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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Es el documento que contiene la descripcion que
deben seguirse en la realizacion de las funciones de
una unidad administrativa.

Su utilidad consiste en que permite conocer el
funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcion de tareas, ubicacidon, requerimientos y
a los puestos responsables de su ejecucion. A
demas aumenta la eficiencia de los empleados,
indicandoles lo que deben hacer y como deben
hacerlo.
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INTRODUCCION

El Ayuntamiento de Chankom a través de su Unidad de Acceso a la
Informaciéon  Publica, ha elaborado el presente Manual de
Procedimientos para la Atencion a las Solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica, con el propésito de apoyar a los servidores
publicos responsables del proceso en la propia Unidad de Acceso, y en las
Unidades Administrativas de la Administracion Pudblica Municipal.
Asimismo, se busca homologar el procedimiento referente al tramite en
mencion y dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion Publica
para el Estado y los Municipios de 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 informacidon publica generada,
conservada y en posesion del Ayuntamiento de Chankom.

Es importante sefialar que con el propdsito de mantener actualizado el
Manual, se deberd revisar peridodicamente por parte del personal
responsable de su operacion.

Y para que el municipio de Chankom y sus comisarias se informen sobre

todas las acciones que realiza el
H. AYUNTAMIENTO DE CHANKOM. ADMINISTRACION
2010-2012



MARCDO JURIDICO

* LEY DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA PARA EL
ESTADO Y LOS MUNICIPIOS DE
YUCATAN

*H. AYUNTAMIENTO DE CHANKOM

* UNIDAD ADMINISTRATIVA
2007 - 2010

PROCEDIMIENTO DE REQUERIMIENTO DE INFORMACION
PUBLICA A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y
ENTREGA A LOS SOLICITANTES



No. Actividad Responsable
1 Analiza la solicitud y verifica que cumpla con Titular de la
los requisitos del articulo 39 de la Ley. Unidad de
Acceso
2 Requiere a la Unidad Administrativa
correspondiente la informacion solicitada, Titular de la
mediante oficio y fotocopia de la solicitud, | unidad de acceso
dentro de los 2 dias habiles siguientes a la
recepcion. (Formato 3).
3 Recibe la solicitud de la Unidad de Acceso. La
Unidad Administrativa cuenta con un plazo de
8 dias habiles, para remitir a la Unidad de Unidad
Acceso la documentacion con la informacion| Administrativa
solicitada, mediante oficio o memorando de
respuesta.
4 Verifica la existencia y disponibilidad de la Unidad
informacion solicitada. Administrativa
5 Si la Unidad Administrativa considera que la Unidad
informacion es publica, reproduce los| Administrativa
documentos correspondientes.
6 Remite a la Unidad de Acceso el oficio o

memorando de respuesta a la solicitud,
sefalando que la informacion es publica.
Anexa las reproducciones del expediente o
documentos que contienen la informacion

solicitada. (Formato 4)

Unidad

Administrativa




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

documentacion con la informacion solicitada.

Titular de la
Unidad de

Acceso

Notifica por estrados la respuesta a la solicitud
de acceso en el plazo que se establece en el
articulo 42 de la Ley, sefialando en su caso, el
importe de los derechos que deben pagarse
previamente a la entrega de la informacion
requerida. Los documentos que constituyen la
informacidén solicitada estaran a disposicion del
solicitante por un plazo de 30 dias naturales a
partir de la fecha de notificacion por estrados.
Transcurrido dicho plazo sin que el particular
recoja la informacién solicitada, se le tendra
por desistido de su solicitud de acceso a la
informacién publica.

Para ello tendr&a que elaborarse el Acuerdo

(ver formato 5).

Titular de la
Unidad de

Acceso

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

de pago de los derechos correspondientes.

Titular de la
Unidad de

Acceso

En el caso de que la informacion solicitada esta

clasificada como reservada:

Titular de la
Unidad de

Acceso




10 Remite a la Unidad de Acceso el oficio o
memorando de respuesta a la solicitud, Unidad
sefialando la informacibn que considera| Administrativa
reservada. (Formato 6)

11 Elabora el Acuerdo que clasifica la informacion Titular de la
como reservada, en los términos del articulo Unidad de
15 de la Ley. Acceso

12 Elabora la resolucibn para negar Ila Titular de la
informacion  requerida, por tratarse de Unidad de
informacion reservada. Acceso

13 Notifica por estrados la respuesta a la solicitud Titular de la
de acceso, en el plazo sefalado en el articulo Unidad de
42 de la Ley. Acceso

14 Entrega la resolucién, anexando el acuerdo

respectivo. Orienta al particular sobre su
derecho de interponer recurso de
inconformidad ante el Secretario Ejecutivo del

INAIP.

