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H.AYUNTAMIENTO DE TIXMEHUAC YUCATAN

PRESENTACION

El H. Ayuntamiento de Tixmehuac a través de su Unidad de Acceso a la
Informacién Publica, ha elaborado el presente Manual de Procedimientos,
con ¢l propésito de apoyar a los servidores publicos responsables del proceso
en la propia Unidad de Acceso y en las Unidades Administrativas de la
Administracién Pablica Municipal. Asimismo, se busca homologar el
procedimiento referente al tramite en mencién y dar cumplimiento a la Ley de

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

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

y en posesion del H, Ayuntamiento de Tixmehuac.

Es importante sefialar que con el proposito de mantener actualizado €l Manual,
se debera revisar peridédicamente por parte del personal responsable de su

operacion.
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MARCO JURIDICO

* Ley de Acceso a la Informacion Pablica para el Estado v los Municipios de
Yucatan.
Decreto No. 515. Publicado en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de
Yucatan el 31 de mayo de 2004.

* Decreto en el cual se adiciona un segundo parrafo con siete fracciones al Articulo
Sexto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Reformas a la Ley de Acceso a la Informacion Pablica para el Estado y los
Municipios de Yucatan, pubiiéadas el 18 de agosto de 2008 en el Diario Oficial del
Gobierno del Estado. ‘

" Reformas a la Ley de Acceso a la Informacion Pablica para el Estado y los
Municipios de Yucatan, publicadas el 6 de enero de 2012 en el Diario Oficial del

Gobierno del Estado.

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

Informacion Publica del Estado de Yucatan, en el afio 2009.

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

Informacion Publica del Estado de Yucatan, en el afio 2011.

»  Criterios de interpretacion emitidos en el primer trimestre del afic 2012 derivados de

las resoluciones dictadas en los recursos de inconformidad.

» Criterios de interpretacidon emitidos en el segundo trimestre del afio 2012 derivados

de las resoluciones dictadas en los recursos de inconformidad.
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H.AYUNTAMIENTO DE TIXMEHUAC YUCATAN

DEFINICIONES

Clasificacion: El acto mediante el cuél, se determina qué informacion de la que tiene en su
poder el sujeto obligado, encuadra en los supuestos de reserva o confidencialidad y por‘lo

tanto, no podra ser proporcionada.

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

codigos personales encriptados u otras andlogas que afecten su intimidad;

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

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

Informacion Publica: Informacion piblica, todo documento, registro, archivo o cualquier

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

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

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

Informacion Reservada: Es la informacidn, cuyo acceso se encuentra temporalmente
suspendido al pGblico, por disposicion expresa de Ley.
Esta suspension del derecho a {a informacion es limitada en el tiempo vy sujeta a condicion.
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Vencido el plazo o cumplida la condicion que motivé la reserva, todas las constancias y
documentos reservados deberan ser objeto de libre acceso, protegiendo la informacién

confidencial que pudieran contener.

Informacion confidencial: Es [a informacion en poder de los sujetos obligados, a la que no
se puede tener acceso por contener datos personales; o que ha sido entregada por los
particulares para la integracion de censos, para efectos estadisticos u otros similares; la
informacidn patrimonial; la que ponga en riesgo la vida, la integridad, €l patrimonio la
seguridad o la salud de cualquier persona, o afecte directamente el &mbito de la vida
privada de las misma; asi como la considerada confidencial o secreta por mandato expreso

de cualquier otra legislacion.

Unidades Administrativas: los érganos de cada uno de los sujetos obligados que poscen la

informacidn publica;

Unidades de Acceso a la Informacién Publica: las oficinas encargadas de recibir y
despachar las solicitudes de la informacidn publica que se formulen a cada uno de los

sujetos obligados;

Version publica: Reproduccion de expedientes o documentos, en la cual se omitirdan las

partes o secciones reservadas o confidenciales.
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Procedimiento para la actualizacidon de la informacion piublica de difusion

-obligatoria

No. | Responsable

Actividad

Formato o

documento

1 Titular de la

Requiere a la Unidad Administrativa,

Formato 1: oficio

Administrativa

contados a partir de la fecha de recepcion del
oficio, para remitir, mediante oficio a la
UMALIP, la informacion requerida (en
version digital o fotocopias), o en su caso, la
fundamentacion por la cual se declara la

inexistencia de la informacion.

UMAIP mediante oficio, de acuerdo a la pertodicidad | 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 ¢ informacidn del
y 9A. articulo 9 y 9A
(pagina---)
2 Unidad Tiene un plazo de 9 dias habiles siguientes, Oficio de

respuesta de la
Unidad

administrativa

Titular de la
UMAIP

L

Revisa:

1. Si la informacidn entregada por la Unidad
Administrativa corresponde a lo solicitado.
2. Si contiene datos personales o
informacion reservada, para que en dado
caso, realice la versidn piblica de los

documentos.

Ninguno
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4 Titular de la
UMAIP

Pone a disposicion pablica la informacion,
en el caso de que cuente con la
infraestructura tecnologica, 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 dirigido al
Consejo General
del INAIP (para
el caso de remitir
la informacidn al
INAIP para su

publicacion).
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H. AYUNTAMIENTO DE TIXMEHUAC YUCATAN

Procedimiento para la consulta de la informacion pablica de difusion

obligatoria
No. | Responsable Actividad Formato o
documento
1 Particular Se presenta ante la UMAIP para consultar
alguna (s) de las fracciones del articulo 9 y 9 Ninguno
A
2 Le proporciona al particular el registro de Formato 2:
consultas correspondiente. Registro de
Titular | consultas de la
informacion dél
Articulo 9y 9 A,
(pagina---)
3 Particular Llena con sus datos en el registro Formato 2:
correspondiente. Registro de
consultas de la
informacion del
Articulo 9y 9 A,
(pagina---)
4 Orienta al particular acerca del articulo y Formato 2:
| fraccién que hace referencia al documento Registro de
que contiene la informacidén que desea consuitas de la
obtener. Asimismo, pone a disposicion del informacion del
Titular particular la consulta del documento. Articulo 9y 9 A.
(agregando en ¢l
rubro de
Documentacion
consultada este

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Accesc a la Informacion Piblica de TIXMEHUAC,
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10

dato)

Titular

Si el particular, desea la reproduccion
(fotocopia, simple, certificada, CD o0 DVD)
de la documentacton, se lc orientara a que
realice el pago del derecho correspondiente a
la Tesoreria Municipal.

Por el contrario, si desea la informacién en
archivo electrénico y proporciona ¢! medio
electronico (USB, CD), se le entregara sin

costo.

Formato 2:
Registro de
consultas de la
informacién del
Articulo 9 v 9 A,
{agregando en ¢l
rubro de
observaciones

este dato)

Nota: Si el particular en lugar de consultar la informacion del articulo 9 y 9 A, la requiere
directamente mediante una solicitud de acceso a la informacién publica & mediante un
escrito libre, la informacidn debera ser entregada conforme a los dispuesto en ¢l articulo 42
de la Ley (el plazo de 12 dias habiles).
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Procedimiento para la recepcion de las solicitudes de acceso a la informacion
publica, de acceso y correccion de datos personales

No. | Responsable Actividad Formato o
documento
] Recibe al particular, orienta y proporciona el Formato 3:
formato correspondiente. Solicitudes de
Titular accesoala-
informacidn,
(pagina---)
2 Particular Elabora la solicitud de acceso a la Formato 3:
solicitante. informacidn en el formato autorizado. O Solicitudes de
bien, el particular presenta la solicitud de acceso ala
acceso por medio de un escrito libre, informacion.
(pagina—--)
3 En casos especiales, podra auxiliar ai
Titular particular en el llenado del formato de
solicitud.
4 Recibe del particular la solicitud de acceso y
verifica que. cumpla con los requisitos del
articulo 39 de la Ley.
Titular En el caso de las solicitudes de acceso y de
correccion de datos personales se solicita al
particular copia del documento que acredite
su personalidad,
3 Entrega al particular copia sellada de la
solicitud como acuse de recibo, en la que
Titular debe constar de manera fehaciente el folio y

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica de TIXMEHUAC,
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1

la fecha de presentacion de la misma.

6 Particular Recibe copia de la solicitud, firmada v
solicitante, sellada.
7 Le informa del plazo maximo que sefiala la

Ley, para dar respuesta a su solicitud.

