yucatan, a

Manual de Procedimientos de fa Unidad Municipal de Acceso a la Informacien Piblica de Mung, Yucat?
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Formato 16: Respuesta de la
unidad administrativa (no
existe informacion)
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Unidad Monicinal ; . ~4-2Ay  H. Ayuntamiento de Muna Yucatan :@
nmdag Municipal de Acceso LI/, )

A la informacion Poblica M{M(&y 2012- 2015

DIRIGIDO A:  C. Laura Angélica Couoh Huacal

Tinddar de la Unidad de Acceso a la Informacion Piblica def
H. Avimtamiento de Muna, Yucatdin

DE: C.

del H. Ayuntamiento de Muna. Yucatdn
FECHA:
MEMO N.:

ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso

En atencién a su oficio de {echa cn cl cual se requicre informacion
documental para atender la solicitud de acceso a la informacion publica niimero . en la que
se solicita " Descripcion de la solicitud

Lec informo que después dc haber realizado una bisqueda exhaustiva cn los archivos de

este departamento, sc determina que no se encontrd documento alguno con las caracieristica
scfialadas en virtud de que

Sin otro particular, quedo de Usted para cualquicr aclaracion,

ATENTAMENTE

Del H. Ayuniamiemo de Muna, Yucatin

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

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

2.- La inlormacion solicitada no existe y no se ticne la obligacion de generarla.

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

4.- Por alguna contingencia (incendio, robo dc documentos, etc.)
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N W—‘ma H Ayuntamiento de Muna Yucatan k3ot :@
Unidad Municipai de Acceso L. JAT 2012 - 2015 .
A I3 Informacién Pablica AT 015

Formato 17: Oficio de la

unidad administrativa para
solicitar se requiera

aclaracion al particular
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i s W H. Ayuntamiento de Muna Yucatan

P
Unidad Municipal de Acceso ;AA JM 2012- 2015

A la Informacion Publica

DIRIGIDO A:  C. Laura Angélica Couoh Muacal

Titular de fa Unidad de Acceso a la Informacion Publica del 11,
Avimamiento de Muna, Yucatan

DE: C
del 1. Avuniamiento de Muna, Yucatin
FECHA: |
MEMO N.:
ASUNTO: Respucsta a la solicilud de acceso

En alencion a su oficio de fecha cn el cual se requiere  informacién
documental para atender la solicitud de acceso a la informacion publica nimero . enla que
se solicita Descripeion de la solicitud

"

Le informo que esta unidad administrativa considera necesario requerir a fa Unidad
Acceso de este Ayuntamiento, con el fin de que pida al solicitante una aclaracion de los datos
contenidos cn su solicitud, debido a que no seifalo con exactitud si la inforinacién se reficre a

{Describir las dudas en cuanto a la solicitud)

Sin otro particular, quedo de Usted para cualquicr aclaracian.

ATENTAMENTE

Del H. Aywmamiento de Muna, Yucaten .
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Unidad Municipat de Acceso
A la Informacién Publica

[P

W

Formato 18: Oficio de d@
requerimiento para informar -
. . . . N
al solicitante, las omisiones o
errores que deben ser
subsanados
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74  H. Ayuntamienio de Muna Yucatan
Unidad Municipal de Acceso Y o 2012 - 2015
ar de Aot mh
A Iz Informacion Poblica :

M

UNIDAD DE ACCESQ A LA INFORMACION PUBLICA
Oficiono. UAIP / /201
Asunto: Requerimiento de aclaracién de datos.

, Yucatana __ de de 201___
C

Calle ___ No. -
. Yucalan.
Con rclacton a la solicilud dec acceso a la intormacidn publica marcada con el niimero de folio '

. presentada cl de de 201_ antc la Unidad de Acceso a la Informacion

Publica dc cste Ayuntamicnto, mediantc la cual solicita Descripcion _de la

solicitud .y en virtud, dc que por la simple lectura de la solicitud sc aprecia que en la

misma no sc especifica {describir las dudas cn cuanto a la solicitud) . con fundamento

en lo dispuesto cn ¢l articulo 39 de la Ley de Acceso a la Informacion Piblica para ¢l Eslado §
los Municipios de Yucatan, me permito requerirle aclare y precise la informacion solicitada. De
conformidad con lo dispuesto en ¢l altimo péarrafo del articulo 39 de la Ley mencionada, el plazo
de 10 dias habiles para dar respuesta a la solicitud marcada con el folio scra interrumpida

hasta en tanto sc de cumplimiento a lo antes requerido. Usted tendrd un plazo dc cinco dias

W

7 [‘ H/? B{;{,s ('4- P

habiles a partir de la nolificacion respectiva, para aclarar los datos que scan nccesarios.

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

ATENTAMENTE

C.
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica del
H. Ayuntamicnto de Muna, Yucatin,

c.c.p. expediente

¥ g
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Unidad Municipal de Acceso ﬂ‘ " 212 -201 .
A la Informacidn Publica M" A 0 ’

Formato 19: Acuerdo por el
que se desecha la solicitud
porque no realizo aclaracion

el particular
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W“i_m H. Ayuntamienlo de Muna Yucatan
Unidad Municipal de Acceso L/ L/} ﬁ‘ ) 2012 - 2015
A la Informacion Puoblica M W 0

Solicitante:
NOmero de Folio:

Asunto: No realizo aclaracion

ACUERDO

Muna, Yucatan, a de 201 .

VISTOS: En virtud de que ha transcurrido ¢l plazo de cinco dias habiles concedidos al solicilante
mediante oficio de fecha

de 201_, sin que haya proporcionado datos suficientes que
aclararan o precisaran la informacion, se tiene por descchada la solicitud presenlada con fundamento

con el articulo 39, peniltimo parrafo de la Ley de Acceso a la Informacion Piablica para ¢l Iistado y los
Municipios de Yucatan.

ATENTAMENTE §

C.

Titular de 1a Unidad de Acecso 2 la Informacion Piablica del
H. Ayuntamiento de Muna, Yucatan.

S [w/
Coovlote 5 SRS Clai
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