Titular de la
Unidad de

Acceso

En el caso de que la informacion solicitada

Titular de la

contenga informacion confidencial: Unidad de
Acceso
15 Remite a la Unidad de Acceso el oficio o
memorando de respuesta a la solicitud, Unidad
sefalando la informacion que considera| Administrativa
confidencial. (Formato 7)
16 Elabora la resolucion para negar la entrega de

la informacion. En aquellos documentos que




contengan informacion, tanto publica como
reservada o confidencial, la Unidad de Acceso
a la Informacién Publica podra proporcionar la
de caracter publico, eliminando las partes o
secciones clasificadas como reservadas o
confidenciales. En tales casos, deberan
senalarse (en la resolucion) las partes o

secciones que fueron eliminadas (Art. 41 de la

Ley)

Titular de la
Unidad de

Acceso

17 Notifica por estrados la respuesta a la solicitud Titular de la
de acceso, en el plazo sefalado en el articulo Unidad de
42 de la Ley. Acceso

18 Entrega la resolucion. Orienta al particular Titular de la

sobre su derecho de interponer recurso de
inconformidad ante el Secretario Ejecutivo del
INAIP.

Unidad de

Acceso

En el caso de que la informacion solicitada no se

Titular de la

encuentre en los archivos: Unidad de
acceso
19 Notificara a la Unidad de Acceso dentro del Unidad
plazo de tres dias habiles contados a partir en| Administrativa
que le fue turnada Ila solicitud, que la
informacién no se encuentre en sus archivos.
Anexa copia de la solicitud. (Formato 8)
20 Recibe notificacion sobre la inexistencia en los Titular de la

archivos de la Unidad Administrativa de la

informacion requerida.

Unidad de

Acceso




21 Elabora la resolucion negativa de entrega de
informacion por motivos de inexistencia de los Titular de la
documentos que la contienen. La resolucion Unidad de
debe estar fundada, motivada, documentada y Acceso
justificada.

22 Notifica por estrados la respuesta a la solicitud Titular de la
de acceso, en el plazo sefalado en el articulo Unidad de
42 de la Ley. Acceso

23 Entrega la resolucion. Orienta al particular Titular de la

sobre su derecho de interponer recurso de
inconformidad ante el Secretario Ejecutivo del
INAIP.

Unidad de

Acceso

En el caso que los datos proporcionados en la

Titular de la

solicitud no son suficientes para localizar los Unidad de
documentos 0 son erroneos: Acceso
24 Notifica a la Unidad de Acceso, dentro de los
5 dias habiles siguientes a que le fue turnada Unidad
la solicitud, que los datos proporcionados en| Administrativa
la misma no son suficientes para localizar los
documentos 0 son erroneos.
25 Requiere al solicitante, por escrito dirigido al

domicilio indicado por el mismo en la solicitud,
la necesidad de aclarar, precisar, corregir o
completar su solicitud, por una vez y dentro
de los 10 dias habiles siguientes a la
presentacion de la solicitud.

El solicitante tendra un plazo de 10 dias

Titular de la
Unidad de




habiles, siguientes a la recepcion de Ila
notificacion respectiva, para subsanar Ilos
datos que sean necesarios. Transcurrido dicho
plazo sin que el particular corrija sus datos, se
le tendra por desistido de su solicitud.

(Formato 9)

Acceso

26 Recibe del solicitante escrito libre donde
aclara, precisa, corrige o completa la solicitud Titular de la
presentada. Entrega copia del mismo como Unidad de
acuse de recibo, en el que debe constar de Acceso
manera fehaciente la fecha en que se da
cumplimiento al requerimiento.
27 Informa al solicitante que el plazo de 15 dias
habiles para dar respuesta a la solicitud
empieza a computarse de nueva cuenta a Titular de la
partir de la fecha en que se da por cumplido el Unidad de
requerimiento. Acceso
En el caso de ampliacion del plazo de entrega de informacion:
28 Informara al solicitante, por escrito dirigido

al domicilio indicado por el mismo en la
solicitud, que se ampliara el plazo de entrega
de informacion, esto es, cuando existan
razones suficientes que impidan entregar o

negar la informacion en el plazo de 15 dias




habiles.

El plazo se ampliara hasta quince dias habiles
mas. Solo en casos excepcionales,
debidamente justificados, y previa notificacion
al solicitante, se podra entregar respuesta
hasta en un plazo que no exceda de los seis
meses. (Art. 42) (Formato 10)

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

1. Cuando el volumen de la informacion
solicitada sea muy extenso, es decir, mas
de 500 copias.

2. Por causa de fuerza mayor o caso
fortuito; o

3. Por cualquier otra causa que pueda
impedir, razonablemente, la entrega

oportuna de la informacion.