Para las solicitudes de acceso a la

Titular informacidn publica y de acceso a datos
personales, de conformidad con el articulo 42,
y para las solicitudes de correccion de datos

personales, de conformidad con el articulo 26.

8 Se integra un expediente para el tramite de la

Titular solicitud de acceso.
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Procedimiento de requerimiento de informacion pablica a las unidades

administrativas y entrega al solicitante

No. | Responsable

Actividad

Formato o

documento

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

Requiere a la Unidad Administrativa

correspondiente  la informacién solicitada,

Formato 4: Oficio

para requerir a la

Administrativa

las reproducciones del expediente o

documentos que contienen la informacion

Titular mediante oficio y fotocopia de la solicitud, unidad
dentro de un dia habil siguiente a la recepcion administrativa la
de la solicitud. informacidn

(pagina-—-)
2 Unidad Recibe el requerimiento de informacion. La
Administrativa | Unidad Administrativa cuenta con un plazo
de 9 dias habiles, para remitir a la Unidad de
Acceso la documentacion con la informacion
solicitada, mediante oficio o memorando de
respuesta.
3 Unidad Verifica la existencia y disponibilidad de la
Administrativa | informacion solicitada.
4 Unidad Si la informacion se encuentra en los archivos
Administrativa | de la Unidad Administrativa, reproduce los
documentos correspondientes.
5 Remite a la Unidad de Acceso el oficio o Formato 5:
Unidad memorando de respuesta a la solicitud. Anexa Respuesta de la

unidad

administrativa para

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Pablica de TIXMEHUAC,
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particular en la solicitud {Formato 7) o por
estrados en el caso de no haber proporcionado
domicilio (Formato 8) la respuesta a la
solicitud de acceso dentro del plazo de 12 dias
habiles siguientes a la fecha en la que se
recibio la ‘solicitud (art. 42 de la Ley)
sefialando en su caso, la modalidad de entrega
de informacién y el importe de los derechos
que deben pagarse previamente a la entrega
de la misma, asi como la ampliacién del plazo

para la entrega de la misma.

solicitada. remitir la
informacion
(pagina--)
6 Titular de la | Recibe y analiza la informacion entregada por
Unidad de la Unidad Administrativa.
Acceso
7 Titular Elabora la resolucion para entregar la Formato 6:
documentacion con la informacidn solicitada. | Resolucion en la que
se entrega de
Cuando existan razones suficientes que | informacion piablica
impidan entregar la informacion en este plazo, (Pagina --)
se informard al solicitante y el plazo se
ampliara por (nica ocasion hasta quince dias
mas. Solo en casos  excepcionales,
debidamente  justificados, y previa
notificacion al solicitante, e! plazo antes
mencionado sera de hasta ciento veinte dias
naturales.
8 Titular Notifica al domicitio indicado por el Formato 7:

Notificacion
personal {Pagina --)
Formato §:
Notificacion por

estrados (Pagina --)
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Titular

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

derechos correspondicentes.

10

Titutar

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

derechos correspondicntes.

Formato 6:
Reselucion en la que
se entrega de

informacidn piblica

11

Particular

solicitante

Los solicitantes, a partir de la notificacion,
tendran un plazo de quince dias naturales para
pagar los derechos seialados en el parrafo
anterior y comprobar su pago a dicha Unidad
de Acceso; después de transcurrido este plazo,
y sin que el particular haya comprobado su
pago, el sujeto obligado queda eximido de
responsabilidad, quedando salvaguardado el
derecho de la persona de volver a presentar la

solicitud.

Particular

solicitante

Los solicitantes tendran un plazo de quince
dias naturales para disponer de la
informaciéon, el cual comenzard a
contabilizarse de la siguiente manera:

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

II.- Cuando la informacién haya sido

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacidn Pablica de TIXMEHUAC,
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solicitada en modalidad que implique su
reproduccidn, a partir del dia habil siguiente

de la comprobacidn del pago de derechos.

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

volver a presentar la solicitud.

Titular

En caso de que el solicitante no acuda a ia
Unidad de Acceso dentro del plazo de los 30
dias naturales, se¢ elaborard el Acwerdo
correspondiente. El sujeto obligado queda
eximido de responsabilidad, salvo el derecho

de la persona de volver a presentar soliciiud.

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

(Pagina --)
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Otros plazos a considerar dentro del procedimiento interno para el tramite

de las solicitudes

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

No. | Responsable Actividad Formato o
documento
1 Unidad Remite a la Unidad de Acceso el oficio o Formato 10:
Administrativa | memorando de respuesta a la solicitud, Respuesta de la
sefialando la informacion que considera unidad
reservada, dentro del plazo de 9 dias habiles. | administrativa para
remitir la
informacion
solicitada/modalida
de in formaéién
rescrvada
(Pagina --}
2 Titular Eiabora el Acuerdo que clasifica la Formato 11:

informacion como reservada, en los términos
del articulo 15 de la Ley. La reserva puede ser
completa o parcial del documento. En aquellos
documentos que contengan Enform‘qcic’m, tanto
publica como reservada,. se podra proporcionar
la de caracter piblico, eliminando las partes o
secciones clasificadas como reservadas. E'n
tales casos, deberan sefialarse las partes o
secciones que fueron eliminadas (Art. 41 de la
Ley).

Acuerdo de
clasificacion de
informacion
reservada

(Pagina --)
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3 Titular Elabora la resolucion en el que se indica el Formato 12:
plazo de reserva. Formato de
resolucidn para dar
respuesta a una
solicitud
(pagina--)
4 Notifica al domicilio indicade por el particular Formato 7:
en la solicitud o por estrados en el caso de no Notificacion
Titular haber proporcionado domicilio la respuesta a | personal (Pagina --)
la solicitud de acceso, en ¢l plazo sefialado en Formato 8:
el articulo 42 de la Ley. Notiftcacion por
estrados (Pagina --)

5 Entrega la resolucion correspondiente. Ortenta Formato 12:

al particular sobre su derecho de interponer Formato de
Titular recurso de inconformidad ante el INAIP. resolucion para dar
respuesta a una
solicitud
' (Pagina --)

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

reservada
(Pagina --)
En el caso de que Ia informacion solicitada contenga informacion confidencial:
No. | Responsable Actividad Formato o
documento

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

Administrativa | memorando de respuesta a la solicitud, Respuesta de la
sefialando la informacion considerada como unidad
confidencial, dentro del plazo de 9 dias | administrativa para
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habiles.

19

remitir la
informacién publica
indicando que
contiene

informacion

impidan entregar la informacion en este plazo,
se informara al solicitante y el plazo se
ampliard por Unica ocasion hasta quince dias
mas. S6lo  en  casos  excepcionales,
debidamente justificados, y previa notiftcacion
al solicitante, el plazo antes mencionado serd

de hasta ciento veinte dias naturales.

confidencial
(Pagina --)

8 Elabora el Acuerdo que clasifica la Formato 15:
informacion como confidencial. La Acuerdo de
clasificacion puede ser respecto de todo el | clasificacion de
documento o parte de su contenido, va que informacion
aquellos  documentos  que  contengan confidencial

Titular informaciéﬁ, tanto publica como confidencial, (Pagina --)
se podra proporcionar la de caracter publico, .
eliminando las partes o secciones clasificadas
como confidenciales. En tales casos, deberan
sefialarse las partes o secciones que fueron
eliminadas (Art. 41 de la Ley)

9 Elabora la resolucién en el que se clasifica la Formato 12:
informacion como conflidencial. Formato de
Tratandose de documentos en version publica, | resolucion para dar
se entregara la informacion en el plazo respucsta a una
sefialado en el articulo 42 de la Ley. solicitud

Titular Cuande existan razones suficientes qLie (Pagina --)
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la informacion

