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"En el Municipio de Kopomá, Yucatén. Estados Unidos Mexicanos. siendo
las 19 horas del dia 7 de Enero del año dos mil dieciséis, se encuentran reunidos
en la sede que ocupa este Honorable Ayuntamiento los Señores y
Señoras Regidores: NICACIO CHAN KOH, SERGIO ABRAHAM MOO
CAAMAL, ATILANA SOLEDAD CANCHÉ MENA,MARIA FÁTlMA DE JESÚS
CAAMAl CAAMAL y JAIME RICARDO TEC GONZAlEZ. para celebrar
sesIón ordinaria de cabildo, con fundamento en los artículos 30, 31, 33: 36, 38 Y
demas relativos de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatán,
cuyo objeto es desahogar el siguiente orden del día:

ORDEN DEL DiA DE LA SESiÓN ORDINARIA DE FECHA 7 DE
ENERO DE 2016

1. lisIa de aSIstencia, verificación del Quo'"Umlegal e instalación de la sesión;

2. Lectura del orden del dia:

3. Asunto en cartera:

PRIMERO.• Propuesta, análisis y en su caso aprobación del
MANUAL DE PROSEDlMIENTOS DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA DE KOPOMÁ.

4. Clausura de ra sesión

En el desahogo del orden del dia. el C. NICACIO CHAN KOH Presidente
Municipal de esta Soberanía, solicitó a la Secretaria Municipal C. ATILANA
SOLEDAD CANCHE MENA. procediera al pase de lista de los miembros del
Cabildo, lo que quedó como sigue
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Realizado el pase de lista se ccnstató la presencia de los regidores y
regidoras citados en el proemio de esta acta; y, verificado el quórum legal'
correspondiente, el Presidente Municipal declaró constituida la sesión ordinaria por
encontrarse presentes 5 de los cinco regidores que integran el cabildo.

Continuando con el siguiente punto, el Presidente MunIcipal solicitó a
la Secretaria de este honorable Cabildo diera lectura al orden del día para enterar
a los regidores y regidoras de los asuntos a tratar, dando cabal cumplimiento a lo
ordenado, se procedió a la lectura del mismo.

Dada la lectura del orden del dia propuesto, el presidente municipal lo
sometió a votación de los regidores y regidoras. solicitando a la Secretaria
Municipal la toma de razón correspondiente y éste fue
aprobado por unanimidad de los presentes, registrándose la siguiente votación en
lo económico:

Nombre del Reaidor A favor
, En contra ,,,':., -c;-

1.- NICACIO CHAN KOH X-
~'; SERGIO ABRAHAM MOO

-X
CAAMAL

,

~_ ATILANA SOLEDAD X
, ANCHÉ MENA
._MARIA FATIMA DE JESU X ,

AAMALCAAMAL
Gt JAIME RICARDO lEC X
ONZALEZ

Pasando al desahogo del apartado PRIMERO del tercer punto del
orden del día. el Presidente Municipal puso a consideración de los regidores y
regidoras, la propuesta, análisis y en su caso aprobación, Del Manual de
procedimientos de la unidad Municipal. Para dar cumplimiento a la Ley de acceso
a la información pública para el estado y los Municipios de Yucatan. ,La
elaboración del presente documento refleja el compromiso de la administración
Municipal para facilitar al particular solicitante el procedimiento en obtención de la
información pública generada, archivada y en posesión del H. Ayuntamiento de
Kopomá

Concluida la exposición del Señor Presidente, la Secretaria Municipal procedió, a
solicitud del primero, a la toma de votos de los Regidores y estos aprobaron el
punto por unanimidad, registrándose la siguiente votación:
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-~Nombredel~dor A favor. En oon1ra
." NICACIO CHAN KOH X
." SERGIO ABRAHAM MO X
AAMAL
- ATILANA SOLEDA! X

r:"ANCHÉ MENA
" MARIA FATlMA DE JESU X

CAAMALCAAMAL
- JAIME RICARDO TE X

G6NZALEZ

ATILANA SOLEDAD CANCHÉ MENA
Secretaria Municipal.

'-' ..

Sin más asuntos que desahogar en esta sesión ordinaria, se instruyó a la
secretaria municipal para que elabore la presente aeta de esta sesión, por lo que
siendo las 20 horas del dia, mes y año en que se actúa, firman los que en ella los
que intervienen al marg~~_y .al calce para su debida nstancia .

.~ .'~-'f ', .." ~~-,~"")."'.'; ....,~ ~ ';'; __'_\:; ¡: ""A
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r, A"U".nAMIENTO ) L; :te c.A
111lI"ICOMl PAlo . ~

~'lt~, 0111.$.ERG;6 ABRAHAM 00 CAAMAL
,o"ow.. ytJC~T'mndico_

Jcrme' --r« r;?z
JAIME RICARDO TEC G6NZALEZ.

Regidor.

/'6110 lA/HIel c1~Jt"x-.-;
fa((P:c,1 {{"nl"y7dl
MARiA FÁTIMA DE JESÚS CAAMAL

CAAMAL
, Regidora

Nota.- Estas firmas corresponden al aeta de sesión ordinaria de fecha 7 de enero
del 2016 del H. Ayuntamiento de Kopomá, Yucatán, de la administración 2015-2018. - - --
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" ..~

PRESENTACIÓN

El H. Ayuntamiento de Kopomá a través de su Unidad de Acceso a la Información

Pública, ha elaborado el presente Manual de Procedimientos, con el propósito de

apoyar a los servidores públicos responsables del proceso en la propia Unidad de

Acceso y en las Unidades Administrativas de la Administración Pública Municipal.

Asimismo, se busca homologar el. procedimiento referente al trámite en mención y
.' !\ 1: 1'" - 1 ._,-.,

dar cumplimiento a la Ley de Acceso 'á la Información Pública para el Estado y los

Municipios de Yucatán.

La elaboración del presente documento refleja el esfuerzo y compromiso de la

administración municipal para facilitar al particular solicitante el procedimiento en

la obtención de la 'información pública generada, archivada y en posesión del H.

Ayuntamiento de Kopomá.

Es importante señalar que con el propósito de mantener actualizado el Manual, se

deberá revisar periódicamente por parte del personal responsable de su operación.

MUNICIPIO DE KOPOMÁ, YUCATÁN
CALLE 18 SIN POR 19 y 21

RfC: MKY8S0101GU4
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J

MARCO JURÍDICO
•
•

•

Ley de Acceso a la Información Pública para el Estado y los Municipios de Yucatán .
" .'

Decreto en el cual se adiciona,un segundo párrafo con siete fracciones al Artículo Sexto

de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.

Lineamientos de los Procedimientos de Verificación y 'vigilancia y de Recepción y

Publicación de la Información de Difusión Obligatoria.

•

DEFINICIONES

r .. f"\ AlvICf\J.,V
Clasificación: El acto mediante el cual, se determina qué información de la que tiene en

su poder el sujeto obligado, encuadra en los supuestos de reserva o confidencialidad y por lo

tanto, no podrá ser proporcionada.

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

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

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

telefónico, patrimonio, ideología política, religiosa, filosófica o sindical, su estado de salud fisico

o mental. sus pref~rencias sexuales, claves infonnáticas o cibernéticas, códigos personales

encriptados u otras análogas que afecten su intimidad;

Derecho de Acceso a la Información: comprende la consulta" de los documentos, la

obtenCÍónde copias o reproducciones y la orientación sobre su existencia.

Información Pública: Información pública, todo documento. registro, archivo o

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

Información Pública de Difusión Obligatoria (Art. 9 de la Ley): Los sujetos obligados.

de conformidad con lo previsto en esta Ley, deocrán publicar y mantener actualizada, sin

necesidad de que medie solicitud alguna, y a disposición de los ciudadanos en las Unidades de

Acceso a la Información Pública la información que señala el artículo 9 de la Ley. La

MUNICIPIO DE KOPOMÁ. YUCATÁN
CALLE 18 S/N POR 19 Y 21
RFC:MKY850101GU4
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Información a que se refiere este articulo, deberá publicarse dentro de los siguientes 90 días

naturales, contados a partir de la fecha en que se generó o modificó.

Información Reservada: Es la información, cuyo acceso se encuentra temporalmente

suspendido al público, por disposición expresa de Ley.

Esta suspensión del derecho a la información es limitada en el tiempo y sujeta a condición.

Vencido el plazo o cumplida la condición. que motivó la reserva, todas las constancias y
,

documentos reservados deberán ser objeto de ,libre acceso, protegiendo la información

confidencial que pudieran contener. , .' '..

Información confidencial: Es la información enpoder de los sujetos obligados, a la que
~ .

no se puede tener accesojpof contener datosJpersof¥les; o que)ha sido entregada por los

particulares para la integración de censos. para efectos estadísticos u otros similares; la

información patrimonial; la que ponga en riesgo la vida, la integridad, el patrimonio la seguridad

o la salud de cualquier persona, o afecte directamente el ámbito de la vida privada de las misma;

así como la considerada confidencial o secreta por mandato expreso de cualquier otra legislación.

Unidades Administrativas: los órganos de cada uno de los sujetos obligados que poseen
r

la infonnación pública;

Unidades de Acceso a la Información Pública: las oficinas encargadas de recibir y

despachar las solicitudes de la- infonnación pública que se formulen a cada uno de los sujetos

obligados;

Versión pública: Reproducción de expedientes o documentos, en la cual se omitirán las

partes o secciones reservadas o confidenciales.

MUNICIPIO DE KOPOMÁ, YUCATÁN
CALLE18 SIN POR 19 Y 21
RfC; MKY8S0101GU4
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-~,.

Procedimiento para la actualización de la información pública de difusión
obligatoria

No Responsable Actividad Formato o

documento

Requiere a la Unidad Administrativa,
mediante oficio, de acuerdo a la periodicidad
con que se generan los documentos para
incorporarlos a la" fracciones
correspondientes del artículo 9 y 9A.

Tiene un ph.~.zode 3 días hábiles~siguientes,
contados a partir de la fecha de recepción del
oficio, para remitir, mediante oficio a la
UMAIP, la información requerida (en v£rsión
digital o fotocopias), o en su caso, la
fundamentación por la cual se declara la
inexistencia de la información, o bien, la
indicación de que la información sigue
vigente.
Revisa:
l. Si la infonnación entregada por la Unidad
Aaministrativa corresponde a lo solicitado.
2. Si contiene datos personales o información
reservada, para que en dado caso, realice la
versión pública de los documentos.
3. Elabora la portada correspondiente.
Pone a disposición pública la información, en
el caso de q.ue cuente con la infraestructura
tecnológica, se hace la publicación en el
portal de intemet correspondiente.
En caso contrario, remitir al INAIP, mediante
oficio. los documentos para su publicación en
dicho portal.

Fonnato 1: oficio
para requerir a las

Unidades
Administrativas la
información del
artículo 9 y 9A
(página 17)

Formatos 2 a14:
Oficio de respuesta
de la Unidad
administrativa

Oficio dirigido al
Consejo General
del ¡NAIP (para el
caso de remitir la
información al
!NAIP para su
publicación).

Ninguno

., .

Titular de la
UMAIP

Titular de la
UMAIP

Unidad
Administrativa

3

4

2

,-o.