Titular de la
Unidad de

Acceso.
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FORMATO: 1

Solicitud de acceso a la
informacion  publica  de
Chankom
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SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
H.AYUNTAMIENTO DE CHANKOM 2007-2010

1. DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS (OPCIONAL)

Sexo: Femenino [] Masculino [] Fecha de nacimiento: dia mes

afo

Ocupacion:

¢Como se enterd usted de la existencia del procedimiento de acceso a la informacién?
[]Radio []Periddico [ Television [Tripticos [Internet Otro medio
(Especifique)

2. INSTRUCTIVO

e Llenar a maquina o letra de molde legible.

e La Unidad de Acceso le auxiliara en la elaboracion de la presente solicitud.

e En caso de requerir informacioén diferente, debera solicitarse cada una en un formato
independiente.

e Cuando la informacién solicitada no se encuentre en la base de datos de la Unidad de Acceso,
ésta le orientara sobre la dependencia o entidad que puede tenerlos.

e En caso de presentar la solicitud mediante un representante legal, debera acreditarse la
representacion con la documentacion legal correspondiente: carta poder (personas fisicas) o
testimonio notarial (personas morales)

¢ Mientras mas clara y precisa sea su solicitud, y en la medida de lo posible identifique los
documentos que puedan contener la informacién, sera mas facil y rapido localizarlos.

3. INFORMACION GENERAL

¢ El formato esta disponible en la Unidad de Acceso a la Informacion del INAIP, asi como en el
sitio Web http://www.inaipyucatan.org.mx

e El domicilio sefialado para recibir notificaciones deberé estar ubicado en el lugar donde resida
la Unidad.

e Las solicitudes de acceso a la informacién que carezcan de nombre y/o domicilio para recibir
notificaciones se tendran por no presentadas.

¢ En ningln caso la dependencia o entidad podra condicionar la entrega de la informacion,
pidiéndole que motive o justifique su uso.

e Los servicios de acceso a la informacién publica son gratuitos, salvo el pago de los costos
derivados de la reproducciéon de las mismas establecido en las leyes fiscales.

e La informacién seréa entregada en el estado en el que se encuentre. La obligacion de
proporcionar informacién no incluye el procesamiento de la misma, ni el presentarla conforme
al interés del solicitante.

e La Unidad de Acceso debe emitir una resolucién como respuesta a su solicitud (afirmativa o
negativa), dentro de los 15 dias habiles siguientes a su recepcion. Cuando existan razones
suficientes que impidan entregar la informacién en este plazo, se le informara y el plazo se
ampliaréd hasta 15 dias habiles mas. Solo en casos excepcionales, debidamente justificados, y
previa notificacion, se podra entregar respuesta hasta en un plazo que no exceda de los seis
meses.

¢ La falta de respuesta a una solicitud de acceso en los plazos sefialados, se entendera resuelta
en sentido negativo (negativa ficta).

e En caso que la respuesta sea negativa a su solicitud de acceso, que no haya sido
proporcionada dentro de los plazos correspondientes o considere que la informacién publica
entregada es incompleta o no corresponda a la requerida en la solicitud, podréa interponer por
si mismo o a través de su legitimo representante, el recurso de inconformidad ante el
Secretario Ejecutivo del Instituto Estatal de Acceso a la Informacion Pudblica dentro de los
quince dias habiles siguientes a la notificacién o a la configuracion de la negativa ficta.




UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
H.AYUNTAMIENTO DE CHANKOM 2010-2012

4. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE

Solicitante

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)
En caso de Persona Moral

Denominacién o Razén Social

Representante legal (en su caso)

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

Domicilio para recibir notificaciones

5. MODALIDAD EN QUE DESEE LE SEA PROPORCIONADA LA INFORMACION

Sefiale con una “X” la opcién deseada:

O Consulta directa de documentos en la Unidad de Acceso a la Informacion del INAIP —Sin costo

O Consulta en el sitio de Internet —Sin costo

Q Copias simples entregadas en el domicilio de la Unidad de Acceso a la Informacién del INAIP —
Con costo

a Copias certificadas entregadas en el domicilio de la Unidad de Acceso a la Informacion del
INAIP —Con costo

0 Disquete 3.5” o CD-ROM entregado en el domicilio de la Unidad de Acceso a la Informacion del
INAIP —Con costo

6. DESCRIPCION DE LA INFORMACION SOLICITADA

Si el espacio no es suficiente, puede anexar hojas a esta solicitud.

7. DATOS DE LA INFORMACION SOLICITADA

Con el fin de brindarle un mejor servicio, se sugiere proporcionar todos los datos que considere facilitan la busqueda de dicha
informacion. Si el espacio no es suficiente, puede anexar hojas a esta solicitud.

8. DOCUMENTOS ANEXOS:

Sefiale con una “X” la opcién correspondiente:
O Copia de la Carta Poder o Testimonio Notarial.
Q Cualquier otro documento que acredite la legitima representacion:

O Comprobante de pago de derecho (s6lo en caso de solicitar la reproduccion a través de la
Unidad de Acceso a la Informacién del INAIP).
0 Documentos anexos a la solicitud (s6lo en caso de no ser suficientes los espacios 5 y 6).




UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
H AYUNTAMIENTO DE CHANKOM 2010-2012

1. DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS (OPCIONAL)

Sexo: Femenino [] Masculino [l Fecha de nacimiento: dia mes

ano

Ocupacion:

¢CoOmo se entero6 usted de la existencia del procedimiento de acceso a la informacion?

[IRadio [Periodico T levision Tri[_licos Intel_Jet Otro medio (especifique)

2. INSTRUCTIVO

e Llenar a maquina o letra de molde legible.

e La Unidad de Acceso le auxiliara en la elaboracion de la presente solicitud.

o En caso de requerir informacion diferente, debera solicitarse cada una en un formato
independiente.

e Cuando la informacion solicitada no se encuentre en la base de datos de la Unidad de Acceso,
ésta le orientara sobre la dependencia o entidad que puede tenerlos.

e En caso de presentar la solicitud mediante un representante legal, deberéa acreditarse la
representacion con la documentacioén legal correspondiente: carta poder (personas fisicas) o
testimonio notarial (personas morales)

e Mientras mas clara y precisa sea su solicitud, y en la medida de lo posible identifique los
documentos que puedan contener la informacion, serd mas facil y rapido localizarlos.

3. INFORMACION GENERAL

e EIl formato esta disponible en la Unidad de Acceso a la Informacién del INAIP, asi como en el sitio Web
http://www.inaipyucatan.org.mx

e El domicilio sefialado para recibir notificaciones deberéa estar ubicado en el lugar donde resida la Unidad.

e Las solicitudes de acceso a la informacion que carezcan de nombre y/o domicilio para recibir
notificaciones se tendran por no presentadas.

e En ningun caso la dependencia o entidad podra condicionar la entrega de la informacion, pidiéndole que
motive o justifique su uso.

e Los servicios de acceso a la informacién publica son gratuitos, salvo el pago de los costos derivados de la
reproduccion de las mismas establecido en las leyes fiscales.

¢ La informacion sera entregada en el estado en el que se encuentre. La obligacidon de proporcionar
informaciéon no incluye el procesamiento de la misma, ni el presentarla conforme al interés del solicitante.

e La Unidad de Acceso debe emitir una resoluciéon como respuesta a su solicitud (afirmativa o negativa),
dentro de los 15 dias habiles siguientes a su recepcion. Cuando existan razones suficientes que impidan
entregar la informacion en este plazo, se le informara y el plazo se ampliara hasta 15 dias habiles mas.
Sélo en casos excepcionales, debidamente justificados, y previa notificacion, se podra entregar respuesta
hasta en un plazo que no exceda de los seis meses.

e La falta de respuesta a una solicitud de acceso en los plazos sefialados, se entendera resuelta en sentido
negativo (negativa ficta).

e En caso que la respuesta sea negativa a su solicitud de acceso, que no haya sido proporcionada dentro de
los plazos correspondientes o considere que la informacién publica entregada es incompleta o no
corresponda a la requerida en la solicitud, podra interponer por si mismo o a través de su legitimo
representante, el recurso de inconformidad ante el Secretario Ejecutivo del Instituto Estatal de Acceso a la
Informacién Publica dentro de los quince dias héabiles siguientes a la notificacion o a la configuracion de la
negativa ficta.




UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
H.AYUNTAMIENTO DE CHANKOM 2010-2012

4. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE

Solicitante

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)
En caso de Persona Moral

Denominacién o Razon Social
Representante legal (en su caso)

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

Domicilio para recibir notificaciones

5. MODALIDAD EN QUE DESEE LE SEA PROPORCIONADA LA INFORMACION

Sefiale con una “X” la opcién deseada:

O Consulta directa de documentos en la Unidad de Acceso a la Informacion del INAIP —Sin costo

O Consulta en el sitio de Internet —Sin costo

Q Copias simples entregadas en el domicilio de la Unidad de Acceso a la Informacién del INAIP —
Con costo

a Copias certificadas entregadas en el domicilio de la Unidad de Acceso a la Informacion del
INAIP —Con costo

O Disquete 3.5” o CD-ROM entregado en el domicilio de la Unidad de Acceso a la Informacion del
INAIP —Con costo

6. DESCRIPCION DE LA INFORMACION SOLICITADA

Si el espacio no es suficiente, puede anexar hojas a esta solicitud.

7. DATOS DE LA INFORMACION SOLICITADA

Con el fin de brindarle un mejor servicio, se sugiere proporcionar todos los datos que considere facilitan la busqueda de dicha
informacion. Si el espacio no es suficiente, puede anexar hojas a esta solicitud.