10 Notifica al domicilio indicado por el particular Formato 7:
en la solicitud o por estrados en el caso de no Notificacion
Titular haber proporcionado domicilio ia respuesta a | personal (Pagina --)
la solicitud 'cle acceso, ¢n el plazo sefialado en Formato &:
el articulo 42 de la Ley. Notiﬁcaciéﬁ por
estrados (Pagina --)
11 Entrega la resolucion correspondiente. Y en su Formato [2:
caso, proporciona una version publica de la Formato de
Titular informacién requerida. resolucidn para dar
Orienta al particular sobre su derecho de respuesta a una
interponer recurso de inconformidad ante del solicitud
INAIP. (Pagina --)
En el caso de que la informacion solicitada no se encuentre en los archivos:
No. ReSponslable Actividad ' Formato o
documento
12 Unidad Remite a la Unidad de Acceso dentro del plazo Formato 16:
Administrativa | de 9 dias habiles contados a partir en que e Respuesta de la
fue turnada la solicitud, por medio de oficio unidad
donde funde y motive la inexistencia de la administrativa de
informacioén en sus archivos (Formato 16). inexistencia de
informacion
(pagina--)
13 Titular Recibe ¢l oficio sobre la inexistencia de la
informacién en la Unidad Administrativa.
14 Titular Elabora la  resolucion  correspondiente Formato 12:
fundamentando v motivando la inexistencia de Formato de

resolucidn para dar

respuesta a una

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Accese a la Informacion Pablica de TIXMEHUAC, -
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INAIP.

solicitud
(Pagina --)
15 Notifica al domicilio indicado por el particular Formato 7:
en la solicitud o por estrados en el caso de no Notificacidn
Titular haber proporcionado domicilio la respuesta a personal (Pagina --)
la solicitud de acceso, en ¢l plazo sefialado en Formato 8:
el articulo 42 de la Ley. Notificacion por
estrados (Pagina --)
16 | Titular Entrega la resolucion. Orienta al particular Formato 12:
(Auxiliar o sobre su derecho de interponer recurso de Formato de
Secretaria) inconformidad ante el Secretario Ejecutivo del | resolucion para dar

respuesta a una
solicitud

(Pagina --)

documentos ¢ son erroneos:

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

No. Responsable Actividad Formato o
documento

17 Unidad Remite a la Unidad de Acceso, dentro de los 5 | Formato 17: Oficio

Administrativa | dias habiles siguientes a que le fue turnada la de la unidad
solicitud, que los datos proporcionados en la | administrativa para
misma no son suficientes para localizar los | solicitar aclaracion
documentos o son errdneos al particular

(pagina--)

18 Titular Requerira por Gnica vez, dentro de cinco dias | Formato 18: Oficio
habiles siguientes a la presentacion de la para solicitar
solicitud, mediante escrito dirigido al aclaracién al
domicilio del solicitante, por estrados en caso | particular (pagina--)
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de no haber proporcionado domicilio o por via
electronica, el requerimiento para informar al
solicitante, de las omisiones o errores que
deben ser subsanados.

interrumpira el

Este requerimiento plazo

establecido en el articulo 42 de la Ley.

22

Titular

Notifica el requerimiento a la direccion
indicada por el solicitante, por estrados en caso
de no haber proporcionado domicilio, o por via

electronica.

Formato [8: Oficio
para solicitar
aclaracion al

particular (pagina--)

20

Particular

solicitante

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

por no presentada la solicitud.

2]

Titular

En caso de que el particular no realice la
aclaracion, se elaborara el Acuerdo respectivo
falta de

para desechar la solicitud por

aclaracion.

Formato 19:
Acuerdo por el que
se determina como

no presentada la
solicitud por falta

de aclaracién

(pagina--)

22

Titular-

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

cumplimiento al requerimiento.

23

Titular

Informa al solicitante que el plazo de 12 dias

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Pablica de TIXMEHUAC,

YUCATAN




H.AYUNTAMIENTO DE TIXMEHUAC YUCATAN

23

habiles para dar respuesta a la solicitud
empieza a computarse de nueva cuenta a partir

de la fecha en que se da por cumplido el

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

No. Responsable Actividad Formato o documento
1 Titular de la Analiza la solicitud y verifica que Formato 3: Solicitudes
Unidad de cumpla con los requisitos del de accesoa la
Acceso articulo 39 de la Ley. Adjuntando la informacidn.
fotocopia de una identificacion (pagina---)
. oficial.
2 Requiere a la Unidad | Formato 4: Oficio para
Titular Administrativa correspondiente la requerir a la unidad
informacion solicitada, mediante administrativala
oficio y fotocopia de la solicitud, informacién
dentro de un dia habil siguiente a la (pagina---)
recepcion.
3 Unidad Recibe el requerimiento de la
Administrativa | Unidad de Acccso. Cuenta con un
plazo de 9 dias habiles, para remitir
el documento o expediente donde se
encuentren los Datos Personales
solicitados.
4 Unidad Verifica la existencia y
Administrativa | disponibilidad de la informacion
solicitada.
5 Unidad | Remite a la Unidad de Acceso el
Administrativa | oficio © memorando de respuesta a
la solicitud. Indicando la existencia
o inexistencia de la informacion. En
su caso, anexa las reproducciones

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacidn Pablica de TIXMEHUAC,
YUCATAN




25

H.AYUNTAMIENTO DE TIXMEHUAC YUCATAN

del expediente o documentos que

contienen la informacion solicitada.

6 Titular

Recibe la respuesta, y en su caso, la
informacién  entregada por la
Unidad Administrativa. Revisa y

analiza dicha informacion.

7 | Titular de
Unidad

Acceso

la

de

Elabora la resolucién para entregar
la dacumentacion con la
informacion solicitada.

Cuando existan razones suficientes
que impidan entregar {a informacion
en este plazo, se informara al
solicitante y el plazo se ampliard
por Unica ocasion hasta quince dias
mds. Solo en casos excepcionales,
debidamente justificados, y previa
notificacion al solicitante, el plazo
antes méncionado serd de hasta

ciento veinte dias naturales.

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

de la informacion.

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

(Pagina --)

B Titular

Notifica al domicilio indicado por el
particular en la solicitud o por
estrados en el caso de no haber
proporcionado domicilio la
respuesta a la solicitud de acceso.
en el plazo sefialado en ¢l articulo

42 de la Ley,

Formato 7: Notificacion
personal (Pagina --)
Formato 8:
Notificacion por

estrados (Pagina --)
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9 Particular Recibe la notificacion. Firma de
solicitante recibido.
10 Entrega la resolucion vy la

informacién requerida al particular
Titular que presente identificacion oficial y
la copia de la solicitud y/o el
comprobante de pago de los

derechos correspondientes.

11 Particular Firma original y copia del acuse de
solicitante recibo, mismo que se encuentra en la

parte inferior de la resolucion.

12 Particular Recibe la informacion, pagando el
solicitante importe de los derechos
correspondientes, acompafiado de la
resolucion original, la informacién
solicitada (copias, disquete, etc.} v

su recibo de pago.

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

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 seftalado en
el articulo 39 de la Ley. '

Criterio juridico 01/2009

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la [nformacion Piiblica de TIXMEHUAC,
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Procedimiento de rectificacion o cancelacién de Datos personales

e b i

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 oficiales acceso a la
en o que se comprueben los datos corregidos. informacién.

(pagina-—-)

2 Titular Requiere a la Unidad Administrativa | Formato 4: Oficio
correspondiente la rectificacion o cancelacién | para requerir a la
de datos personales, mediante oficio y i unidad
fotocopia de la solicitud, dentro de un dia habil | administrativa [a
siguiente a la recepcion. informacion

| (pagina---)
3 Unidad | Recibe el requerimiento de la Unidad de |
Administrativa | Acceso. Cuenta con un plazo de 9 dias habiles,
para remitir ¢l oficio 0 memorando en donde
se constata que resulta procedente el acto de
correccion o cancelacion de Datos Personales.

4 Titular Recibe el oficio o memorando v emite un
Acuerdo en ¢l que se¢ instruve a la Unidad
Administrativa «a realizar la correccién o
cancelacion de los Datos Personales,
sefialando, en el caso de la rectificacion, los
datos correctos € indicando que se anexe a la
correccion del documento dicho Acuerdo.

Titular Elabora la resolucion y la notificacion Formato 12:
correspondiente, especificando que resultd Formato de
procedente la modificacién de los Datos | resolucion para dar

Manual de Procedimientos de la Unmidad Municipal de Acceso a la Informacion Pablica de Tixmehuac, Yucatan.
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personales, igualmente cuando esto no sea

respuesta a una

Titular

posible. solicitud
(Pagina --)

Notifica al particular en su domicilio, dentro Formato 7:

de un plazo no mayor a 30 dias hébiles [  Notificacion

contados a parlir de la recepcion de la
solicitud. Entregando al particular, como acuse
de recibo el documento original de la
notificacion y firmando de recibido la copia

del mismo.

personal (Pagina --)
Formata §:
Notificacion por

estrados (Pagina --)

Titular

Se pone a disposicion del particular en la
UMAIP, la resolucion correspondiente, al
solicitante que presente la copia de la solicitud
0 en su caso, la notificacion, asi como una

tdentificacion oficial.