MUNICIPIO DE KOPOMÁ, YUCATÁt:<I
CALLE 18 SIN POR 19 Y 21

RFC: MKY8S0101GU4
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Procedimiento para la consnlta de la información pública de difusión
obligatoria

"j, '

No. Responsable Actividad' Formato o documento

Particular Se presenta ante la UMAIP para consultar
alguna (s) de las fracciones del artículo 9 y 9 Ninguno
A.

2 Titular Le proporciona al particular el registro de Fonnato 5: Registro de
(Auxiliar o consultas correspondiérite. consultas de la
Secretaria) información del2, ~

- ~v u Articulo 9 y 9 A.

H A"l 'J r t..;. lE \jTO (página 21)

, Particular Llena con sus datos en el registro Formato 5o
correspondiente.

4 Titular Orienta al particular acerca del artÍCulo y Formato 5
(Auxiliar o fracción que.hace referencia al documento
Secretaria) que contiene la información que desea

obtener. Asimismo, pone a disposición del
particular la consulta del documento.

".
5 Titular Si el particular, desea la rcproducció~ Formato 5

(Auxiliar o (fotocopia o eD) de la documentación, se le
Secretaria) orientará a quercalice el pago del derecho

~ correspondiente a la Tesorería Municipal.
Por el contrario, si desea la información en .
archivo electrónico y proporciona el medio
electrónico (USE. eD), se le entregará sin
costo.

Nota: Si el particular en lugar de consultar la información del artículo 9 y 9 A, la requiere
directamente mediante una solicitud de acceso a la infoffilación pública o mediante un escrito
libre, la información deberá ser entregada conforme a lo dispuesto en el artículo 42 de la Ley (el
plazo de 10 dias hábiles),.

MUNICIPIO DE KOPOMÁ, YUCATÁN
CALLE 18 SIN POR 19 Y 21

RFC:MKY850101GU4
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Procedimiento para la recepción de las solicitudes de acceso a la información
pública, de acceso y corrección de datos personales

No. Responsable. Actividad Fonnato o

documento

Formato 6: Solicitudes
de acceso a la
información.
(pagina 23)
Formato 6

Recibe al particular, orienta y proporciona el
formato correspondiente. I

Titular (Auxiliar
o Secretaria)

2 Particular Elabora la solicitud de acceso a la información en, . -, .)

solicitante. el formato autorizado. O bien, el particular
presentaJa~solicitud de acceso por medio~deun

' ••••• ':l. ~ __ ,J
escrito libre.

3 Titular (Auxiliar En casos especiales, podrá auxiliar al particular en
o Secretaria) cllIenado del formato de solicitud.

4 Titular (Auxiliar Recibe del particular la solicitud de acceso y
o Secretaria) verifica que cumpla con los requisitos del artículo

39 de la Ley.
En el caso de las solicitudes de acceso y de
correcc;ón de datos personales se solicita al
particular copia del documento que acredite su
personalidad.

5 Titular (Auxiliar En~a al particular copia sellada de la solicitud
o Secretaria) como acuse de reci60. en la que acre constar de

manera fehaciente el folio y la fecha oe
"presentación de la misma.

6 Particular Recibe copia de la solicitud, firmada y sellada.
solicitante.

7 Titular (Auxiliar Le informa del plazo máximo que señala la Ley,
a Secretaria) para dar respuesta a su solicitud.

Para las solicitudes de acceso a la información
pública y de acceso a datos personales. de
conformidad con el artículo 42 de la Ley, y para
las solicitudes de corrección de datos personales.
de conformidad con el artículo 26.

8 Titular (Auxiliar Se integra un expediente para el trámite de la
o Secretaria) solicitud de acceso.

MUNICIPIO DE KOPOMÁ, YUCATÁN
CALLE18 S/N POR 19 Y 21
RFC:MKY8S0101GU4
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H. AYUNTAMIENTO DE KOPOMÁ, YUCATÁN
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Procedimiento de requerimiento de información pública a las unidades

administrativas y entrega al solicitante
-----------------------~--------_._-----"'

• , .

No. Responsable Actividad Fonnato o
documento

En el (:{LW'de la.~'solicilude." de a,"u.n1 II /0 infarmaeiá" pública:
1 Requiere a la Unidad Administrativa correspondiente Fonnato 7: Oficio

Titular la información solicitada, mcdiant~ ofici.o y fotocopia para requerir a la
de la solicitud, dentro de I día hábil siguiente a la unidad
recepción de la solicitud. - administrativa la

infannacióni-' ,
(página 26)

2 Unidad Recibe el requerimiento de información. La Unidad
Administrativa Administrativa cucllla con un plaLO de 5 días hábiles.

para remitir a la Unidad de Acceso la documentación
con la infannación solicitada, mediante oficio o
memorando de respuesta.

3 Unidad Verifica l. existencia y disponibilidad de l.
Administrativa infoonación solicitada. ••• 1"

4 Unidad Si la infoonación se encuentra en los archivos de la
Administrativl" Unidad Administrativa, reproduce los documentos

~ correspondientes. -;: . 'Y'" "",
5

Unidad ..:
Remite a la Unidad de Acceso el oficio o memorando Formato 8:
de respuesta a la solicitud. Anexa las reproducciones f'lIRespuesta de la

Administrativa del expediente o documentos que contienen l. unidad
información solicitada. administrativa

(pagina 27)
6 TilUlar de la Recibe y anali:r.a l. información entregada por la

Unidad de Unidad Administrativ~._ . ,
Acceso

7 Titular Elabora la resolución para entregar la documentación Formato 9;
con la información solicitada. Resolución en la, :,,' ,. , que se entrega de
Cuando existan razones suficientes que impidan información
entregar la infonnación en este plazo, se informara al (Pagina 28)
solicitante y el plazo se ampliara por única ocasión

MUNICIPIO DE KOPOMA, YUCATÁN
CALLE 18 SIN POR 19 Y 21

RFC: MKY8S0101GU4
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...

8

9

10

11

12

Titular

Titular

Titular (Auxiliar
o Secretaria) .

Particular
solicitante

Particular
solicitante

hasta quince días más. Sólo en casos excepcionales,
debidamente justificados, y previa notificación al
solicitante, el plazo antes mencionado será de hasta
ciento veinte días naturales.
Notifi~a al domicilioin.dicado por el particular en la
solicitud (Fo'rmalo 10) o por estrados en,el caso de no
haber proporcionado domicilio (Fonnato 11) la
respuesta a la solicitud de acceso dentro del plazo de
10 días hábiles siguie~tes a la fecha en' la que se
recibió la solicitud (art. 42 de la Ley) señalando en su
caso., la modalidad de entrega de infonnación y el
importe de ' los-. derechos que deben pagarse
previamente"a la ~i1trega de la misma. así como la
ampliación del plazo para lá entrega de la misma.
Se entrega la información dentro de Jos tres díasvi. '._, . ~
hábiles siguientes al que la Unidad de Acceso haya
notificado la resolución correspondiente, siempre que
el solicitante compruebe haber cubierto el pago de los
derechos correspondientes.
Entrega la resolución y la información al particular que
presente la copia de la solicitud y/o el comprobante de
pago de los derechos correspondientes.

Los solicitantes, a partir de la notificación, tendrán un
plazo de veinte días Ilatural~s para pagar los derechos
señalados en el párrafo anterior y comprobar su pago a
dicha Unidad de Acceso; después de tran~urrido este
plazo, y sin que el particular haya comprobado su
pago, el sujeto obligado queda eximido de
responsabilidad, quedando salvaguardado el derecho
de la personade'volver a pres~ntar la solicitud.
Los solicitantes tendrán un plazo de quince días
naturales para disponer de la información, el cual
comenzará a co~tabilizarse d'e la siguiente: manera:
1.- En los casós en que la información haya sido
requerida en la modalidad de consulta directa. a partir
del día hábil siguiente en que la autoridad notifique el
acuerdo por el cual informe sobre la disponibilidad de
la información, y
11.- Cuando la infonnación haya sido solicitada en
modalidad que implique su reproducción, a partir del
día hábil siguiente de la comprobación del pago de

MUNICIPIO DE KOPOMÁ, YUCATÁN
CALLE 18 SIN POR 19 Y 21
RFC; MKY8S0101GU4

Fonnato 10:
Notificación

personal (Página-
30)

Fonnato 11:
Notificación por
estrados (Página -

31 )
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derechos.

Transcurrido el plazo de treinta días naturales. sin que
el particular haya dispuesto de la información, el sujeto
obligado queda eximido de responsabilidad, quedando
salvaguardado el derecho de la persona de volver a
presentar la solicitud.

"'.,,"> \4

En el caso de que la información solicitada es/tÍ cJasijicadacomo re!iervuJu:. A ~,\'
No. Responsable Actividad Formato o

documento

.'"

2

3

4

Unidad
Administrativa

Titular

Titular

Titular/Auxiliar

Remite a la Unidad de Acceso el oficio o
memorando de respuesta a la solicitud. señalando
la información que considera reservada. dentro del
plazo de 5 días hábiles.

Elabora el Acuerdo que clasifica la información
como reservada, en los términos del artículo 15 de
la Ley. La reserva puede ser completa o parcial del
documento. En aquellos documentos que
contengan informaci6n',.tanto pública como
reservada. se pudra proporcionar la de carácter
público, eü.minando las' partes o secciones
clasificadas como reservadas. En t..'lles casos,
deberán señalarse las partes o secciones que fueron
eliminadas (Art. 41 de la-Ley) .---Elabora la resolución en el q\l~ se indica el plazo
de reserva.

Notifica al domicilio indicado por el particular en
la solicitud o por cstrados en el caso de no haber
proporcionado domicilio la respucsta a la solicitud
de acceso, en el plazo scilalado ('n el artículo 42 de

Formato 12:
Respuesta de la

unidad
administrativa,

modalidad reservada
(Página 32)

Formato 13: Acuerdo
de clasificación de

información
reservada
(Página 33)

Formato 14: Formato
de resolución (página

36)
Formatos 10 u 11

--------------------~_._....--._---------------
MUNICIPIO OE KOPOM~., YUCATÁN

CALLE 18 S/N POR 19 Y 21

HFC: MKY2S0101GU4
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En el caso de que la información solicitada contenga información

Actividad

. _ '.":, ;:' Ü'~'_'.

5

6

No.

Titular (Auxiliar
o Secretaria)

Titular

Reljponsable

la Ley.
Entrega la resolución correspondiente. Orienta al
particular sobre su derecho de interponer recurso
de inconformidad ante'el rNAIP.
Elabora el índice de información clasificada como
reservada. de conformidad con el artículo 16 de la
Ley.

Formato 14

Formato 15: Indice
de información
clasificada como

reservada
(Página 37)

confidencial:

Formato o

documento

7

8

9

Unidad
Administrativa

Titular

Titular

Remite a la"Unidad de Acceso el oficio o
memorando de rcspuestá a la solicitud, señalando.,1 11',
la información considerada como confidencial,
dentro del plazo de S-días hábiles.