8. DOCUMENTOS ANEXOS:

Sefiale con una “X” la opcién correspondiente:
O Copia de la Carta Poder o Testimonio Notarial.
O Cualquier otro documento que acredite la legitima representacion:

a Comprobante de pago de derecho (sélo en caso de solicitar la reproduccion a través de la
Unidad de Acceso a la Informacion del INAIP).
O Documentos anexos a la solicitud (s6lo en caso de no ser suficientes los espacios 5 y 6).




UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE ACCESO A DATOS PERSONALES
H.AYUNTAMIENTO DE CHANKOM 2010-2012

1. DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS (OPCIONAL)

Sexo: Femenino [ Masculinol] Fecha de nacimiento: dia
mes afno
Ocupacion:

¢COmo se entero6 usted de la existencia del procedimiento de acceso a la informacion?
[ORadio  [lPeriédico UTelevision ~ OTripticos Ointernet  Otro medio

(especifique)

2. INSTRUCTIVO

e Llenar a maquina o letra de molde legible.

¢ La Unidad de Acceso le auxiliara en la elaboracion de la presente solicitud.

e Por razones de seguridad de sus datos personales, se requiere presentar identificacion oficial
con fotografia para solicitar y recibir la informacion.

¢ En caso de requerir informacion diferente, debera solicitarse cada una en un formato
independiente.

e Cuando la informacion solicitada no se encuentre en la base de datos de la Unidad de Acceso,
ésta le orientara sobre la dependencia o entidad que puede tenerlos.

e En caso de presentar la solicitud mediante un representante legal, debera acreditarse la
representacion con la documentacioén legal correspondiente: carta poder (personas fisicas) o
testimonio notarial (personas morales).

e Mientras mas clara y precisa sea su solicitud, y en la medida de lo posible identifique los
documentos que puedan contener la informacion, serd mas facil y rapido localizarlos.

3. INFORMACION GENERAL

e El formato esta disponible en la Unidad de Acceso a la Informacion del INAIP, asi como al acceder al sitio
Web http://www.inaipyucatan.org.mx
El domicilio sefialado para recibir notificaciones debera estar ubicado en el lugar donde resida la Unidad.
Las solicitudes de acceso a datos personales que carezcan de nombre y/o domicilio para recibir
notificaciones se tendran por no presentadas.

e En ningun caso la dependencia o entidad podréa condicionar la entrega de la informacion, pidiéndole que
motive o justifique su uso.

e Los servicios de acceso a datos personales son gratuitos, salvo el pago de los costos derivados de la
reproduccion de las mismas establecido en las leyes fiscales.

e La informacion sera entregada en el estado en el que se encuentre. La obligacion de proporcionar
informaciéon no incluye el procesamiento de la misma, ni el presentarla conforme al interés del solicitante.

e La Unidad de Acceso debe emitir una resolucidn como respuesta a su solicitud (afirmativa o negativa),
dentro de los 15 dias habiles siguientes a su recepcion. Cuando existan razones suficientes que impidan
entregar la informacion en este plazo, se le informard y el plazo se ampliard hasta 15 dias habiles méas.
Sélo en casos excepcionales, debidamente justificados, y previa notificacion, se podra entregar respuesta
hasta en un plazo que no exceda de los seis meses.

e La falta de respuesta a una solicitud de acceso a datos personales en los plazos sefalados, se entendera
resuelta en sentido negativo (negativa ficta).

e En caso que la respuesta sea negativa a su solicitud de acceso a datos personales, que no haya sido
proporcionada dentro de los plazos correspondientes o considere que la informacion entregada es
incompleta o no corresponda a la requerida en la solicitud, podra interponer por si mismo o a través de
su legitimo representante, el recurso de inconformidad ante el Secretario Ejecutivo del Instituto Estatal
de Acceso a la Informacion Publica dentro de los quince dias habiles siguientes a la notificacion o a la
configuracion de la negativa ficta.




UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
SOLICITUD DE CORRECCION Y/0 ACTUALIZACION DE DATOS PERSONALES
H.AYUNTAMIENTO DE CHANKOM 2010-2012

1. DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS (OPCIONAL)

Sexo:[] Femenin_] Masculino Fecha de nacimiento: dia
mes afno
Ocupacion:

¢Como se enterd usted de la existencia del procedimiento de acceso a la informacién?
[JRadio  [Periodico [lTelevision CTripticos  Clinternet  Otro medio

(especifique)

2. INSTRUCTIVO

e Llenar a maquina o letra de molde legible.

e La Unidad de Acceso le auxiliara en la elaboracion de la presente solicitud.

e Por razones de seguridad de sus datos personales, se requiere presentar identificacion oficial
con fotografia para la correccion y/o actualizacion de sus datos personales. Y copia de los
documentos oficiales donde se acrediten los datos correctos.

e En caso de presentar la solicitud mediante un representante legal, debera acreditarse la
representacion con la documentacioén legal correspondiente: carta poder (personas fisicas) o
testimonio notarial (personas morales).

e Mientras mas clara y precisa sea su solicitud, y en la medida de lo posible identifique los
documentos que puedan contener la informacion, sera mas facil y rapido realizar la correccion
y/0 actualizacion de datos personales.