Particular

solicitante

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

la resolucion,

Maruzl de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Pablica de Tixmehuac, Yuecatan,
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Formatos
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Formato 1:
Oficio para requerir a las
Unidades Administrativas la
informacion del articulo 9

Manuzl de Procedimientos de la Unidad Municipal de Accesa a la Informacion Pablica de Tixmehuac, Yucatan,
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UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Oficio no. UMAIP /o120

. Yucatan a de de 20

Asunto: Requerimiento de Informacion Art. 9y 9A

DEL H. AYUNTAMIENTO DE

Por este medio, me permito soliciiarle la documentacién que se hubiere generado en el periodo
del hasta la presente fecha relativa al Articulo 9 fraccién de la Ley de
Acceso a la Informacién Pablica para el Estado y los Municipios de Yucatan, eso a efectos de su
publicacion en términos de lo sefalado en la ley antes citada.

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

Si la informacidn solicitada no se ha generado en el periodo comprendido del a la 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 informacién, dentro del plazo dias habiles contados a
partir de la fecha de recepcion del presente comunicado.

Quedo de Usted para cualquier aclaracion.

Atentamente:

C.
Titular de la Unidad Municipal de Acceso a la
Informacion Pablica de

Manual de Procedimientos de ta Umdad Municipal de Accesa a la Infarmacién Publica de Tixmehuac, Yucatin
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Formato 2:
Registro de consultas de la
informacion de los

Articulo9y 9 A

Manual de Procedimientos de la Umdad Municipal de Acceso a la Informacion Pablica de Tixmehuac, Yucatan,
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Registro de consultas de la informacion del Articulo9y 9 A

Fecha

Nombre

Documentacion consultada

Observaciones

Manuzl de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la [nformacién Pablica de Tixmehuac. Yueatan,
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Formato 3:
Solicitud de acceso a la
informacion publica, de

acceso y de correccion de
datos personales

Manual de Procedimientos de la Linidad Municipal de Acceso a la Informacidn Plblica de Tixmehuoac. Yucatan.
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logo
ENIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLIC A

SOLICITUD DE ACCESQO A LA TNFORMACION PUBLIC A

I. DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS (OPCIONAL)

Sexo: [ Femenino [ Masculimo Fecha de nacidento, dia nes afio

Ocupacion.

LLome se enrerd usted de Ia extstencia del procedinuento de accesa 2 In mformacon”
[radioc  [ClPanédico OTelevision [ Tripricos [ Tmiernet  Curo medao ¢ especifique)

I INSTRUCTIVO : v

Llzuar 2 maquina ¢ lena de molde legible.

La Unidad de Acceso le anxilinud en [a elabosacion de Ja presente solicimd.

En caso de requerh infonnacidn diferente, debera soliciarse eada una en un fomate independiente,

Cuando la infornacién solicitada no conesponde a ste Avuntantiema, Ia Unidad de Acceso. 2 orentard sobie la

dependencia o entidad que puede reneilos. 0 en caso puede connumivarse con el TNAIP al 01 800 00 36247,

s Encasede presentm la solicnnd medirute un sepreseusanie legal. deberd acrecitatse ka 1epresemnacion con la
docunenitacidn lezgni comrespondiente’ carma poder {persouas fisicas: o testimonio ootarial (personas morales)

o Alentras mas clara v precisa sea su solicimul. v en Ia niedida de 1o posible ideunfigque los doctinewns que puedan

contener Iy nformacion. serd mids facy v rapide localizarlos.

LI ]

3. INFORMACION GENERAL

» El formate esta disponible en ta Uindad de Acceso a la Infonmacidn del H Avuntantienio de

uotificaciones se realizaran por estrados eu la Unidad de Acceso
Justitique su uso,
de lo wisina establecido en Ias leyves fiscales.

incluye of provesanuento de la misma, ni el presentarla confonne al iuteréds del solicianie.

cuhietto ¢l pago de los detechos correspondientes. .

previa noifieacion al salictraute. ¢l plazo 1otal se1d de hasta cienro vermre dias nanuales.

(negariva ficra),

Puibtica dentio de los quinge dias habiles <igurenies a la notificacidn de la respiesta respeciva,

* Es 1mpotae sedalm un domicilio para reaibw notificacienes. Cuando no se proporcianare el donucilio, Ias
s En mmgin caso ln dependencin o emidad pochd condicionar Ia eumrega de la informacién, prdicndele que wotnve o
» Los servicios de acceso 2 la informacién puiblica son gramires. salve o pago de los costos derivados de fa reproduccion
e La infoumactdn serd eatrepada en ¢l estado en el que 3¢ eucuenne La obligacion de proporcionar informacion no

s Las Unidades de Acceso a 1a Informacidn Piiblica deberdn dar tespuesta a las soliciindes de accesa a la informacion
presentaday. deatra del término de doce dias habiles signienres a aquel en que reciban la solicitud. medianie 1esolucidn
debidamente fundada v monvada, gue precise b modalidad en que sera entregada 1o mformacion. la posibilidad de se
wnpugeada a traves del recwso de meonfornudad. v en su enso, el costo por los detechos denwvados de da reproduccion
v envio de 1a misma. La informaciin debeta enwegarse denrro de los tres dins Lalules srgwientes contades a paitr de
que la Unidad de Acceso hava emitido la wesolucidn conespondicnte. siempie que el <olicimane compruebe haber

» Cnando existan razones suficientes que impidan ennegar 1a infonmacion en este plazo. ¢ informard al soliertante v el
plaza se ampliard por tnica ocasion Liasta quince dins mds. Sélo en casos excepaonales. debidamente justificados. 3

« Lz falta de respuesta a uns soliniud de acceso en lok plazos seitalados. se entenderd resuelta en sewrido uegatuvo

+ En case que en la reselucion o su solicinul de acceso se niegue ¢l acceso a la informacion. se mdene su euhega de
mauera incowpleta. se oidene entreen informacion que uo corresponda. se declare Lo fnexistencia de la mformacién. <@
precise la meompetencia del sujero oblhigado para poseerle. v canlquier ona que enga conw efectos la no obtewcion de ln
wisma: o bien se configme la negativa ficta. exista ta omisidu de la entrega matenl de la informacion en los plazos
establecidos por la Lev. se realies ia ennegs de la informncidn en modabidad diversa o la requetida. o en fonuate
ilegible. 0 &n su caso se derernmne la ampliacion de plaze . podrd nuepouer por si wisie 0 a navés de su leeitimo
representamte. el recurse de mconformidad aate ef Secretano Ejecutivo del {nstinuwo Estatal de Acceso a la Infonnacion

Namero de folio:

Fecha de recepeidn:

Nombre v finna de recibido:

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a Iz Informacién Piblica de Tixmehuac, Yucatan.
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logo
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUGBLICA

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

[4. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE

Solivitante

Apellido Patemo Apellide Maremo Nomibre (¢)

En ¢aso de Persona Aoral

Denmninacion o Razan Social

Representante legal (en su casol

Apeltido Pateino Apelhdo Marerne Nobre ()

Donnicilio para recibin nedticaciones (opcional)

5. MODALIDAD EN QUE DESEE LE SEA PROPORCIONADA LA INFORMACION

Sefale con una "X 1a opeidén deseada:

Comsulta directa de documentos en fa Cnidad de Accese o B Informiacion -Sin ¢osio

Consulia en ef sito de Interiet —Sin costo

Copias simples entregadas en el damicilio de Ia Unidad de Acceso a la Informacion —Con costo $

Copias certificadas enwegadas en el domuciiio de fa Unidad de Acceso a la Infonmacidn —Con costo $

Disquete 3.5" o CD-ROM entregado en ¢l domicihio de la Unidad de Acceso a la Informacidn -Con costo §

Q  Proporcionaré el medio magnérice {USB. disquette. CD o DVD) para obtener I infoimacion salicitada -Sin costo

ooodo

6. DESCRIPCION DE LA INFORMACION SOLICITADA

S1 ¢l gspacio no es snficiente. prede miexa hojas a esta soliertud,

7.DATOS DE LA INFORMACION SOLICITADA

Con ¢ fin de briudarte nn mejor sevicio. s¢ sugicie proporcicnst 1odos los datos que considere focilian Ja bisqueda de dicha infonnacion, S1 el cspacio na ¢:
suniciznte. puede anexar hojas a esta solivinad.