Elabora el Acuerdo que clasifica la información
como confidencial. La clasificación puede ser
respecto de todo el documento o parte de su
contenido, ya que aquellos documentos que
contengan información, tanto pública como
confidencial, se podrá proporcionar la de carácter
público, eliminando las partes o secciones
clasificadas como confidenciales. En tales casos,
deberán 'señalarse las partes o secciones que
fuerorf eliminadas (Art. 41 de la Ley)
Elabora la resolución en el que se clasifica la
información como confidencial.
Tratándose de documentos en versión pública, se
entregará la información en el plaz.o señalado en
el artículo 42. f
Cuando existan ra7.0nes suficientes que impidan
entregar la. información ~n este plazo, se
infonnará al solicitante y el pla:lO se ampliará por
única ocas.ión hasta quince días más. Sólo en
casos excepcionales, debidamente justificados, y
previa notificación al solicitante. el plazo antes
mencionado será de hasta ciento veinte días

Formato 16:
Respuesta de la

unidad
administrativa,

modalidad versión
pública (Página 38)

Formato 17:
Acuerdo de

clasificación de
información
confidencial
(Página 39)

Formato 9: Formato
de resolución

MUNICIPiO DE KOPOMÁ, YUCATÁN
CAllE 18 SIN PO~ 19 y 21
RFC: MKYSS0101GU4
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t

..', ,

naturales. .-,," ,.', .~::.
10 Titular/Auxiliar Notifica al domicilio indicado por el particular en Formatos 10 u 1I de

la solicitud o por estrados en el caso de no haber notificación
proporcionado domicilio la respuesta a la
solicitud de acceso; en el plazo señaiado en el
artículo 42 de la Ley.

11 Titular (Auxiliar o Entrega la resolución correspondiente. Y en 'u
Secretaria) caso, proporciona una "versión pública de la

infannación requerida.. , ,
Orienta al particular sobre su derecho de
interponer recurso de inconfonnidad ante del
INAIP. .

En el caso de que la in/t,rnración .mlicitadll no se encuentre en 10.\"arc¡'ivo.fi:
No. Responsable

,
. l A(th ..¡dad Formato o

documento
12 Unidad Remite a la Unidad de Acceso dentro del plazo de Formato 18:

Administrativa 3 días hábiles contados a partir en que lefue Respuesta de la
turnada la solicitud. por medio de oficio donde unidad administrativa
funde y motive la inexistencia de la información en de inexistencia de
sus archivos. I~información (página

• 41 )

13 Titular Recibe el oficio sobre la inexistencia de la
~información en la Unidad Administrativa:

14 Titular Elabora la resolución correspondiente

/ fundamentando y motivando la inexistencia de la
infonnación. " .. ~, -15 Titular/Auxiliar Notifica al domicilio indicado por el P{lrticular en

"'"la solicitud o por estrados en eli'vcasode no haber-¡""proporcionado doinicilio la 'respuesta a la solicitud'"
de acceso. en el plazo señalado en el artículo 42 de
la Ley.

16 Titular (Auxiliar Entrega la resolución. Orienta al particular sobre su
o Secretaria) derecho de interponer recurso de inconformidad

ante el Consejó General' del +NAIP.
En el caso que los datos proporcionado.'i en la !wlicitud no !lOnsuficientes para localizar los

documento.\' o son erróneos:
No. Responsable Aetividlld Formato o

documento
17 Unidad Remite a la Unidad de Acceso, dentro de los 3 días Formato 19: Oficio

Administrativa hábiles siguientes a que le fue turnada la solicitud. de la unidad
que los datos proporcionados en la misma no son administrativa para

MUNICIPIO DE KOPOMÁ, YUCATÁN
CALLE18 S/N POR 19 Y 21
. RFC:MKY8S0101GU4
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...

17

18

19

20

21

22

Titular

Titular/Auxiliar

Particular
solicitante

Titular

Titular (Auxiliar
o Secretaria)

suficientes para localizar 103 documentos o son
erróneos
Requerirá por única vez, dcntm de cinco días
hábiles siguientes a la presentación de la solicitud,
mediante escrito dirigido al domicilio del
solicitante, por estrados en caso de no haber
proporcionado domici1io o por via electrónica. el
requerimiento para infonnar al solicitante, de las
omisiones o errores que d~ben ~er subsanados.
Este requerimiento interrumpirá el plazo
establecido en el artículo 42 de la Ley.
Notifica el requerimiento a' la dirección indicada
por el solicitan!e, PO! estrad~s en, caso de no haber
proporeionadodomicilio, o por vía electrónica.
Deberá r~sponder' a esta'pé:tición aclaratoria en un

" -'.plazo de cinco días hábiles a partir de la
notificación. Pu~dc reali7.arlo mediante un escrito.
En caso de no hacerlo se tendrá por no presentada
la sol icitud.
En caso de que el particular no realice la
aclaración. elaborará el Acuerdo respectivo para
desechar la solicitud por falta de aclaración.

Recibe del solicitante escrito libre donde aclara.
precisa, corrige o completa la solicitud 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.
Infonna al solicitante -que el plazo de 10 días
hábiles 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.

MUNICIPIO DE KOPOMÁ, YUCATÁN
CALLE 18 SIN POR 19 Y 21

RFC: MKY8S0101GU4

solicitar aclaración al
particular (página 42)
Formato 20: Oficio

para solicitar
aclaración al

particular (página 43)

Fonnato 21: Acuerdo
por el que se

determina como no
presentada la

solicitud por falta de
aclaración (página

44)
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Procedimiento de requerimiento de acceso a Datos personales a las unidades

administrativas y entrega al solicitante

No_ Actividad,; " Responsable
I Analiza la solicitud y verifica que cumpla con los requisitos del Titular de la Unidad de

artículo 39 de la Ley. Adjuntando la fotocopia d~ una Acceso
identificación oficial.

~.,' -
2 Requiere a la Unidad Administrativa correspondiente la

infonnación solicitada, mediante oficio y fotocopia de la Titular de la Unidad de
solicitud, dentro de los 2 días hábifes-si.!:,ruicntesa la recepción. Acceso

,
Recibe el requerimiento de la Unidad de Acceso. Cuenta con un,
plazo de 5 días hábii~, pa::remitir el dlX.~e~too ~pdjiente
donde se encuentren los Datos Personales solicitados. Unidad Administrativa

4 Verifica la existencia y disponibilidad de la información
solicitada. Unidad Administrativa

5 Remite a la Unidad de Acceso el memorando de respuesta a la
solicitud. Anexa las reproducciones del expediente o
documentos que contienen la infannación solicitada. Unidad Administrativa

6 Recibe la infonnación entregada por la Unidad Administrativa. Titular de la Unidad de
Revisa y analiza dicha infonnación. Acceso

7 Elabora la resolución para entregar la documentación con la Titular de la Unidad de
infonnación solicitada. ,,'Acceso

8 Elabora la notificación'éorrespon'diente, acerca de la respuesta a , ,
la solicitud de acceso, señalando el importe de los derechos que Auxiliar de la Unidad de
deben pagarse previamente a la entrega de la ¡nfonnación - Acceso
requerida. ,

9 Notifica al domicilio indicado' por el particular en la solicitud
(Fonnato 6) o por estrados eo el caso de no haber Titular de la Unidad de
proporcionado domicilio (Fonnato 7) la respuesta a la soliqitud Acceso
de acceso, en el plazo señalado en el artículo 42 de la Ley.

10 Recibe la notificación. Finna de recibido. Particular solicitante
1I Entrega la resolución y la infonnaeión requerida al particular

que presente identificación oficial y la copia de la solicitud y/o
el comprobante de pago de los derechos correspondientes.

12 Firma original y copia del acuse de recibo, mismo que se Particular solicitante
encuentra en la parte inferior de la resolución.

IJ Recibe la infonnación pública solicitada, pagando el importe de

MUNICIPIO DE KOPOMÁ, YUCATÁN
CALLE 18 S/N POR 19 Y 21

RFC:MKY850101GU4
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los derechos correspondientes, acompañado de la resolución Particular solicitante
original, la infannación solicitada (copias, disquete, etc.) y su
recibo de pago.
En el caso de que 1m•.da/os de l11lIJlici/IIlJ no son !!iUjicienies o
son erróneos:
Se sigue lo correspondiente en el procedimiento en el apartado
de: otros plazos a considerar dentro del procedimiento int~mo
para el trámite de las solicitudes pasos del 16 al 22.

d DrIdd"proce Imlcnto e correcclOn vIo actua lzaClOn e atos oersona es
No. Actividad Responsable
1 Analiza la solicitud y verifica que se especifiquen los datos que Titular de la Unidad de

se requieren modificar, anexando.l,?s documentos oficiales en lo Acceso
que se comprueben los datos corregidos.

2 Requiere a la Unidad Administrativa correspondiente la
información solicitada, mediante oficio y fotocopia de la Titular de la Unidad de
solicitud, dentro de los 2 días hábiles siguientes a la recepción. Acceso

3 Recibe el requerimiento de la Unidad de Acceso. Cuenta con un
plazo de días habites, para remitir el
memorandum en donde se constata que resulta procedente el Unidad Administrativa
acto de corrección o complementación de Datos Personales.

4 Recibe el memorando y emite un acuerdo en el que se instruye a •
la Unidad Administrativa a realizar la corrección o
complementación de los Datos Personales, señalando los datos Titular de la Unidad de
correctos e indicando que se anexe a la corrección del Acceso
documento dicho acuerdo. . . -5 Elabora la resolución. r , . ~ I{ I • Titu~~e la Unidad de

• • • "; Acceso
6 Elabora la notificación'" correspond ¡ente. especificando que .'.-"Auxiliarde la Unidad de

resultó procedente la modificqci6n de los Datos personales, Acceso
igualmente cuando esto no sea posible.

7 Notifica al particular en su domicilio. dentro de un plazo de 30
días hábiles contados a. partir de. la recepción de la solicitud.
Qucdándosele como acuse de recibo el documento 'original de la Titular de la Unidad dc
notificación y firmando de recibido la copia del mismo. Acceso

8 Recibe la notificación. Particular solicitante
9 Entrega la resolución al particular que presente la copia de la

solicitud o en su caso, la notificación. .
10 Firma original y copia del acuse de recibo, mismo que se Particular solicitante

encuentra en la parte inferior de la resolución.

, "

MUNICIPIO DE KOPOMÁ, YUCATÁ~
CALLE 18 SIN POR 19 Y 21
RFC,MKY850101GU4

16



', ...

H. AYUNTAMIENTO DE KOPOMÁ, YUCATÁN .
2015 - 2018 ~Knpomá .

AGUA DE HONDONADA

Formato!:
Oficio para requerir a las Unidades Administrativas la

información del artículo 9

UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACiÓN PÚBLICA
',~ Oficio no. UMAIP 1 ---1 20

____ ~ "Yucatán a de de 20
'";,Asunto: Requerimiento de Información Art. 9

c _ ..
DEL n,AYUNTAMIENTO DE

!-¡•
,-r- 1 '

..

Con fundamento en el articulo 37 fracción I de la Ley de Acceso a la Información Pública para el Estado y
los Municipios de Yucatán, por este medio, me permito solicitarle la siguiente documentación:

. Que se hubiere generado para el periodo ,
relativa al Artículo 9 fracción __ del mismo ordenamiento, para efectos de su publicación en terminos
de lo señalado en la ley antes citada.