3. INFORMACION GENERAL

¢ El formato esta disponible en la Unidad de Acceso a la Informacion del INAIP, asi como en el
sitio Web http://www.inaipyucatan.org.mx

¢ El domicilio sefialado para recibir notificaciones debera estar ubicado en el lugar donde resida la
Unidad.

e Las solicitudes de correccién y/o actualizacién de datos personales que carezcan de nombre y/o
domicilio para recibir notificaciones se tendran por no presentadas.

e En ningln caso la dependencia o entidad podra condicionar la entrega de la informacion,
pidiéndole que motive o justifique su uso.

e Los servicios de correccion y/o actualizacion de datos personales son gratuitos, salvo el pago de
los costos derivados de la reproducciéon de las mismas establecido en las leyes fiscales.

e La Unidad de Acceso debe emitir una resolucién como respuesta a su solicitud (afirmativa o
negativa), en un plazo de 30 dias habiles desde la presentacion de la solicitud.

e La falta de respuesta a una solicitud de correccidon y/o actualizaciéon de datos personales en los
plazos sefialados, se entenderé resuelta en sentido negativo (negativa ficta).

e En caso de la respuesta sea negativa a su solicitud de correccidon y/o actualizacion de datos
personales, que no haya sido proporcionada dentro del plazo correspondiente o el sujeto
obligado se niegue a efectuar modificaciones o correcciones a los datos personales, podra
interponer por si mismo o a través de su legitimo representante, el recurso de inconformidad
ante el Secretario Ejecutivo del Instituto Estatal de Acceso a la Informacién Publica dentro de
los quince dias habiles siguientes a la notificacion o a la configuracion de la negativa ficta.




UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE CORRECCION Y/0O ACTUALIZACION DE DATOS
PERSONALES

H.AYUNTAMIENTO DE CHANKOM 2007-2010

4. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE

Solicitante

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)
En caso de Persona Moral

Denominacién o Razén Social

Representante legal (en su caso)

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

Domicilio para recibir notificaciones:

5. DATOS QUE SE NECESITAN CORREGIR O ACTUALIZAR

Concepto Dice Debe decir

6. DATOS ADICIONALES

Con el fin de brindarle un mejor servicio, se sugiere proporcionar todos los datos que considere facilitan la
busqueda de dicha informacion. Si el espacio no es suficiente, puede anexar hojas a esta solicitud.

7. DOCUMENTOS ANEXOS:

Sefiale con una “X” la opcién correspondiente:
O Acreditacion del solicitante y copia de la identificacion oficial.

O Acreditacion del representante legal y copia de su identificacion oficial.

O Copia de la Carta poder o Testimonio Notarial.

O Cualquier otro documento que acredite la legitima representacion:

O Copia de los documentos oficiales donde se acrediten los datos correctos.
0 Documentos anexos a la solicitud (s6lo en caso de no ser suficientes los

espacios 4 y 5).

CHANKOM, YUCATAN, MEXICO NOVIEMBRE DEL 2010



FORMATO: 2

CONIROL DE
SOLICITUDES.

R

CHANKOM, YUCATAN, MEXICO NOVIEMBRE DEL 2010



UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DE CHANKOM, YUCATAN
REGISTRO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

2010-2012
No. de | Fecha de Nombre del Fecha de
folio | recepcion solicitante entrega
001 11709710 GUADALUPE POOT *
KUMUL
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Oficio para requerir a la
unidad administrativa,
la informacion solicitada
por el particular.
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CHANKOM YUCATAN A NOVIEMBRE DEL 2010

UMAP
v JE=

UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DE CHANKOM

g

Oficio No.01 12/11/2010
Asunto: Requerimiento de Documentos
Chankom Yucatadn 12 de Noviembre del 2010

C. JOSE GABRIEL CANO CAAMAL
TESORERO MUNICIPAL CHANKOM

Por este medio me permito solicitarle la documentacién requerida para
atender las solicitudes de acceso a la informacién identificadas con los
ndmeros 01, con la fecha 12 de Noviembre del 2010. Se anexa copia legible
de la misma.

La documentacion solicitada debe ser remitida al suscrito en el plazo de 8
dias habiles a partir de la fecha de recepcion de este comunicado; de
conformidad con el manual de procedimientos para la atenciéon de las
solicitudes de Acceso a la Informacion Publica autorizado por el
H.Ayuntamiento de chankom, en sesién de cabildo de la fecha

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

Si la informacion solicitada no se encuentra en sus archivos, debera
notificarlo al suscrito dentro del plazo de 3 dias habiles contados apartir de
la fecha de recepcién del presente comunicado, de conformidad del Manual
de Procedimientos antes sefalado.