8. DOCUMENTOS ANEXOS:

Serale con una "X la opcién conespoudicnre:
3 Copsa de la Carta Poder o Testimmonio Notarial.
2 Cualquier otro documente gue acredite la legitimin representacidn:

O  Cowmpiobante de page de derecho (s6la en ¢aso de solicitar la reproduccion a traves de la Lnidad de Acceso a la
Informacion).
g Documentos anexos a la solicimd (6010 en caso de 1o ser suficrentes los espaceos 5 v 6),
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logo
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE ACCESO A BATOS PERSONALES

1. DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS (OPCIONAL)

Ocupacion”

J Radio [OPeriddico [JTelesision [OTripiices [Olternet  Owo medio (especifigue)

Sexo. [] Femenino Masculing Fecha de nacumiewto: dia 1nes ana

JComia se enterd usted de la existencia del procedimienro de accese a la informacion?

1 INSTRUCTIVO

» Ilena a maguing o lena de molde lesble.

s LaUnidad de Acceso le auxiliard en 1a elaboracién de Ia presente solicinid.

¢ Por mazones de sezuridad de sus datos personales. se requiere preseniar idennficacién oficial con forogiafla pata
solicitar v 1ecibht Iz informacion.

s  En caso de requerir informacion diferenie. debeda solicitarse cada vna en un formare imdependiente. .

¢  Cuando la mformacién solicitada no corresponde a éste Asmmmmiento, la Unidad de Acceso. le onentard sobre Ia
dependencia o entidad que puede fenerlos. o en caso puede comumearse con ¢ IVAIP ai G 800 00 46247,

s« En case de presemtar la solicatud mediante vn representante legol. deberd acreditarse la represemtacion cou la
documentacion legal cormespondiente. carta poder {persanas fisicas) o restmonio notanal {personas morales).

L]

blientras mids clara v precisa sea su soficirod. v en la medida de Jo posible identifique los documentos que puedan
contener la informacion. serd uds facil v sdpida lncalizailos.

3. INFORMACION GENERAL

El formata esta disponible en la Uaidad de Acceso a fa Informacidn det H. Asunkainienta de

Es importante sefatar un domucilio para recibiy potificaciones. Cuande no e proporcionme el douncilio s
uotificaciones se realizarda por estados en 1a Unidad de Aceeso.

En pingi caso la depeudencia o entidad podrd condiciona la entrega de la infornacidn. pidiéndote qne motive o
Justifique su usa

Los servicios de accesa a daios personales son grangtos. salvo el paza de los costos por los derechos derivados de la
reproduccidn v envio de la misma de 1as misias establecido en bas leyes fiscales.

Lo infoinracion serd enmegada en el estado en ef que se encuenne, La oblignedn de proporcionm mformacidn no
inchuve el procesamiento de ta misma. ui ¢ presentarla conforme al interds del solicmante.

Las Unudades de Accese a la Informacién Piblica deberdn dar respuesia a las solicitudes de acceso a fa mfornmacion
presemiadas. dentio del téunine de doce dias habiles siguientes a aquel en que reciban ks solicitud. mediante 1eselucion
debidamente fisdada v motdvada. que precise la wodalidad en yque serd enuegada la informacion. la posibilidad de ser
inpugnada a wavés del recise de incouformidad, vensncase el costo por 108 dereches devivados de la reproduccian
venvio de la misma. La mformacion deberd entregarse dentio de los res dias habiles siguientes contados a partir de
que a Unidad de Acceso hava enutido la resolucion contespondieute. siempre que ¢l sohcimute compiuebe haber
cubierto e} paga de los derechos correspondientes,

Cuando exisian razones suficientes gre nnpdan emtregar la wformacion en este plazo. se mformma al selicitante v ¢l
plazo se ampliard por tmmca acasién hasta quinee dias mds. 5810 en cases excepclonales. debidaniente jusiticados. ¥
previa notficacién al solicitante. 2k plazo rotal serd de hasta ciento vemte dias pannales.

La faka de respuesta a wna solicitud de peceso en los plazos seiialados. se entenderd resweltz en seniide neganve
{negativa ficra).

Eu caso gre en fa resolucion @ su solicitud de acceso a daros persouales estos sean negados. o bien se realice m
tratannento iadecuado de los mismo. 0 s¢ hava confizurade Ja nepativa ficta. podid imterponer por of misno o & navds
de su kegitimo vepreseutante. el tecwso de jucontornudad ante el Secretano Eyecnnve del Instituto Estaral de Acceso a
Ia Informacion Publica dentre de los quince dins hidbiles siguientes a Ia notificacidn de la 1espuesta respectiva,

Ndmera de folio:

Fecha de recepcion:

Nombre y firma de recibide:
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logo
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
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1. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SUREPRESENTANTE

Solicitanie

Apellido Pareneo Apellido Mateme Nombne (51

En caso de Persona Aloial

Dreunniacion o Razon Social

Representante lesal (211 31 Case)

Apellido Piteruo Apellide Materuo Nombre (61

Damicilio para recibir notificaciongs (opeional)

5. MODALIDAD EN QUE DESEE LE SEA PROPORCIONADA LA INFORMACIOX DE $US DATOS PERSONALES

Sediale con ua "X 1a opeion deseada:

Consulta directa en 1a Umdad de Acceso a la Infonmacion -8 costd

Copias simples eniregadas ¢n el domicilio de tn Cuidad de Accese a la Informacion —Con costo §

Copins certificadas entregadas en el domicilio de 1a Unidad de Acceso a ln Infornacién —Con costo §

Disquete 3.57 0 CD-ROM cuiregado et ¢ domicilio de $a Unidad de Acceso a la Inforacicn —Con costo $
Proporcionard el medio magnetico (L'SB disquette. CD o DYDipara obiener la infonmacion solicitada -Sin costa

Luouwn

6. DESCRIPCION DE LOS DATOS PERSONALES

51 el 2spacio na e suficienrs, pusde auexar hodas a ¢3ta solisanul

7. DATOS ADICIONALES

Com ¢l fin de brmdale on mejor wervicie. s suziere proporcionar tedas los dares que considese facilean In busqueda de dicha informacidn Siel espaio na es
suficients pueds ancxa hojas # eota solicind

8. DOCUMENTOS ANEXOS:

Setale con wna "X la opeion contespondiente: .
Acrediracidn del solicitanie v copia de 1a idennficacidn oficial.

Acredisaciin del represemante lezal v copia de su identificacion ofical

Copia de la Carta Poder o Testimonio Notarial,

Cualqner ono docutente que acredite la legitima representacion
Coungnobante de pago de derecho (sélo en case de saheitar ka reproduccidn @ tavés de fa Uindad de Accesoa la
Informacidn}

Docunentos anexos a la sobcitud {sélo en caso de no ser suficiente s os espacios 5 v 6},

(W N gy

(W]
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logo
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE RECTIFICACION ¥/Q CANCELACION DE DATOS PERSONALES

1. DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS (OPCIONAL)

Sexo: [J Femenino  [JMasculize Fecha de nacumiento; dia mes ano

Ocupacion: : .

LLonwo se enterd usted de la existencia del procediniento de acceso a la infonuacion?

O Radioc [JPencdico [JTelevision [JTipticos [Cinternet  Otio medio {especifigne’

2 INSTRUCTIVO

Llenar a maquina o letra de molde legible,

La Unidad de Accesa le ausiliard en la elaboracidn de la presente solicird

Por tazones de seguridad de sus datos personales. se requiere presenta idenuficacion oficial con forogafia paa Ia
corTeccion y-o actualizacion de sus datos personales Y copia de os docunentos oficiales donde se acredien Loy datos
cotlectos.

En case de presentar la sohcitud medianre i zepresentante legal debera acreditmse la sepiesentaciém con la
docimuentacidn legal correspondiente: carta pede: fpersonas flacas) o testinowe netanal 1 persouas morales).