Una copia de la documentación solicitada (en versión digital o fisiea) debe ser remitida por escrito al
suscrito en el plazo de días hábiles a partir de la ft:cha de recepción de este comunicado.

Si la información solicitada no se ha generado en el periodo mencionado. deberá notificarlo al suscrito
mediante oficio en el que funde y motive la razón por la cual. se declare la inexistencia de la información,
dentro del plazo días hábiles contados a partir de, la fecha de recepción del presente
comunicado.

Quedo de Usted para cualquier aclaración.

Atentamente:

C
Titular de la Unidad Municipal de Acceso a la
Información Pública de

MUNICIPIO DE KOPOMÁ. YUCATÁN
CALLE 18 SIN POR 19 Y 21

RFC: MKY8501o'iGU4
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Formato 2:
Respuesta de la unidad administrativa entregando

información de las fdcciones del artículo 9

UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACiÓN PÚBLICA
Oficio no. / ---1 20

_______ , Yucatán a de de 20
Asunto: Requerimiento de Información Art. 9

C. \
TITULAR DE LA UMAIP DEL ¡ • I •

DEL H. AYUNTAMIENTO DE

j ,..
"

• -En respuesta a su oficio con número _ relativo al requerimiento de información. que a la letra dice: "
Con fundamento en el artículo 37 fracción 1de la Ley de Acceso a la Información Pública para el Estado y
los Municipios de Yucatán, por este medio, me permito solicitarle la siguiente documentación:
______ !!!!!'- ,.Que se hubiere generado para el period,, ,
relativa al Artículo 9 fracción __ del mismo ordenamiento, para efectos de su publicación en terminos
de lo señalado en la ley antes citada",

,..
Le informo que para dar respuesta al requerimiento en cueStión, le envío los documentos relativos a
___ que constan de __ fotocopias (o en disco. especificar).

Atentamente:

c. _
Nombre, cargo y tinna

MUNICIPIO DE KOPOMÁ, YUCATÁN
CALLE 18 SIN POR 19 Y 21
'RFC: MKY8S0101GU4
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Formato 3:
Respuesta de la unidad administrativa de inexistencia

de información de las fracciones del artículo 9

, Yucatan a de de 20 1----~---,-,- -------
Asunto: Respuesta a requerimiento de información

Titular de la UMAIP
PRESENTE .".

En respuesta a su oficio sin número, relativo al requerimiento de información que a la letra dice: "Con
fundamento en el articulo 37 fracción 1de la Ley de Acceso a la Información Pública para el Estado y los
Municipios de Yucatán, por este medio, me permito solicitarle la siguien!e información:

• Nombre del documento

Que se hubiere generado durante el ~ríodo comprendido
relativo al artículo 9 fracción

_____ del mismo ordenamiento, para efectos de su publicación en términos de lo señalado en la ley
antes citada",

Le informo, que de conformidad con el artículo __ fracciones de la Ley de
__________ y después de una revisión exhaustiva en lo~ archivos que se encuentran en esta
unidad administrativa a mi cargo, se concluye que no existe información que se hubiere generado en el
período antes señalado. toda vez que no se

Sin otro particular. quedo de Usted para cualquier aclaración.
Atentamente

No.mbre y firma del responsable de resguardar la información

Nombre y Firma del Titular de la UMAIP: _
Fecha de actualización de la información: -----------

MUNICIPIO DE KOPOMÁ, YUCATÁN
CALLE 18 S/N POR 19 Y 21

RFC, MKY8S0101GU4
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Formato 4:
Respuesta de la unidad administrativa acerca de la
vigencia de la información de las fracciones del

artÍCulo 9

________ , Yucatan a _ de de 201
Asunto: Respuesta a requerimiento de información

Titular de la UMAIP
PRESENTE

l./"'

En respuesta a su oficio sin número, relativo al requerimiento de información que a la letra dice: '''Con
fundamento en el articulo 37 fracción 1de la Ley de Acceso a la Información Pública para el Estado y los
Municipios de Yucatán, por este medio, me permito solicitarle la siguiente información:

• Nombre del documento

eldurantegenerado.hubiereseQue período comprendido
relativo al artículo 9 fracción-----------------------____ del mismo ordenamiento, para efectos de su publicación en términos de lo señalado en la ley

antes citada".
Le informo, que en 10que respecta a la fracción _ del artículo 9 de la Ley y que compete a esta

Unidad Administrativa, durante el ~riodo de __ al no han ocurrido modificaciones a los
documentos, por lo que él sigue vigente.

Sin otro particular, quedo di Usted para 'cualquier aclaración.

Atentamente

Nombre y finna del responsable de resguardar la infonnación

MUNICIPIO DE KOPOMÁ, YUCATÁN .
CALLE 18 SIN POR 19 Y 21
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Formato 5:
Registro de consultas de la información del Artículo 9

y9A
Registro de consultas de la información del Artículo 9 y 9 A

Fecha Nombre Documentación consultada Observaciones.

J ~

H , -
. .\.

,
l.

"
~~,..

, .,

MUNICIPIO DE KOPOMÁ, YUCATÁN
CALLE 18 SIN POR 19 Y 21
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Formato 6:
Solicitud de ac~f~1a la
información pública, de
acceso y de corrección de

datos personales
•

MUNICIPIO DE KOPOMÁ, YUCATÁN
CALLE 18 SIN POR 19 Y 21
RFC: MKY850101GU4
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V~IDAD DE ACCESO ...\LA I:"FOR:\IACIÓ:'" PI'BLlCA

SOLICITrn DE ACCESO .-\LA I~F()R'IACIÓ:'\ P(~BLlCA

14. DATOS DEI. SOLICITA:\TI: ODE sr REPRESE:"TA."HE 1
Apellido Pal"'lKl

En C:l'>Olit" P"'I~OU:l Moral

Apdli<k> ;l.bterno

Denominacion () Ri<:l:ó"SocMI

Repres<:llt:llLt.: lef:31 (<:USil caroj _
Apdlido ~lm"mo

DOlll.iciho para lecibi!' lIotifjcaciolle~ (oVCi•..•u:li) _

~. 'toDALlDAD E~ rE DESEELE SEAPROPORClOSADA LA p.;FOR\IA('JO~
Seúal<: con una "X" la opción lk'>t'ada:

:J COll~Il.l.la directa di: dOClUllentos <:11la Unidad de: Acceso a la ll1f011lLación -Sin (0'>10
:J ConslI.l.l:l el} el SillO de IIl1.:mel -Sin costo
:J Copias ••impk •..•entregadas en el domicilio ,k la Unidad de .-\(( ••••1 a la Illfonnacióu ~Con coslO S _
::J eapías c<:nificadao, enlJeg:ldlls en el domicilio de la Unidad tk A.(Ce'>OJo la Inlofln3cioll -Con CO~IOS _
:J Di"'lu,:!<: 3,:;- o CD-RO).j entregado eH d domicilio de la Vuidad de A::ceso a la Infi)flu.ación-Coll co~[o S _
:J Proporci,'nale d medio maiUlético (CSB. di"quert.:. CD o D\"D¡ para obl.:ner la infollnación >olicitacL1 -Sin costo

~'~.}D~-'~T~O~SgD[E~.~L~-'¡:¡:I'g.F~O~Ré~'~I~-'~CJI~Ó~'g.~S~O~L;jI~C:¡I~T~-'~D~-'~:;:::;::::::;:::;::::;::;::::::::;:;:;:::;:::::;:;;::;;::::;:::;:::;:;:::;:::::;:;:::;:::::=1
C.,,,.I fu¡ ,l. bo"lduk- un mej<><••.,.'.-""" . ..., '"~'.'.I'fopot''wu'''~ ¡.,. ,t,t", <']1'.'Ol,utl ••• t~.,li,,,,, la bu"1., ••óa'" di'M lUio'"",'''''' ~l el "'1'"';" "" e-
>"tic;",,, •. pu.de >l.,"""', hoj~, Ae-,ól ..,I~;rod,

8. DOCl":\IE:\"TOS A:\"EXOS:
~C'l1.1kcon \lila ..X" la opción corre¥ll(lie'lLle:

:J Copia de l:l C1l113 Pod<:T(1re,liJuonul Not:uial
:J Cu,11'luiel OlTOdocumento 'lue acredite la k¡J'Íliul:I re:1,l'c,elllacion: ~ _
:J Comprob:lllt.: de pa!l.O de dnecho (sól,' CIl .:aw de \Oli.::itaI la IC'J1IVduccióll a Iraves de la l'uidad de A.:o;eso a la

lnfolllmción).
:J DO':II111CI1TOSano:xos 11la solicimd (~ólo tU C1lW do: uo ~r sllficlt'nll:~los t'spacios:; y 6).
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H. AYUNTAMIENTO DE KOPOMÁ, YUCATÁN
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AGUA DE HO}lDONADA

logo
F:"'ID.W DE ACCESO A LA II'óFOR\UCIÓ:" P(:BUCA

souclTrn DE ACCESO ..\ DATOS PERSO:"\.-\J.ES

4. DATOSDEI. sOLlen A:'\n: O DE sr REPR:ESE~'-A:'>TI:

Sohcj¡¡jtll~

Apellido PM"mo A"dlido ~liII"mo l':olnb,."l~)

'En \:hO de PenO]!.l !\.lmal
D"'IOl,ti."a~ióll '" Ruól, $o<;ial

RepreM'IltIlIl1C k~ml(en Sil caso)
Ap..llido P;Ul'lno Apellido ~ldI",no ~Ol1lLJ[" b)

Domicilio para n::ciblr notíticaclUne~ (opcioWlJ) ___

,

~.:'IIODALIDAD E='" n: DESEE LE SEA PROPORCIOXADA LAI::'\TORHACIO:'\ DE SUS DATOS PERSOXAl.ES
Scii.l1e con lUla 'X" la opción dc:se:lda:

~ COllS11lradilecta (lila l;nidad de Acc~o a la 1llfonnaciólI-')m (O,to
~ Copias simples e1ltrc¡ladas en el dOuUcilio ,le 13t:lmL1d de Acc(w a la JnfoHlrncióu -(OIJ COSIOS _
~ e ~~piascertitkadas elltregadas (11d domicilio de la Cnidad de Acceso a la Información -Con ":OSfO S _
::J Disqucte 35" (\ CD-ROM cll1regado ~Il el domi..:ilio de 1;1Vlli\L1d,k A.:cew a la Infol1ua..:ióu -C01l CO>fO S _
:J Propor.:iOn.ll¿ e1llledio lllagn¿tico (L'SB. dl~qul."ne. CD o DVD) para obtener la int0I1I1.1Cióll.olicilllda .Sin o:o~to

~6.~D~E~S~C~R~I~P~C~I~Ó~~~'~D~.~.~I.~O~S~D~A~T~O~S~P~E~.R~S~O~~~A~LgE~S~'=========================~t",01O'P""'O "o e> ,uti",en, •. p".de an=»- boj'" a .~•••~ol""tud

r7~.~D~A~T~O~S~A~n~,cg'O?~'~AéL~E~S;:;:::;;;;;;;;;;::;;:;;:;::';;;;::;;;;:::;;;::;::;;;;:;;:;::;;;:;:::;::;::;:~re",,,, 01 ,i" d. ""i",larl. un mcjC'l" ~en~.,"'., •• u~i= prof'O""''''''' •.,do.lo, <i.lf'" G". """~. ÚKilit:t1. b bu"'l"oda de <l>d", ¡"iCll1ll.,,¡6t,_ ')' olo.p.cio no ••••,,,fi.;,,,••.pue<k ...,.""" ho)a. ~ e>la ""li.i<Ud-