Si se considera que los datos proporcionados en la solicitudes de
informacién antes sefaladas, no son suficientes para localizar los
documentos o son erréneos, debera informar al suscrito, dentro de los 5
dias habiles siguientes de la fecha de recepcién de este comunicado, para
que se proceda en los términos de | sefialado en el penultimo parrafo del
articulo 39 de la Ley.

ATENTAMENTE:

C. Ana Rosa Perera Noh
Titular de la UMAIP Chankom

CHANKOM, YUCATAN, MEXICO NOVIEMBRE DEL 2010
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MEMORANDUM

DIREIDO C. Ana Rosa Perera Noh

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

DE:
C. Jose Gabriel Cano Caamal

Tesorero del
H. Ayuntamiento de CHANKOM

FECHA: | NOVIEMBRE 2010

MEMO No.:
001

ASUNTO: | Respuesta a la solicitud de acceso

En atencion a su oficio 001 de fecha 12 de Noviembre 2010 en el cual se requiere
informacién documental para atender la solicitud de acceso a la informacion puablica
namero 01 , en la que se solicita *“copia de la Nomina de Empleados de JULIO del
2010 y en virtud de que se considera que la informacion solicitada no se trata de
informacién reservada o confidencial en los términos de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan, se adjuntan al
presente 30 copias fotostaticas que contienen la informacion antes sefialada.

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

ATENTAMENTE

Tesorero del H. Ayuntamiento de CHANKOM

CHANKOM, YUCATAN, MEXICO NOVIEMBRE DEL 2010
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UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DEL H. AYUNTAMIENTO DE CHANKOM

NUMERO DE SOLICITUD:
SOLICITANTE:

ACUERDO

A los dias del mes de de , en las
oficinas de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica del
H. Ayuntamiento de CHANKOM el suscrito C. Ana Rosa Perera Noh en
mi caracter de Titular de la referida Unidad de Acceso, hago constar
que ha transcurrido el término de treinta dias naturales contados a
partir de , fecha en que se notificd por estrados la resolucion
recaida a la solicitud de informacién marcada con el numero de folio

, Y se puso a disposicion la informacion requerida en la
misma; por tanto, habiendo fenecido dicho plazo sin que el solicitante
se haya presentado al recinto de esta Unidad en buUsqueda de la
documentacion relativa a “xxxxxx (transcribir lo que se solicite)”, se
procede a tener por desistido al C. Roger Cime Mis de la solicitud de
acceso en cuestion; lo anterior con fundamento en el Manual de
Procedimientos para la Atencion de las Solicitudes de Acceso a la
Informacién Publica del H. Ayuntamiento de CHANKOM aprobado el

dia mediante sesion ordinaria (0

extraordinaria, segun sea) de Cabildo. ----------—--——-——mmmmmm -

C. ANA ROSA PERERA NOH
TITULAR DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA DEL H. AYUNTAMIENTO DE
CHANKOM

CHANKOM, YUCATAN, MEXICO NOVIEMBRE DEL 2010
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MEMORANDUM

DlRf_lDO C. ANA ROSA PERERA NOH
Titular de la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica del H. Ayuntamiento de
Chankom
DE:
C. JOSE GABRIEL CANA CAAMAL
Tesorero del H. Ayuntamiento de Chankom
FECHA:
MEMO
No.:
ASUNTO: | Respuesta a la solicitud de acceso

En atencién a su oficio de fecha en el cual se requiere informacién
documental para atender la solicitud de acceso a la informacion publica nimero
en la cual se solicita “Copia de los documentos para obtener la licencia de

funcionamiento solicitada por el sr. . La licencia de funcionamiento

solicitada se encuentra en proceso de autorizacion, por lo que dicha informacion no
puede entregarse en tanto no se concluya el tramite administrativo correspondiente.

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

ATENTAMENTE

Tesorero del H. Ayuntamiento de CHANKOM

c.c.p. Archivo

CHANKOM, YUCATAN, MEXICO NOVIEMBRE DEL 2010
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MEMORANDUM

DIRIGIDO | C. ANA ROSA PERERA NOH
A:
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
del H. Ayuntamiento de CHANKOM
DE:
C. JOSE GABRIEL CANO CAAMAL
Tesorero del H. Ayuntamiento de CHANKOM
FECHA:
MEMO
No.:
ASUNTO: | Respuesta a la 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 informacion publica namero
en la que se solicita “copia de las facturas completas y el numero celular asignado al
Jefe del Departamento de Obras Puablicas del Ayuntamiento de Chankom
correspondiente a los meses julio y agosto de 2010,

Por este medio, se hace entrega de 20 fotocopias de la informacion solicitada, cabe
sefialar que del analisis de los documentos solicitados se determina que contienen
nameros telefénicos de particulares, que deben ser clasificadas como informacion
confidencial.