Mientias mas clara v pecisa sea su solicimd. v en la wedula de lo posble idemifique Ivs documentos que puedan
conrene: a imformacidn. sera mas ficul v rapido realizas la conteccion vo actunlizacion de datos personales.

3. INFORMACION GENERAL

El forminto esta dispouibie en la Unndad de Acceso a la Infonnacwin del H. Avwsamiento de

F+ pmportante seialar un dowicilio para recibic nouficaciones. Cumndoe no se proporcionare ¢l domicilio. las
notificaciones e realizaran por estados eu la Uindad de Acceso.

En ningun caso la dependenciz o entidad podra condicionar la entrega de Ja inforinacion. pididwdole que movive o
JUsSIIUE S use.

Los servicios de rectificacion vo caucelacion de datos personales son graimieos.

La Unidad de Acceyo debe epmnr una resotucion como respuesta z su solicimd. en un plazo de 30 dias Lalules desde la
presenracian de 1o misma.

La falta de respuesta a vna solicitad de 1ectificacion v o cancelacion de datos peisonales en los plazos selalados, s
entenderd restelta en seurido negarvo (negativa ficral.

En caso de gue en  a resolucion a su solicinid de recnficaciéas v o cancelacidn de daros personales. se niezue la
rectificacidn. cancelacion u oposicion de los dates personales. o se realice un nalamicnto inadecuado de €wos. pochd
MHSTPOLEL POT 5i 1Hsma 0 8 navds de su jegitimo wepresentante. el recwse de incenformidad ante ¢l Secrataro Ejecutive
del Insniute Estaal de Aceeso a fa Informacion Piibtica denno de los quince dias habites sigmeines a la nonficacién de
Ia respuesta respectiva

Ndmerg de folio:

Fecha de recepcion:

Nombre v firma de recibido:

1 .

Manual de Procedimientos de la Unidad Munieipal de Accese a la [nformacién Piblica de Tixmehuac, Yueatan
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4. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE

Solicizaute

Apellido Paterno Apellido Maramo Nonibre 51

En caso de Persona Moral

Depominacién o Razdn Social

Representante legal {en »u caso}

Apellido Paremo Apellide Matemo Nombie (5}

Daomicilio para recibu notificaciones (opcienal)

5. PARA EL CASO DE DATOS QUE SE NECESITEN RECTIFICAR

Concepto Dice Debe decir

|6. FARAEL CASD DE DATOS QUE SE NECESITEN CANCELAR

%1 el espacea no #x suficente puede anexar hajas a esta sobicind

{7. DOCUMENTOS ANEXOS:

Seilale con una X7 fa opcion ¢omespanthente’

Acreditacitn del solicimnre v copin de la identificacion oficial.
Actednacida del 1epresentante legal v copia de su identificncion oficial.
Copia de 1a Canta poder o Testimonio Notarial.

Cualguier otro docwmento que acredie la legitmuna representacion:

Caopia de los docvmentos oficiales donde s¢ acrediten los dates correctos.
Documentos anexos a la sohcitud 156010 en caso de no set suficientes las espacios 4 v 5y

voocououdu
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Formato 4: Oficio para
requerir a la unidad
administrativa la informacion
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 la documentacién requerida para atender las solicitudes de acceso a
la informacién piblica identificadas con tos nimeros ___, con fecha de de . Se anexa
copia fotostatica legible de la misma.

La documentacion solicitada debe ser remitida por escrito al suscrito en ¢l plazo de ___ dias hibiles a
partir de la fecha de recepcién de este comunicado, de conformidad con el Manual de Procedimientos
para la Atencidn de las Solicitudes de Acceso a la Informacion Pablica autorizado por el H. Ayuntamiento
de . €n sesion de cabildo de fecha

Si considera que la informacién solicitada debe clasificarse como reservada o confidencial, en la
contestacion a este oficio deberd sefialar el supuesto juridico aplicabie, en los {érminos de lo dispuesto en
ios articulos 13 al 18 la Ley de Acceso a la Informacion Piblica para el Estado v los Municipios de
Yucatan.

Si la informacion solicitada no se encuentra en sus archivos, debera notificarlo 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 recepcion del presente comunicado, de conformidad con el Manual
de Procedimientos antes sciialado '

Si considera que los datos proporcionados en las solicitudes de informacion antes sefiaiadas, no son
suficientes para localizar los documentos o son erréneos, deberd 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 peniiltimo pirrafo del articulo 39 de la Ley.

ATENTAMENTE

C.
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Piiblica del
H. Ayuntamiento de

C.c.p. Expediente.
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Formato 5: Respuesta de la
unidad administrativa para
remitir la informacion

solicitada (modalidad de
informacion publica)
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DIRIGIDO (.
Al

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 a la informacion publica

En atencion a su oficio de fecha en ¢l cual se requiere informacion

documental para atender la solicitud de acceso a la informacion pablica nomero .enla

i

que se solicita Descripcion de la solicitud "y en virtud de que se considera que la
informacion solicitada no se trata de informacion reservada o confidencial en los términos de la
Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan, se adjuntan
al presente copias fotostaticas 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
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Formato 6: Resolucion en la
que se entrega de informacion
publica |

Manuzl de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica de Tixmehuac, Yucatan.



L.

1

111

I

AYUNTAMIENTO DE TIXMEHUC, YUCATAN 46

Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Pablica

Seclicitante:
Numero de solicitud:

Asunto: Resolucidn

Para resolver la solicitud de acceso a 1a informacion piblica marcada con el folio presentada con
fecha por ¢l C. se procede a dictar la presente resolucion
con base en los siguientes: '

ANTECEDENTES

Con fecha la unidad de accese a la informacion plblica del H. Ayuntamicnto de
recibid la solicitud de acceso a la informacidn pablica marcada con el folio

En la referida solicitud el particular requirid informacidn en los siguientes términos: “
Descripcion de la solicitud %
Con fecha , el titular de la unidad de acceso a la informacidon publica del H.

, envio el oficio UMAIP (# _de oficio) al
del Ayuntamiente, con la finalidad de atender ia soliciiud de acceso a la
informacidn pablica marcada con ¢l folio

Avuntamiento de

Con fecha el informd mediante memorandum u oficio
marcado con el ndmero “en virtud de que se considera que la informacion selicitada
ne se trata de informacion reservada o confidencial en los términos de la Ley de Acceso a la
Informacion Pablica para el Estado y los Municipios de Yucatdn, se adjuntan al presente

capias fotostdticas que contienen ln informacion solicitada’”.

CONSIDERANDOS

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

Segundo.- Que del andlisis de la documentacidon recibida que se menciona en el Antecedente iV, se
determina que no se trata de documentos con informacion reservada o confidencial, en los términos de la
Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado v los Municipios de Yucatdn, por lo que no existe
excepcion alguna para su publicidad y en consecuencia deben ser entregados al solicitante.

Con base a lo anteriormente expueste y fundado, la unidad de acceso a la informacion poblica del
Ayuntamienio de :
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RESUELVE

Primero.- Entréguese al particular copia simple de los documentos indicados en el considerando segundo
de esta resolucidn, dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de notificacién de esta resolucién,
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 ejercicic 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 informacion puablica para el
estado y los municipios de Yucatan.

Segundo.-~ Informesele al solicitante que la presente resolucion puede ser impugnada a través del Recurso
de Inconformidad en 10s plazos establecidos en las disposiciones legales aplicables.

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

Ast lo resolvio y firma el titular de la unidad de acceso a la informacién pablica del H. Ayuntamiento de

, C. » €l de 201___.
firma
Acuse de recibo:
Recibi original de la presente resolucién a las haras del dia de de 201__ .
Acompariada de copias simples de documentos.
Nombre:

Firma de conformidad:’
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UNIDAD MUNICIFAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Oficio no. UMAIP / ---/ 20
Asunto: Notificacion de la respuesta a la solicitud con folio

. Yucatan a dc de20
<.
Calle N.-___ Col.
. Yucatan
Con relacion a su solicitud de acceso a la informacion piblica marcada con ¢l folio y de conformidad con

los articulos 39 y 42 de la Ley de Acceso a la Informacién Piblica para el Estado y los Municipios de Yucatin me permito
netificarle la respuesta a la mencionada solicitud que se encuentran a su disposicitn en las oficings de esta unidad municipal de
acceso a la informacion publica, cuyos puntos resolutivos son del tenor literal siguiente: *“copiar toda la parte relativa al
resuelve de 1a resolucién”.