"

r..~.~n~oc?:J'~'~I~'~~~'T~O~S~A~~~'[~xg'O~S;';;;;;;:=========================~!'"seftak con lUla "X" la opción corre"polI(lienle:
:J .--\nedit<lci01l dd ~oJicitalUe y copia dc la idallificaclóu ofi~'J:l1.
::J Aüedila.:i('ll del rcprc5<ntallte legal y copia de su id.;:uüficadóu otkial
::J Copia de la Carta Poder o Te<,timolUO Notllri;,1

:J CII.llquil."[ otro docwlleUlo que aCledife la legitima repre->eutadóll: ;:¡;=="'=::O=;:-;"''''''7:;:-'''==-''';---
:;¡ Comprobantc dI: prl¡!'o de <kre.:ho (•.•ólo eIl ca~o <k solicital la ¡eproducción a (laVÓ, de la Unidad de Acceso a la

Intommción).
::1 Documentos anexo,> a la ~ohcimd (~ólo en Cll.•O ,1e \I0!>Cf suficiellle~ 1,1' espacio'> 5 y6)
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logo
CXIDAD DE ACCESO A LA I~TOR~IACIÓS Pl:IILlCA

SOLICITl1ll DE RECTIFICACIÓ:--; YIO CA:XCELAClÓ~ Dr, 1)..\ TOS PF.RSO:\"AI,FS
., ,.

Ape](ído Paterno Apellido ~I:llenlO

£n C3'>l,l de Pa'-olla :'-lora1
------------D;;:_=':lli:'~C,:.ó:"Oo'''';:::'o:"C'''''=.,:,'1 -----------

Domicilio para re(lbir noTIficaciones (opdoual) _

5. PARA EL CASO DE DATOS 1:E SE XECESITE:"ó RECTIFICAR
Conctpto Dlet Dtbf dl'rlr

7.DOCnl[~"Os A..'\EXOS:
:<:..:-ilakCOlllUla "X" la opción corre~polldjellte:

:J Acreditación dd ~olícitanle y copia de la identificación ofíd:ll
O A<:rediraci,ln dd repusenlaule kgal y copia de su idenTificación oti<:ial.
:) Copia de la Cartll poder o Te~rimonjo Notarial.
::J Cualquier otro docwueuto que acredito: Ll kg:ilÍOla representaciÓll' _
::J Copia de los dOOI~IllOS ofídale<> deude se aCJediteu lo~ (L,to, COrr.:clOs.
::J Doctllll(:nTO,> ancxo,> 3 la '>Olicimd (sólo Cll ca"" de no ,er SUfi~!elll~S los (:s JCiOi ~ \' 5).
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AGUA DE HONDONADA

Formato 7: Oficio para requerir a la unidad
administrativa la información sQlicitada por el

particular

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA
Oficio no. I /201

Asunto: Requerimiento de documentos
, , Yucatán de de 201-----c.--------------

Con fundamento en el artículo ~ fracción __ de , por este medio me
permito solicitarle la documentación requerida para atender la solicitud de acceso a la información pública
identificada con el número de folio _ y fecha de recepción de o Se anexa copia fotostática
legible de la misma.

La documentación solicitada debe ser remitida por escrito al suscrito en el plazo de 5 días hábiles a
partir de la fecha de recepción de este comunicado, de conformidad con el Manual de Procedimientos
para la Atención de las Solicitudes de Acceso a la Infannación Pública.

Si considera que la infonnación solicitada debe clasificarse como reservada o confidencial, en la
contestación a este oficio deberá señalar el supuesto jurídico aplicable, en los ténninos de lo dispuesto en
los artículos 13 al 18 la Ley de Acceso a la Información Pública para el Estado y los Municipios de
Yucatán.

Si la infonnación solicitada no se encue~tra en sus archivos, deberá notificarlo al suscrito por medio de
oficio donde funde y motive la inexistencia de la misma, dentro del plazo de 3 días hábiles cootados a
partir de la fecha de recepción del presente comunicado, de confonnidad con el Manual de
Procedimientos antes señalado.

Si considera que los datos proporcionados en las solicitudes de infomlación antes señaladas, no son
suficientes para localizar los documentos o son erróneos. deberá infonnar al suscrito, dentro de los 3 días
habiles siguientes a la fecha de recepción de este comunicado. para que se proceda en los ténninos de
lo señalado en el penúltimo párrafo del artículo 39 de la Ley.

ATEI'TAMENTE
c. _

Titular de la Unidad de Acceso a la Información Publica del
d.------------e.c.p. Expediente.

MUNICIPIODE KOPOMÁ, YUCATAN
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Formato 8: Respuesta de la unidad administrativa
para remitir la información solicitada (modalidad de

información pública)

DIRIGIDO A:

DE:

FECHA:

MEMO No.:
ASUNTO:

c.-------~-~-
Titular de la Unidad de Acceso a la información Pública del H.
Ayuntamiemo de _
C. .,.

(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Ayumamientode _

Respuesta a la solicitud de acceso a la información publica __..,
En atención a su oficio __ --'-~ de fecha en el cual se requiere información

documental para atender la solicitud de acceso a la información publica numero __ , en la que se

solicita " Descripción de la solicitud " y cn virtud de que se considera que la información

solicitada no se trata de información reservada o confidencial en los términos de la Ley de Acceso a la

Información Pública para el Estado y los Municipios de Yucatim, se adjuntan al presente coplas

fotostaticas que contienen la información antes señalada.

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

ATENTAMENTE

_____ del H. AYuntamiento de _

MUNICIPIO DE KOPOMÁ, YUCATÁN
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H. AYUNT AMIENTO DE KOPOMÁ, YUCAT ÁN
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AOUA DE HONDO~ADA

Formato 9: Resolución en la que se entrega de
información

Unidad Municipal de Acceso a la Información Pública

Solicitante: _
Numero de solicitud: -------

Asunto: Resolución

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

ANTECEDENTES

l. Con fecha Ia unidad de acceso a la información pública del H. Ayuntamiento de
__________ recibió la solicitud de acceso a la infonnación pública marcada con el folio

Il. En la referida solicitud el particular
Descripción de la .mlicitud

requirió infannación en los siguientes términos: " _
••

-.
111. Con fecha , el titular de la unidad de acceso a la ¡nfannación pública del H,

Ayuntamiento de envió el oficio UMAIP (# de oficio) al
_________ -'-"-__ del Ayuntamiento, con la finalidad de atender la solicitud de acceso a la
información pública marcada con el folio _

IV. Con fecha el infomló mediante memorándum u oficio
marcado con el número "en virtud de que ~.~considera que la in/iJrmación solicitada
no se trata de itifiJrmación reservada o conjidem:ial en los términos de la Ley de Acceso a la
lIiformacián Pública para el Estado y IO,fi Municipios de Yumtán, se adjuntan al presente _
copiasfoto,\.tátims que contienen la información solicitada ".

CONSIDERANDOS

Primero.- Que de confonnidad con el artículo 37 fracción III de la Ley de Acceso a la Infamación
Pública para el Estado y los Municipios de Yucatán, es atribución de la unidad de acceso a la infamación
pública del Ayuntamiento de . entregar o negar la infamación requerida fundando
y motivando su resolución en los téminos de la referida Ley,

Segundo.- Que del análisis de la documentación recibida que se menciona en el Antecedente IV, se
detcnnina que no se trata de documentos,con infomación reservada o confidencial, en los términos de la
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Ley de Acceso a la Infamación Pública para el Estado y los Municipios de Yucatán. por lo que no existe
excepción alguna para su publicidad yen consecuencia deben ser e~tregados al solicitante.

Con base a lo anterionnenle expuesto y fundado, la unidad de acceso a la infonnación pública del
Ayuntamiento de ~

RESUELVE
Primero.- Entréguese al particular de los documentos indicados en el
considerando segundo de esta resoluciqn, dentro de los tres días hábiles siguientes a la fecha de
notificación de esta resolución, siempre que el solicitante compruebe haber cubierto el pago de los

. derechos correspondientes. equivalente a la cantidad 'de $ ~ ( pesos coo. _
centavos moneda nacional), por concepto de correspondientes al ejercicio
20 de conformidad con los artículos de la ley' de ingresos del municipio de
_______ para el ejercicio fiscal ~.~, ¿Ly del articulo 42 primer párrafo de la ley de
acceso a la información pública para el estado y lo:fmunicipios.deYucatán.

'1:- . t V

Segundo.- Infórmese le al solicitante que la presente resolución 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 resolución.

Así lo resolvió y firma el titular de la unidad de acceso a la información pública del H. Ayuntamiento de
., C. ,el de 201

tinna

ACIIU de reciha:

Recibí original de la presente resolución a las horas del día de de 201~----
Acompañada de _ copias simples de documentos.

Nomhre: _

Finna de conformidad: . _
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@''""-. H. AYUNT AMIENTO DE KOPOMÁ, YUCAT ÁN
2015 - 2018

Formato 10: Notificación Personal (Al domicilio del
Particular)

UNIDAD MU;'\IL'lPAL DE ACCF.SO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA

Olido no. UMAIP I --!20_
Asunto: I\Olifi,ación de la rc,pues13a la solicitud con folio __
_______ ~. YlIcalana de de20_

<,------------
Cal1<:__ )\.- Col.
____ ' Yucatan

Con n;[acíón a su ~oliciludde acceso a la infonnación publica marcada con d folio _~ __ y de confonnidad con 105 artículos 39 y
42 de la Ley de Acceso a la [nronnadón Pilblica para el Estado}' los Municipios de Yucatán me pcnnito notiticarle la rcspuloslaa la menciollada
SQlicillldque se .:ncuentran a su disposición en las oficinas de esla unidad municipal de acceso a la infonnacíón púhlica. cuyos puntos resolutivos
son dcllcnor literal siguiente:

Primero,- Emréguo:--scal particular copia simple de los lÍoI:umentos indicados en el ¡;onsiderando segundo de esta rer.olución. dentro de los lres
dias hábilcs siguiemes a la fecha de notificación de esta resolución, skmpre que el solicitante compruebe habt:r cubierto el pago de los derechos
correspondientcs. equi~alcnle a la cantidad de S ) ( pe»os 000 centaHls moneda oacional). por conceplo de
___ cupias simples correspondientes al ejercicio lO...J. de:wnformidad colll,oS art1culos t de la ley de ingresos del municipio
d, para el cjercicio fiscal. i del articulo 42 plimer ptJrafo de la ley de acceso a la información pública para el
estado y los mUnicipiosde Yucalán.

~undo.- Infórml'Sele al wlicitallle que la presente resolución puede ser impugnada a lra"~s del Recurso 0.1<:Inconformidad en los plaros
estabkddos en la~disposicion<:slegales aplicabks.

Tercero.- Notifiquesc al particular el sentido de <:staresolución.