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

ATENTAMENTE

Tesorero del H. Ayuntamiento de CHANKOM

CHANKOM, YUCATAN, MEXICO NOVIEMBRE DEL 2010
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MEMORANDUM

DIRIGIDO | C. ANA ROSA PERERA NOH
A:
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
del H. Ayuntamiento de CHANKOM
DE:
C. JOSE GABRIEL CANO CAAMAL
Tesorero del H. Ayuntamiento de CHANKOM
FECHA:
MEMO
No.:
ASUNTO: | Respuesta a la solicitud de acceso

En atencidén a su oficio de fecha en el
cual se requiere informacion documental para atender la
solicitud de acceso a la informaciéon publica niamero ,
en la que se solicita “copia simple del acta de cabildo
namero ___ de fecha de 2010".

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

Sin otro particular, quedo de Usted para cualquier
aclaracion.

ATENTAMENTE:

Tesorero del H. Ayuntamiento de CHANKOM

CHANKOM, YUCATAN, MEXICO NOVIEMBRE DEL 2010
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Oficio de requerimiento
para informar al
solicitante, las omisiones
0 errores que deben ser
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UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

Oficio no. UMAIP / _ /2010
Asunto: Requerimiento de aclaracion de datos.
CHANKOM Yucatan a ___ de NOVIEMBRE del 2010
C

Calle No.
, Yucatan.

Con relacion a la solicitud de acceso a la informaciéon publica marcada

con el nUmero de folio , presentada el de de

2007 ante la Unidad de Acceso a la Informacion Publica de este
Ayuntamiento, mediante la cual solicita “Copia de la ndmina de los
empleados”, y en virtud, de que por la simple lectura de la solicitud
se aprecia que en la misma no se especifica de qué mes o meses y el
afo correspondiente, con fundamento en lo dispuesto en el articulo
39 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los
Municipios de Yucatdn, me permito requerirle aclare y precise la
informacién solicitada. De conformidad con lo dispuesto en el ultimo
parrafo del articulo 39 de la Ley mencionada, el plazo de 15 dias
habiles para dar respuesta a la solicitud marcada con el folio

sera interrumpida hasta en tanto se de cumplimiento a lo antes
requerido. Usted tendrd un plazo de 10 dias hébiles, siguientes a la
recepcion de la notificacion respectiva, para subsanar los datos que
sean necesarios. Transcurrido dicho plazo sin que corrija sus datos,

se le tendré& por desistido de su solicitud.

ATENTAMENTE

C.

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del

H. AYUNTAMIENTO DE CHANKOM.

CHANKOM, YUCATAN, MEXICO NOVIEMBRE DEL 2010



FORMATO: 10

Oficio de ampliacion del
plazo de entrega de
informacion.

UMAIP
>

/

1
=

NA

CHANKOM, YUCATAN, MEXICO NOVIEMBRE DEL 2010



UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

Oficio no. UMAIP / / 2010
Asunto: Ampliacion del plazo de entrega de informacion.

Chankom Yucatan a ___ de noviembre de 2010

C.
Calle No. Entre calles
Colonia
, YUCATAN.
En atencién a su solicitud de acceso a la informacién publica
marcada con el numero de folio , y recibida el dia

en esta Unidad Municipal de Acceso a la

Informacioén Publica.

Con fundamento en lo sefialado en los dos primeros parrafos
del articulo 42 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el
Estado y los Municipios de Yucatan, que a la letra dice: “Las Unidades
de Acceso a la Informacién Publica deberan entregar o negar la
informacion a quien la solicite dentro de los quince dias habiles
siguientes a aquel en que reciban la solicitud. Cuando existan razones
suficientes que impidan entregar la informacién en este plazo, se
informara al solicitante y el plazo se ampliara hasta quince dias
habiles mas”. De lo anterior, me permito informarle que no es posible
entregar la informacion solicitada en el plazo de 15 dias habiles
siguientes en que recibimos su solicitud, en virtud del volumen de
informacion requerida (especificar el por qué), por lo que el
plazo para entregar la informacion antes sefialada se amplia por un

plazo de 15 dias habiles mas, contados a partir del dia de

ATENTAMENTE:
C.
Titular de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion
Publica

Del H. Ayuntamiento de CHANKOM.
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INSTITUTO ESTATAL DE ACCESO & LA
INFORMACION PUBLICA
UNIDAD MUNICIPAL DEACCESO & L&
INFORMACION PUBLICA
RELACION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DE CHANKOM 2010-

NO. FECHA DE FORMA DE INFORMACION | SITUACION | MOTIVO DE | UNIDAD FECHA DE
FOLIO | RECEPCION | SOLICITUD SOLICITADA ACTUAL NEGATIVA DE NOTIFICACION
ACCESO Y/0 ENTREAGA
ALA QUE
COMPETE
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