Por ejemplo:

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 resolucidn, siempre que €1 solicitante compruebe haber

cubierto ¢l paga de los derechos correspondientes. equivalente a la cantidad de $ ( pesos con
centavos moneda nacional). por concepto de copias simples correspondientes al gjercicio 20 de conformidad con los
articulos de la ley de ingresos del municipio de para el gjercicio fiscal v del

articulo 42 primer parrafo de la ley de acceso a la informacion pablica para el estado ¥ los municipios de Yucatan.

Segundo.- Inférmesele 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 resolucion.

Asi o resolvié v firma el titular de la unidad de aceese a la informacién pablica del H. Ayuntamiente de . C
.el de201__ .

Ribrica
Esta resolucidén v la documentacién requerida se ponen a disposicion del solicitante en las oficinas de la unidad de acceso a la
informacién pablica del h. ayuntamienio de . de (luncs a----—- ) dentro del horario de labores que es de
a horas.

El solicitante 2 partir de la notificacion, tendrd un plazo de 15 dias naturales para pagar los derechos sefialados en el parrafo
anterior y comprobar su pago a dicha unidad de acceso; despugs de transcurrido este plazo. y sin que el particular haya
comprobado su pago, el sujeto obligado queda eximido de responsabilidad. quedando salvaguardado el derecho de la persona de
volver a presentar la solicitud.

L.os solicitantes tendrin un plazo de quince dias naturales para dispener de Ea informacion, et cual comenzara a
contabilizarse de la siguiente manera:

i.- En los casos en que la informacidn haya side requerida en la modalidad de consulta directa. a partir del dia habil siguicnte en
que la autoridad notifique el acuerdo por el cual informe sobre la disponibilidad de la informacidn, ¥

11.- Cuando la infermacién haya sido solicitada en modalidad que implique su reproduccién, a partir del dia habil siguichte de la
comprobacion del pago de derechos.

Transcurrido el plaze de treinta dias naturales, sin que el particular haya dispugsto de la informacion, ¢l sujeto obligado queda
eximido de responsabilidad, quedando salvaguardado el derccho de ia persona de volver a presentar la solicitud.

Lo anterior, de conformidad con el articulo 42 de la Ley de Acceso a la [nformacién Piblica para el Estado y los Municipios de
Yucatan.

Atentamente

Titular de la unidad municipal de acceso a la informacion
Pablica del ayuntamiento
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UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Folio
Solicitante

+ Yucatan, a _l de de 201_, con fundamento en el articulo 39 dc la Ley de Ac'ccso a la Informacion Pablica

para el Estado v los Municiptos de Yueatan y del Manual de procedimientos det Ayuntamiento de . se fija en los estrados
de la Unidad de Acceso del Ayuntamiento de la presente resolucion
“ . Yucatan,

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

Ejemplo:
Primero.- Entréguese al particular copia simple de los documentos indicados en el cansiderando segundo de esta resolucidn,
dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de notificacién de esta resolucidn, siempre que el solicitante compruebe haber

cubierto el pago de los derechos correspondientes. equivalente a la cantidad de $ { pesos con
centavos moneda nacional). por concepte de copias simples correspondientes al gjercicic 20___ de conformidad con los
articulos de la ley de ingresos del municipio de para ¢l gjercicio fiscal v del

articulo 42 primer parrafo de la ley de acceso a la informacion publica para el estado ¥ los municipios de Yucatan,

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

Tercero.- Notifiquese al particular el sentide de esta resolucidn,

Asf lo resolvid y firma el titular de la unidad de acceso a la informacidn piiblica del H, Ayuntamiento de . C.
.el de201___.

Rubrica

Esta resolucion y la documentacidn requerida se ponen a disposicion del solicitante en las oficinds de 1a unidad de acceso a la
informacién publica del h. ayuntamiento de . de (lunes a---— ) dentro del horario de labores que es de
a horas.

El solicitante a partir de la notificacion, tendrd un plazo de 15 dias naturales para pagar los dercchos sefialados en ¢l parrafo
anterior y comprobar su pago a dicha unidad de accesn; después de transcurrido este plazo. ¥ sin que ¢l particular haya
comprobado su page. ¢l sujeto obligado queda eximido de responsabilidad. quedando salvaguardado el derecho de la perseha de
volver a presentar la solicitud.

Los solicitantes tendrin un plazo de guince dias naturales para disponer de la informacién. cl cual comenzara a
contabilizarse de la siguicnte manera:

1.- En los casos en que la informacion haya side requerida en la modalidad de consulta directa. a partir del dia habil siguiente en
que la autoridad notifique el acuerdo por el cual informe sobre la disponibilidad de la informacién. y

11.- Cuando la informacion haya sido solicitada en modalidad que implique su reproduccion. a partir del dia habil siguiente de la
comprobacidn del pago de derechos.

Transcurride el plazo de treinta dias naturales. sin quc ¢l particular hava dispuesto de la informacion, el sujeto oblipado queda
cximido de responsabilidad. quedando salvaguardado e! derecho de la persona de volver a presentar la solicitud.

Lo anterior. de conformidad con el articulo 42 de la Ley de Acceso a la Informacian Plblica para el Estado y los Municipios de
Yucatdn.
Atentamente

Titular de la unidad municipal de acceso a la informacién
Piblica de! ayuntamiento
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UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DEL H. AYUNTAMIENTO DE

NUMERO DE SOLICITUD:
SOLICITANTE:

ACUERDO

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

Acceso a la Informacion Piblica del H. Avuntamiento de , 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 se notificé v se puso a

disposicion la informacion requerida en la solicitud con nimere de folio ; por tanto, habiendo
fenecido dicho plazo sin que el solicitante se haya presentado al recinto de esia Unidad en blsqueda de la

documentactoén relativa a * Descripcion de la solicitud ", s procede a tener por desistido al

C. " de la solicitud de acceso en cuestion; lo anterior con fundamento en el Manual

de Procedimientos para la Atencidn de las Solicitudes de Acceso a la Informacién Pablica del H.

Ayuntamiento de aprobado el dia mediante sesion de Cabildo.-

C.
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica
del Ayuntamiento de
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DIRIGIDO C.
A

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 [a solicitud de acceso

En atencion a su oficio de fecha en el cual se'requiere informacion
documental para atender la solicitud de acceso a la informacidn pablica nimero .en la que
se solicita Descripcion de la_solicitud ". Le informo lo siguiente: “Después de

realizar una blsqueda en los archivos de esta unidad administrativa v analizada la informacién se
considera que ésta podria considerarse reservada, en virtud de que la informacidn solicitada se
encuentra en proceso de autorizacion™.

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

ATENTAMENTE

(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Ayuntamiento de

c.c.p. Archivo



Formato 11: Acuerdo de
clasificacion de Informacion
Reservada
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ACUERDO DE RESERVA DE INFORMACION
Acuerdo de Reserva de Informacion No.:

, Yucatan, a de de 200_
Para acordar sobre la clasificacion de los documentos relativos a
del
Avuntamiento de , Yucatan, con motivo de la solicitud de acceso a la informacién
publica marcada con el folio
ANTECEDENTES
Primero: Con fecha . el

remitié mediante oficio dirigido a
esta Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Piblica, la respuesta relativa la solicitud con niimero
de folio recibida, el en e que se requiere

CONSIDERANDO
Primero: Que de conformidad con el articulo 37 fraccidn XII de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica para el Estado y los Municipios de Yucatdn, es atribucion de la Unidad de Acceso a la
Informacidn Publica del Avuntamiento de clasificar en Pablica, Reservada
o Confidencial la informacion.