Asi lo resol~ió y tinna el tItular de la unidad de acceso a la infonnaciÓll pública del.H. AyuntamientO de ~
_________ ~, el d<:lOI

c,

Rúbrica
Esta rer.olucióny la documentación requerida se poncn a disposición del solicitanle en la:;olicinas de la unidad de llCcesoa la información pública
dcl b. ayuntamiemo dc ~, de (Iuncs a-----) dentro del horario de labores que es de , horas.

El solicitante a partir de la notificación. tendrá un plazo de 20 dia~ naturales para pagar los derechos señalados en el párrafo
anterior y comprobar su pago a dicha unidad de acceso; despucs dc lranSf.:urrido este plazo. y sin que el particular haya
comprobado su pago. el sujeto obligado queda eximido de responsabilidad. qucdando sah.aguardado el derecho de la persona de
vol\'f;~ra pre~ntar la solicitud.

Los solicitantes tendrán un plazo de quince días naturales para disponer de la información. el cual comenzará a
contabilizarse de la siguiente manera:
l.~ En los eaS<Jsen que la información haya sido requerida en la modalidad de consulta directa, a partir dd día hábil siguiente en
que la autoridad notifique el acuerdo por d cual informe sobre la disponihilidad de la información.)'
11.- Cuando la información haya sido S<Jlicitada en modalidad que implique su repruducción. a partir del dia hábil siguiente de la
comprobación del pago de den:chos.
Transcurrido el pla1:o de treinta días naturales. sin que el particular ha~'a dispuesto de la información. el sujeto ohligado queda
eximido de l"l.'Sponsabilidad. quedando salvaguardado el dcn:{:ho de la persona de \ohcr a presentar la solicitud.

Lo ant<:rior,d<.:eunformidad con et articulo 42 0.1<:la Ley d•••An;e",) a la IntonnaóolI Pi,t>lieapara el Estado y los Municipios de Yucalán.

At •••nlarnente

Titular d<.:la unidad municipal de aCCl'SOa la infornmciÓfl
Publica dd a\lmtamienlo .
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Formato 11: Notificación Por Estrados
liNIDAD i\1U!'lrólCIPAL D~ ACCESO A LA.IlWOR~lACIÓ~ PÚBLICA

Folio _
Solicitante _

• Yucatán, a de de 201 • con fundamento e~ d artículo 39 d~ la Le\' de Acceso a la Información Publica
-p-,-,,-"-E-,¡-ado)' los Municipios de Yucatán y d~[ Manual de procl:dimicntos del Ayunlamic~lo de ' se fija en los estrados
de la Unidad de Acceso del Ayuntamiento dc la prt.'SCnlc resolución

____ , Yucatan, •••----------------------------

Primero.- Entrégues.: al particular copia simpk de los documentos indicados en el considerando segundo de esta resolución.
dentro de los tres dias hábiles siguientes a la fecha dl: notificación de esta rc.-.olución, sil:mpre que el solicitante compruebe haber
cubierto el pago de los derechos correspondientes, equi"alent~ a la cantidad de S ( pesos con _
centa\"os moneda nacional). por concepto de copias' simples correspondientes al ejercicio 20_ de confonnidad con los
artículos de la ley de ingn:sos del municipio de ~ __ para el ej.trcicio fiscal y del
artículo -t2 primer párrafo de la ley d..::acc..::soa la infonnación públiCa para el estado y los municipios de Yucatán.", "

Segundo •• Infórmesele al solicitante que la pn:sL'Ilte resolución puooe ser impugnada a tra"és del Recurso de lnconfonnidad en
los plazos establecidos en las disposiciones legales aplicables.

Terrero .• NotifiqueS\: al particular el sentido de esta resolución.

Así lo resolvió y firma el titular de la unidad de acceso a la infonnación pública dell!. Ayuntamiento de ""C.
____________ ~,el de 201_

Rúbrica

Esta resolución Y' la documentación requerida se ponen a disposi.:ión dd solicitante en las oficinas de la unidad d..::acceso a la
infonnación pública del h, ayuntamiento de • de (lunes a•••---) dentro del horario de labores que es de
____ , horas,

El solicitante a partir de la notificación, tendrá un plazo de 20 dias naturales para pagar los derechos serlalados en el párnlfo anterior
)' comprobar su pago a dicha unidad de acceso; después de tranM:urrido es!e rla.m, Y'sin que el particular hay'a comprobado su pago, el
sujeto obligado queda eximido de responsabilidad, quedando sahaguardado el derecho de la persona de volver a presentar la solicitud,

Lus solicitantes tendrán un plalo de quince días naturale~ para di~poner de la información, el cual comenzará a eOnlabilizarse de la
siguieme manera:
1.- En los casos en que la información haya sido requerida en la modalidad de consulta directa. a partir del dia habil siguiente en que la
autoridad notilique el acuerdo por el cual infonne sobre la dispunibilid:ld de la intonnación, y
11.- Cuando la infonnación haya sido solicitada en ,modalidad que implkluc ~u reproducciún. a partir del día hábil siguiente de la
comprobación del pago de derechos,

Transcurrido d plazo de treinta días naturales, sin que el particular haya dispuesto de la informaciún, el sujeto obligado queda eximido de
responsabilidad, quedando salvaguardado el derecho dt;:la persona de vuh'er a presentar la solicitud,

Lo anterior, de confonnidad con el artículo 42 de la Ley de Acceso a la lulonnación Pública para el Estado y los Municipios de
Yucatan,

Atentamente

Titular de la unidad municipal de acceso a la información
Pública del ayuntamiento _ _ _
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Formato 12: Respuesta de la unidad administrativa,
modalidad de información reservada

DIRIGIDO C. ..._. _
A:

Titular de la Unidad de Acceso a la ltiformacion Pública del H.
Ayunramiento de __

DE:
c. _

(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Avuntamiento de _
FECHA:

MEMO
No.:

ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso __

En atención a su oficio de fecha .... en el cual se requiere información

documental para atender la solicitud de acceso a la infonnación pública número __ • en la que se

solicita" Desr.:ripcion de la solicitud ". Le informo lo siguiente: "Después de realizar una

búsqueda en los archivos de esta unidad administrativa y analizada la información se considera que esta

podría considerarse reservada. en virtud de que la información solicitada se encuentra en proceso de

autorización".

Sin otro en particular, quedo'de usted para cualquier aclaración.

ATENTAMENTE

(UNIDADADMINISTRATJJ~4.) del H. Ayzmtamiento de . .. _

c.c.p. Archivo

MUNICIPIO DE KOPOMÁ, YUCATÁN
CALLE 18 SIN POR 19 Y 21
RFC: MKY8S0101GU4



AGUA DE HONDONADA

r:1
ÜH. AYUNT AMIENTO DE KOPOMÁ, YUCAT ÁN
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Formato 13: Acuerdo de clasificación de Información
.Reservada

____ , Yucatán a ~ de .__ de 201

ASUNTO:

Para acordar la clasificación como reser ••..ada la información correspondiente a

la solicitud de acceso a la Inlonnación Publica marcada con d folio

Antecedentes
Primero. Con fecha __ de __ de 20 I~, se recibió a tra,'cs dd Sistema de Acceso a la Información (SAl) la solicitud de
acceso a la infoITllación marcada con el folio en la que el particular requería los siguiente:

Segundo. Con fecha _de __ de 201~. el Titular de la Uríidad Administrativa competente para dar respuesta a [a solicitud de
información que n.:sulta ser el (cargo que ocupa el Titular de la Unidad Administrativa
CompL1cntc) informó mediante oficio marcado con el número~_~ , que en su parte conducente
señala: "Dl:spués de realizar una búsqueda e.xhaustiva en los archivos de esta unidad administrati\'a
~u~ r ~\
_______ ' Asimismo le infonno que dada la naturaleza del sen'jeio. pudiera si:r ésta de carácter reservado de confonnidad
con el articulo 13 fracción ~_dl: la Ley de Acceso a la Inlomlación Publica para el Estado y los \tlunicipios de Yucatán".

Con~iderando

Primero: Que de confonnidad con el al1kulo 37 fracciün XII de la Ley de Acceso a [a Infonnación Publica para el Estado y los
:\1unicipios de Yucatán, l:S atribución de la Unidad dc Acceso a la Infonnación Publica del Ayuntamiento de _
clasificar en Publica, Rest.-rvada o Confidencial la infonnación.

Segundo: Con fundamento l:n h.l Ley de Acceso a la Inlormación Pública para d ESlado y los Municipios de Yucalan \'igclltc. la

cual estab.I.~~c;iCl;LO 13.-SECLASIFICARÁ COMO INFORMAClON RF-SERVADA PORRAZÓN DE INTERESPÚBÚCO, AQUELLA;

1._CUYA REVELACiÓN PUEDA CAUSAR UN SIGNIFICATIVO PfRJUICIO O DAÑOS 1RREPARAIll.ES A LAS FUNCIONES DE LAS

INSTITUCIONESPÚBLICAS Y PORTANTO, AL MISMO ESTAOO,PORTRATARSE m. INFORMACiÓN ESTRATEGICAEN MATERIA DE

SEGURIDADDEl ESTAOO,SEGURIDADPÚBLICA Y PREVENCiÓNOH. DELITO,

Il._ QUE ESTABLEZCA LA OBUGACION LEGAL DE MANTENERLA EN Rf.SER\lA. PORTRATARSE DE CUE,<mONESINDUSTRIALES,

CO\fERCIAI.ES, FINANCIERAS,C1El'.'TiFlCAS,TEl..'NICAS,INVENCIONES y PATENTES,QUE FUERAN RECIBIDAS EN CUSTODIA POR
('UALQUIER ÓRGANO DE LA ADMINISTRACIÓ~ PúBLICA, Y CUYA RISVfLACIÓN PElUUDlQUE O LESIONE LOS rt-'TERESES

GENERALES.O CUANDO EL ACCESOPREVIOA LA :-'IISMAGn,EI<£ljN FlENEI'IClO11Io'DEBlDOE ILEGITIMO;

111,-QUE ESTESUJETA A TRÁMITE, PROCFj)IMJENTOADMINISTRATIVO O LEGISl.ATlVO, Y QUE POREL ESTADO QUE GUARDA

REQUIERAMANTENERSEEN RESERVAHASTA LA FlNAlIZ,\CIQN DEL MISMO;

Et" CUANTO AL PROCED!MlENTOLEGISt.Arrvo, lAS INICIATIVAS Y DEMAs DOCUMENTOSQUE NO HAYAN SIDODISTRIBUlOOSO

ENTREGAOOSA LOS DlPlIT ADOSQUE FORMENPARTEDE LA COMISIÓNo COMISIONESA LAS QUE EN SUCASO, EL PLENODEL H

CONGRESODEL ESTAOO LO,SHUBIERA TURNADO

IV._ QUE DERIVE DE INVESTIGACIONESQUE SFCESARIAMENTE DLBAN SERLLEVADAS HASTA SU CONCLUSiÓN CON EL SIGilO

QUE EXIGELA LEY Y WS REGLAMENTOSDE l.OSORGASISMOS,

V._QUE SEA DEPOSITADA EN SECRETODl:. LOS JUZGAOOS y LA CONTENlOA EN WS PROCEDIMIENTOSTRAMITAOOS EN l.AS

DISTlNTAS INSTANCIAS JUlllCIALES, CUALQUIERA QUESEAEL [ST AOO QlJFGUARDEN;
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\'1.- CUYA DIVULGACIÓN PUEDA CAUSAR UN SERIO PERJUICIO A LAS ACTIVIDADES DE PERSECUCiÓN DE WS DELITOS, LA

IMPARTlCJON DE JUSTICIA, LAS INVESTIGACIONES O AUDITORiAS A SERVIDORES PÚBLICOS, O Al COBRO COACTIVO DE UN

(REDilO FISCAL;

"11._ QUE CONTENGA OPINIONES. RECOM{,:NDAC10N'ES, INFOR.\lES O PUNTOS DE VISTA QUE FORMEN PARTE DEL f>ROCESO

DELIBERATIVO, HASTA EN TANTO NO SEA AOOPTADA LA DECISIÓ~ DEFINITIVA. LA CUAL DEBERÁ ESTAR DOCUMENTADA. Y

Hll,- QUE fORME PARTE DE UN PROCEDIMIENTO AOMIl"ÚSTRATlVO INICIADO EN CONTRA DE ALGÚN SERVIDOR p(mUCOHASTA

ANTES DE HABER CAUSADO ESTADO.

LOS SUJETOS OIJLlGADOS QUE TENGAN EN SU. PODER INFORMACION QUE PUEDA SER SUJETA DE CLASIFlCACION, POR

CONTENER LA MISMA DATOS QUE PUEDAN PONER EN RIESGO LA VIDA, SEGURIDAD Y SALUD DE LAS PERSONAS, Mi COMO. LA

SEGURIDAD. ESTABILIDAD, GOBERNABILJDAD y DEMOCRACIA DE lA ENTIDAD FEDERATIVA Y DE LOS MUNICIPIOS, DEBERÁN

ClASIFICARl.A MEDlMOTE ACUERDO QUE FUNDE y MOTIVE LAS CAUSAS Y EL PLAZO DE RESERVA

EN TODOS LOS CASOS SE TRATARÁ DE UNA Sl)SPENSIÓNDEL DERECHO A LA INFORMACIÓN. LIMITADA EN EL TIEMPO Y SUJETA

A CONDICiÓN; VENCIDO El PLAZO O CUMPLlDA"'lA CONDICiÓN, TODAS lAS CONSTANCIAS Y DOCUMENTACIONES DE

CUALQUI"R TIPO DEBERAN SER OBJETO DE LIBRE ACCF'so, PROTEGIENDO LA INFQRMACION COKFIDENCIAL QUE EN ELLA SE

CONTENGA ;; '"

NO PODRA INVOCARSE EL CARÁCTER DE RESERVAOO OJANDO SE TRATE DE LA INVESTIGACIÓN DE VIOLACIOi'>ES GRAVES A

LOS DERECIIOS HUMANOS

ARTiCULO 14" LA l't'OR:\IACI6:-¡ CLASIFICADA CO\IO RESERVAD.\ SEGÚN El. ARTiCULO ANTERIOR, PERMANECERÁ CON TAL

CARÁCTER HASTA POR UN PERIOI)() :\1..\:\:1:\10 DE SEIS A:\OS. ESTA PODRÁ SER DESCLASifICADA CUANDO SE EXTINGAN LAS

CAUSAS QUE DIERON ORIGEN A SU CLASIFICACIÓN O CUAl'-lX) IIA y A TRANSCURRlOO EL PERIODO DE RESERVA. PROTEGIENDO

LA INfORMACiÓN CONFIDENCIAL QUE EN ELLA SE CONTENGA~

Asimismo. los Lineamientos Generales para la clasificación y Dt'sclllsificación de la Informat'ión en P~esión de los Sujetos

Obligados por la Lt'y de Acceso a la Información Pública para t'1Estado y los .\1unicipios de YucatáD, disponen:
~DLC1.'IO: TA'fTO A LA l:,<lORMACIÓN RESERVAOACOMOA LA

CON~IOE~nAL- LES DEBfoRARECAER UN ACL'fROO OE CLA~IFlCACIOS POR rARTE OE LA G~lOAD DE ACO'SO. QUE DEBER" [O'lTEl'ER POR LO

\1ENOS

l. EL !'lOMBRE I>EJ,.SUJETO'OIlLlGADO

l. EL AREA GE¡,;F.RAIJORADE LA ISFOR.\lACION o DEQUIEN LATENGA llAlO SU I'ODER-

J. EL NOMBREDEL nn;U,R DE LA UNIDAD ADMI~ISnAnVAQUF. E~VIOEL PIWYECTO DEClASlflCAClON E" su CASO

4. LA fECHA DEL ACUERDO,

s. EL ft,"1\"DAME1>"rOl.EGAl. y MOnv ACION ,

t>. EL CARÁCTUl. DE RESERVAD OCOOFJOEl'/CI-\L. i""DIc<\''ffi(), 1')<SU CA.SO.LAS l'-\RlLSOPAGlNASDr,J.OOCl,!ME..'no I'J'\ El..QUE COSSlES

7. L\ PRECISIÓS DELPLAZO DE RESER\.A Asi COMO ili Fa."HA DE Il'ICIO, OEJIlENOO MOTIVAR EL MISMO

lt. 1__" FIRMA Al:TOGIlAFA DEL Tffi'I.AR OE LAUNIDAO (JI' ACCESO

\'IGLsI\10 HGnmo •• ,o.(.ct.-\SIFICAR LA INFORM,AClOs CON RJ!'<OA\fF.l\,O EN ALGUl\A DE LAS fRACCIONES ESTABU:C10AS EN El "'RTICUlO JI OE

LA LEY. NO BASTARA QL'E lA .\{\S\1A ACTUAlICE ALGUNA oto:LAS HIPÓTESIS ANTES MENCIONADAS, ,JNO QUE DEBER.>.ArREDIlAR LA EXJSTENCIA

DE EH.MENTOS ODJETlVOS QUE PERM!TA-'i DETER-\-UNARSi lA DIFl.-SION DE L\ INFORMACIO" CAUSARiA UN 0.11:'<0 PRESENTE. rROBABLF. y

ESPEClFlCO A LOS INTERESES luRirnoos TtrraADOS POR DICHOS PlU:Cl:PTOS o El NTEREs GEl\ERAI

\'I(;t."I'IO CUARTO._ LA Il\FOIl.\1AClON SE CLASIfiCARA C(>MO RESERV.•••OA E:' LOS TERMINOS DE LA fRACClO'l I OEL ARTlCtLO IJ OE LA LEY.

CUANDO SE COMPROMETA L\ S£Gl:RIIlAO Pj:¡ILlCA Y L\ rl<E\'E'ClO¡'; OEL DEUTO. £">;1"0[S. Cl'ANOO LA DIFrSIÓ"'- OE LA L~fl)RMACI6~ I'O:'<G,\

E.o;PEl/(oRIl 1"\ 1'iTl:GRIDADY 1.05 DERLCHOS OE lAS HRSONAS- Asi CO\lO EL ORDt:~' P(:BLWO

l. SE PONE EN PEUGRO LA I:<IUGMIDAD o LOS DEREl'IlOS lit: LAS PERSO"" CUA'OO LAOIF.L.SIO'!OE I.A INfOflMACIOS PUl'OA

,A)ME~OSCA8,\R 1•.•• CArACIDAD DE LAS ,AUTORIDADES DE SEGURIDAO PíiBUCA PARA I'MI:.S£RVAR \' Rt:SGUARDAR 1"\ VID," o l.A SAI.l'D DE

LAS PLMSO.'AS,

8) Aft:CTAR El. E.JfRCICIO DI: lOS DfRI;C"OS Df!..AS I'I:RSO'jAS. o
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En esto: sentido. se considera que uno de los obj¡:ti\os de la fi-.lCción _dd artículQ 13 de la Ley de Acceso a la Información

Pública para el Estado y los r-,'1unicipios de Yucalán cs_Jobjc¡¡\o de la tracción que aplique al caso). Así el supuesto previsto

esta fracción se actuali7.a

cuando__________________________________________ Sin
embargo. conforme a lo dispuesto en los Lineamientos Generales para la clasificación y Dcsclasificación de la Información en

Posesión de los Sujetos Obligados por la Ley de Acceso a la Información Pública pata el Estado )'\os :l.1unicipios de Yucalán. no

bastara que SI: actualice alguna de las hipótesis contenidas en el articulo 13 de la Ley en comenlO, sino que es necesario

acreditar que la difusión de la información correspondicnt<:al __ (se transcribe ~aparle de fa solicitud que contenga la

injormaeión a reservar ----.1. causaría un dailo presente. probable y tspecifico a los intcr<:sesjuridicos tutdados por dichos

preceptos. Con b~c en lo antes sei'lalado.se describe los actos que originan un dailo presente. probable yespecitico.

Daño presente.

Daño probable.

Daño l."spl."cifico.

Tercero: Con todo lo antes descrito, el (la) suscrito(a) considera procedentc la rl'SCrvade la infonnación correspondiente

,,-~-----------------------------------------------
______________ ----------por un plazo de cootados a partir de la f«ha

del presente acuerdo, con fundamento en los atticulos 13 fracción __ ) 1••de la Ley de Aeceso a la Infonnación pública para

el Estado y los Municipios de Yw:aián. por __ (razón por la cual se

reserva) como quedo demostrado con el

dailo presente, probable)' e~pecificoque pudiera originarse.

Con ba-;een lo anterionncnte expuesto y mndado. se
Acuerda

Primero. Oc conformidud con el considenllldo tercew de .l.~tcacuerdo y con fundamento en los anlculos 13 fracción _'_) 14

de la Ley de Acceso a la Información PUblicapacad Estado) los M•.lIlidpios de Yucatáll. vigente y Décimo, Vigésimo Segundo

y Vigésimo Cuano numeral de Los Lineamkntos Generales para la Clasiticacióny Desclasificación de la Información en Posesión

de los Sujetos Obligados por la Ley de Acceso a la Inlimnación Pública para el Estado y los Municipios de Yucatán, se clasifica

como información resef','ada por un periodo de __ (tiempo) conlll.do~1I. partir de la fecha del presenle acuerdo, los datos

relativos a {apartado de la solicitud que se rescrva)_________________________ ya que

de ~r divulgados eslOS datos ( ,-cl dailo que se
generaria) _

Así lo acordó ~. finna e (lall Titular de la LJr.iúad de Acc<,:"oa la Información PÍlblica del A)untamienlo de
__________ C. , en , Yucalán. a __ d,__ de dos

mil

ATE;.ITA'\1Ef'\;TE

Títular de la Unidad de Acceso a la Información Publica del
Ayuntamienlo de _
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Formato 14: Formato de resolución información
reservada

Unidad Municipal de Acceso a la Infunnación Pública

Solicitante: _
:'\r;umero de solicitud: : Resolución

Para n:~olvl:f la solicitud de acceso a la infonnación publica marcada con el folio presentada con
______ por d C. se proc ••'dc a dictar la presente resolución con base en los siguientes:

Al'"TECEDENTES

fi~cha

Descripcion de la

Con fecha Ia unidad de acceso a la informadón pública del U. A)'untamiento de
recibió la solicitud de acceso a la ¡nlonnadón pública marcada con el folio

--------- - 1 \.1 . ¡ ~ ----

11, En la referida solicitud el panicular requirió infonnadón en los siguientes ténninos: ..
solicitud

1.