Segundo: Con fundamento en el Lineamiento Décimo correspondiente a los Lineamientos generales para
la Clasificacion y Desclasificacidn de ia Informacion en Posesion de los Sujetos Obligados de la Ley de
Acceso a la Informacion Pablica para el Estado y los Municipios de Yucatian emitidos por el INAIP, el
acuerdo de clasificacion de informacion, debera contener cuando menos: el nombre del Sujeto Obligado,
el drea generadora de la informacidn o de quien la tenga bajo su poder, el nombre del Titular de la Unidad
Administrativa que envio el proyecto de clasificacion en su caso, la fecha del acuerdo, el fundamento
legal y motivacion, el caracter de reservada, la precision del plazo de reserva asi como su fecha de inicio,
debiendo motivar el mismo y la firma autdgrafa del Titular de la Unidad de Acceso

Tercero: CQue del estudio ¥ analisis de los documentos enviados por
y de conformidad con el (los)  articulo(s)
de fa Ley de

que a la letra

dice:
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Por lo tanto, de darse a conocer

podria  afectar

Con base en lo anteriormente expuesto v fundado, se

ACUERDA
Unico.- De conformidad con el considerando tercero de este acuerdo y con fundamento en lo dispuesto en
el articulo 15 fracciones ¥ .de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado

y los Municipios de Yucatan, se clasifica como informacion reservada ta informacion relativa a

, por el plazo de dias naturales, contados a partir de
correspondicnte, 0 hasta que se concluya totalmente

Asi 1o acordd el C. Titular de la Unidad de Acceso a la
Informacion Pablica del Ayuntamiento de , Yucatan a los del mes de
de 20 .
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Formato 12: Formato de
resolucion para dar respuesta
a una solicitud
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Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Pablica

Solicitante:
Numero de solicitud;

Asunto: Resolucton

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

ANTECEDENTES

1. Con fecha la unidad de acceso a la informacion puablica del H. Ayuntamiento de
recibid la solicitud de acceso a la informacion ptiblica marcada con el folio

H. En la referida solicitud el particular requirio informacién en los siguientes términos:

“ Descripcion de la solicitud ”,
[t. Con fecha . el titular de la unidad de acceso a la informacién pablica del H.
Ayuntamiento de , envio el oficio UMAIP (# de oficio) al

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

1V. Con fecha el informd mediante memorandum u oficio
marcado con el niimero H 3

CONSIDERANDOS

Primero.- Que de conformidad con el articulo 37 fraccion 11l de ta Ley de Acceso a la Informacion
Puablica para el Estado y los Municipios de Yucatan, es atribucién de la unidad de acceso a la informacion
publica del Ayuntamiento de , entregar o negar la informacidn requerida fundando
y motivando su resolucion en los términos de la referida Ley.

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

Con base a lo anteriormente expuesto v fundado, la unidad de acceso a la informacién publica del
Ayuntamiento de : :

RESUELVE

Primero.-




6l

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

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

Asi lo resolvio y firma el titular de la unidad de acceso a la informacion publica del H. Ayuntamiento de

. C. . el de 201 ___.
firma
Acuse de recibo:
Recibi original de la presente resolucién a las horas del dia de de 201__ .
Acompafiada de copias simples de documentos,
Nombre:

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

ASUNTO, TEMA O
MATERIA DEL
DOCUMENTO

UNIDAD O AREA QUE
GENERO, OBTUVO Y
CONSERVA LA
INFORMACION

FECHA DE
CLASIFICACION

PLAZO
DE
RESERVA

FUNDAMENTO LEGAL Y
MOTIVACION
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Formato 14: Respuesta de la
unidad administrativa para
remitir la informacion
solicitada (Informacion
publica con confidencial)
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DIRIGIDO C.
A:

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacicn Piiblica 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 informacidn
documental para atender la solicitud de acceso a la informacién pablica niumero  , en la que
se solicita (EJEMPLO). “copia de las facturas completas del teléfono celular asignado al Jefe
del Departamento de Qbras Piublicas del Ayumiamiento de , correspondiente a los
meses julio y agosto de 2012”7 Le informo lo siguicnte: “Le remito 20 fotocopias de la
informacidn solicitada, cabe sefialar que del analisis de los documentos solicitados se determina
que contienen niimeros telefdnicos de particulares, que podrian considerarse como informacion
confidencial.

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

ATENTAMENTE

(UNIDAD ADMINISTRATIVA del H Ayuntamienio de

c.c.p. Archivo



Formato 15: Acuerdo de
clasificacion de Informacion
Confidencial

66
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Acuerdo de Clasificacion de Informacion Confidencial No.:

, Yucatin a de 20

Para acordar sobre fa clasificacién de la informacion publica relativa

»

informacion requerida mediante la solicitud de acceso a la informacién plblica marcada con el folio

de fecha
' Antecedentes
Primero: Con fecha . €] Tesorero del H. Ayuntamiento
de remitidé mediante oficio namero dirigido a esta
Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Pablica, Ia respuesta relativa la solicitud con namero de
folio recibida, el en ¢ que se  requiere
Considerando

Primero.- De conformidad con el articulo 37 fraccién XII de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica
para el Estado v los Municipios de Yucatan, es atribucion de la Unidad de Acceso a la Informacion

Pablica del Ayuntamiento de clasificar la informacién en poblica, reservada o

confidencial.

Segundo: Con fundamento en el Lineamiento Décimo correspondiente a los Lineamientos generales para
la Clasificacion y Desclasificacién de la Informacion en Posesion de los Sujetos Obligados de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatdn emitidos por el INAIP, cl
acuerdo de clasificacion de informacién, deberd contener cuando menos: el nombre del Sujeto Obligado,
el area generadora de la informacioén o de quien la tenga bajo su poder, €l nombre de! Titular de la Unidad
Administrativa que envid el proyecto de clasificacion en su caso, la fecha del acuerdo, el fundamento
legal v motivacion, el carécter de reservada o confidencial, 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

maotivar el mismo y la firma autografa del Titular de la Unidad de Acceso

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

de la Ley de
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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 informacion confidencial la relativa a

va que de ser divulgados

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

Asi lo acordd v firma el Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica del Instituto Estatal de
Acceso a la Informacién Pablica, {(Nombre del Titular) , en . Yucatan, a
de 20




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

69
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DIRIGIDOA: C.
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del H.
Avuntamiento 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 informacién
documental para atender la solicitud de accese a la informacidn publica nimero ,enlaque
se solicita © Descripcion de la solicitud "

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

Sin otro particular, quedo de Usted para cualquier aclaracion.

ATENTAMENTE

Del H. Avuntamiento de

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

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

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

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

4.- Por alguna contingencia (incendio, robo de documentos, etc.)



Formato 17: Oficio de la
unidad administrativa para
solicitar se requiera
aclaracion al particular

71
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DIRIGIDOA: C.
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacicn Publica 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 informacion publica nimero ,en laque
se solicita Descripcion de la solicitud "

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

{Describir las dudas en cuanto a la solicitud)

Sin otro particular, quedo de Usted para cualquier aclaracion.

ATENTAMENTE

Del H. Ayuntamiento de
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Formato 18: Oficio de
requerimiento para informar
al solicitante, las omisiones o

errores que deben ser

subsanados
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Oficiono. UAIP / /7201

Asunto: Requerimiento de aclaracién de datos.

, Yucatina __ de de 201

C.
Calle  No.
, Yucatan.

Con relacion a la solicitud de acceso a la informacién publica marcada con el nimero de folio

, presentada el de de 201 ante la Unidad de Acceso a la Informacion
Pablica 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 }a solicitud)__, con fundamento

en lo dispuesto en el articulo 39 de la Ley de Acceso a la Informacién Pablica para el Estado y
los Municipios de Yucatan, me permito requerirle aclare y precise la informacién solicitada. De
conformidad con lo dispuesto en el dltimo parrafo del articulo 39 de la Ley mencionada, el plazo

de 12 dias habiles para dar respuesta a la solicitud marcada con el folio serd interrumpida

hasta en tanto se de cumplimiento a lo antes requerido. Usted tendra un plazo de cinco dias
hibiles a partir de 'la notificacion respectiva, para aclarar los daios que sean necesarios.

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

ATENTAMENTE

C.

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

¢.c.p. expediente



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

el particular |
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Solicitante:
Nimero de Folio:

Asunto: No realizo aclaracion

ACUERDO

Yucatdn, a de 201 .

VISTOS: En virtud de que ha transcurrido el plazo de cinco dias habiles concedidos al sclicitante
mediante oficio de fecha de 201_, sin que hava proporcionado datos suficientes que
aclararan o precisaran la informacidn, se tiene por desechada la solicitud presentada con fundamento
con el articulo 39, penultimo parrafo de la Lev de Acceso a la Informacién Pablica para el Estado v los
Municipios de Yucatdn.

ATENTAMENTE

C.

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