111. Con fecha , el titular de la unidad de acceso a la infunnación publica del 11. Ayuntamiento de
______ , cm'ió el oficio UMAIP l# de olido) ,1 dcl Ayuntamiento. con la
finalidad de at.:nder la solicitud de acceso a la información pública marcada con e! folio _

IV. Con f<'cha '1 infomló mediante memorándum u olicio marcado con el numero

COl'iSIDERAl'óDOS

Primero.- Que de conformidad con el articulo 37 fracción 111de la u:y de /\cceso a la Información Pública para el Estado y los
Municipios de Yucatán. es atribución de la unidad de accew a la ¡nfurmación pública del Ayuntamiento de

• entregar o negar la información requerida fundando y motivando su resolución en los términos de la
-"Of,c,7;d7,-lc.,-,-.--~-c;~ ~

'. Segundo.- Que del análisis de! documento
que

ue se menciona en e! Antecedente IV. relativa a .se determina
efectivamente que

Con base a lo anteriormente expuesto y fundano, la unidad de acee"o a la información pública del Ayuntamiento de

RESUELVE
Primero._

Segundo.- Infórmcsele al solicitante que la presente I\:soludón puede ..;cr impugnada a lfavés del Recurso de lnconfornlidad en
los pl370S establecidos en las disposiciones legales aplicables.

Tercero.- Notifiquese al panicular d s.:nlÍdo de I;:sta resolución.

Asi lo resnhió y tirma el titular de la unidad de acceso J la infonnación púhlica Jd 11.Ayumamicnlo de • C.
___________ ." .de 201

firma
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•Formato 15: Indice de Clasificación de Información

Reservada

Art. 16 de la Ley: Bajo ninguna circunstancia este índice deberá ser considerado como

DEPENDENCIA O FECHA DE FUNDAMENTOS PLAZO DE DENOMINACION DEL
ENTIDAD CLASIFICACIÓN LEGALES RESERVA DOCUMENTO O

ADMINISTRATIV PARTES DEL
A QUE POSEE LA DOCUMENTO QUE SE
INFORMACiÓN RESERVAN

,

,

información reservada y será obligatoria su difusión a través de las páginas de intemet de los

sujetos obligados.

1
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Formato 16: Respuesta de la unidad administrativa,
modalidad versión pública

DIRIGIDO C. _
A:

Titular de la Unidad de Acceso a la Información Pública del H.
Ayuntamiento de _

llE:
C.------------
(UNiDAD AD"Hi,ViSTRATlVA) del H. Ayuntamiento de

FECHA:

MEMO
No.:

ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso __

En atención a su oficio de fecha en el cual se requiere información

documental para atender la solicitud de acceso a la información pública número __ , en la que

se solicita (EJEAIPLO). "copia de las fileturas completas del teléfono celular asignado al Jefe

del Departamento de Obras Públicas del Ayuntamiento de . correspondiente a los

meses julio y agosto de 20i5" Le informo lo siguiente: "Le remito 20 fotocopias de la

información solicitada, cabe señalar que del análisis de los documentos solicitados se determina

9ue contienen números telefónicos de particulares. que podrían considerarse como información

confidencial.

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

ATENTAMENTE

(UNIDAD ADMINISTRATIVA del H. Ayuntamiento de _

c.c.p. Archi\'o
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Formato 17: Acuerdo de clasificación de Información
Confidencial

Acuerdo de Clasificación de Información Confidencial No.:

______ ~, Yucatan a de 20__

Para

a

acordar sobre clasificación d, información pública relativa

información

requerida mediante la solicitud de acceso a la información pública marcada con el folio ~ de fecha

Antecedentes
Primero: Con fecha , el Tesorero del H. Ayuntamiento de
____________ remitió mediante oficio número dirigido a esta Unidad Municipal
de Acceso a la Información Pública, la respuesta relativa la solicitud con número de folio recibida, el

en el que se requiere

Considerando

. Primero .• De conformidad con el artículo 37 fracción XII de la Ley de Acceso a la Información Pública para el

Estado y tos Municipios de Yucatán, es alribudón de la .Unidad de Acceso a la Información Pública del
<

Ayuntamiento de clasificar la informadón en pública, reservada o confidenciaL

Se2undo: Con fundamento en el Lineamiento Décimo correspondiente a 'los Lineamientos generales para la

Clasificadón y Desclasificación de la Información en Posesión de los Sujetos Obligados de la Ley de Acceso a la

Información Pública para el Estado y los Municipios de Yucatán emitidos por eIINAIP, el acuerdo de clasificación

de información, deberá contener cuando menos: el nombre del Sujeto Obligado, el área generadora de la información

o de quien la tenga bajo su poder, el nombre del Titular de la Unidad Administrativa que envió el proyecto de

clasificación en su caso, la fecha del acuerdo, el fundamento legal y motivadón, el carácter de reservada o

confidencial, indicando en su caso, las panes o páginas del documento en el que consten, la precisión del plazo de

reserva asi como su fecha de inicio, debiendo motivar el mismo y la firma autógra.fa del Titular de la Unidad de

Acceso
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Tercero.- Del estudio y análisis de la docurnl::nlación recibida y de conformidad COIl el (los) artículo(s)

q"'

d,

la

la Ley

letra

d,

dice:

~---~------------------------------~---------
D, lo expuesto anteriormente. se cOllch .•.ye de darse conocer

____________________ podría afectar

Con base a lo anteriormente expuesto y funda~o. se

Acuerda

Único.- De conformidad con el considerando tercero de este acuerdo

información confidencial la

y eon fundamento ,n los articulas
de la Ley d,

. se clasifica como

relath"a a

____________________ ya que de ser divulgados estos datos se afectaria la vida

privada de las personas y por tanto su intimidad.

Así lo acordó y firma el Titular de la Unidad de Acceso a la Información Pública del Instituto Estalal de Acceso a la

Información Pública,

20 _

(Nombre del Titular) en ____ , Yucatán, a d,

MUNICIPIO DE KOPOMÁ, YUCATÁN
CALLE 18 S/N POR 19 Y 21
RFC:MKY8S0101GU4 40



H. AYUNTAMIENTO DE KOPOMÁ, YUCAT ÁN
2015 - 2018

AGUA DE HO~.mONADA

Formato 18: Respuesta de la unidad administrativa
(inexistencia de información)

OIRIGIOOA,

DE,

FECHA,

MEMO N.'
ASUNTO,

c. _
Titular de la Unidad de Acceso a la Información Pública del JI. Ayuntamiemo de _
C. . ,
______ del H. Ayuntamiento de _

Respuesta a la solicitud de acceso __

En atención a su oficio de fecha en el cual se requiere información
documental para atender la solicitud de acc~so a la información pública número __ , en la que se
solicita .. De.~cripción de la .'iOlicitllL __ "

De la solicitud antes mencionada, viene al caso señalar que esta Unidad Administrativa es
competente para tramitar la presente solicitud, de conformidad con lo establecido en el artículo _
fracción . en tal razón tengo a bien señalar que:

Después de haber realizado una búsqueda exhaustiva en los archivos de esta unidad
administrativa, se concluye que no existe la información pretendida; por lo tanto, se declara la
inexistencia de la información toda vez, q"ueno _

Sin otro particular, quedo de Usted para cualquier aclaración.
ATENTAMENTE

~~ ~",Del H.Ayuntamientode_~=~~~~~~~~.

*Es necesario fundar y motivar la in~xistenci:1 de la infonnación en los archivos de la unidad
administrativa, Algunas razones por las que podría no existir la información son:
1,- La información solicitada no fue entregada por la administración añterior.
2.- La información solicitada no existe y no se tiene la obligación de generarla.
3.• La información solicitada corresponde a un gasto o erogación que nunca se ha realizado en esta unidad
administra administrativa.
4.- Por alguna contingencia (incendio, robo de documentos, etc.)

,.'
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Formato 19: Oficio de la unidad administrativa para
solicitar se requiera aclaración al particular

DIRIGIDOA: C. _
Titular de la Unidad de Acceso a la 111fimnllción Puhlica del 11.
Ayuntamiento de _

!lE:
C. _
_____ del 1l A:vuntamiento de _

FECHA:

MEMO N.:
ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso __

,
En atención a su oficio de fecha _ en el cual se requiere información

documental para atender la solicitud de acceso a la información pública número __ ' en la que se
solicita ,. Descripción de lasolicÜud "

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 aclaración de los datos contenidos en su
solicitud. debido a que no señalo con exactitud si la información se refiere a (Describir las dudas en
cuanto a la solicitud)

Sin otro particular. quedo de Usted para cualquier aclamción.

ATENTAMENTE

.•.
_______ DeI H Ayuntamiento de __ _ _

'.
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Formato 20: Oficio de requerimiento para informar al
solicitante, las omisiones o errores que deben ser

subsanados

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACiÓN PÚBLICA

Oficio no. UAIP J /20 I

Asunto: Requerimiento de aclaración de datos

, Yucatan a de de 201-----, ----
e ------------
Calle No .

• Yucatán.-----
Con relación a la solicitud de acceso a la información pública marcada con el numero de folio __ ,

presentada el _ de de 201 ante la Unidad de Acceso a la Infannación Pública de este

Ayuntamiento, mediante la cual solicita .. De.••cripciÚn de la solicitud yen virtud, de que

por la simple lectura de la solicitud se aprecia que en la misma no _se especifica (describir las

dudas en cuanto a la solícitud) , con fundamento en lo dispuesto en el artículo 39 de la Ley de Acceso a

la Información Pública para el Estado y los Municipios de Yucatán, me pennito requerirle aclare y precise

la infonnación solicitada. De confonnidad con lo dispuesto en el último párrafo del artículo 39 de la Ley

mencionada. el plazo de JOdías hábiles para dar respuesta a la solicitud marcada con el folio será

interrumpida hasta en tanto se de cumplimiento a lo antes requerido""Usted tendrá un plazo de cinco días

hábiles a partir de la notificación respectiva, para aclarar los datos que sean necesarios. Transcurrido dicho

plazo sin que corrija sus datos, su solicitud se tendrá por no presentada.

ATENTAMENTE

c.
Titular de la Unidad de Acct."SO a la Información Pública del

H. A)'unlamicoto de _

c.c.p. expediente
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Formato 21: Acuerdo por el que se desecha la solicitud
porque no realizo aclaración el particular

Solicitante: -------
Número de Folio: _

Asunto: No realizó aclaración

.
ACUERDO

• Yucatán. a de 201 .---- ------

VISTOS: En virtud de que ha transcurrido el plazo de cinco días hábiles concedidos al solicitante
mediante oficio de fecha de 201_> sin que haya proporcionado datos suficientes que
aclararan o precisaran la infannación. se tiene por desechada la solicitud presentada con fundamento
con el artículo 39, penúltimo párrafo de la Ley de Acceso a la Infannación Pública para el Estado y los
Municipios de Yucatán.

ATENTAMENTE

c. _

Titular de la Unidad de Acceso a la Información Pública del
H. A}'untamiento de _
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