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H.AYUNTAMIENTO DE HOCABA, YUCATAN

PRESENTACION

o il 5

El H. Ayuntamiento de Hocaba a través de su Unidad de Acceso a la

g
gd; informacion Publica, ha elaborado ef presente Manual de Procedimientos,
s mm}eproposno de apoyar.a los servidores piblicos responsables del proceso Sy N T4y,
‘t&u - -\ (} e / *\‘\hDth {,/6\
o« '?':g__‘::} g@la Unidad de Acceso v en las Unidades Administrativas de la.z:~ q@e R
—3 I'-a : \;
> 4 ﬂﬁaﬁls&amon Pablica Municipal. Asimismo, se busca homologar el % .n%;ﬂqﬁ = »e
<& =0 ")0 Q\"‘“ O 2‘-«;1‘:0 =
e ,j 049;;)?;&%11ent0 referente al tramite en mencion y dar cumplimiento a la Ley de "’6@ ,?{?c,tl&
= Acceso a la Informacion Pablica para el Estado v los Municipios de Yucatan =
—
‘G“"-
. L claboracion del presente documento refleja el esfuerzo v compromiso de ia s
\Z administraciéon municipal para facilitar al particular solicitante el _ i
_ procedimiento en la obtencion de la informacion piiblica generada, archivada D
~ N, e -
\‘“;; y en posesion del H. Ayuntamiento de Hocaba. \‘:"”:‘f-)
Sl ‘--..3
\_, R
2
~  Es importante sefialar que con el propoésito de mantener actualizado el Manual, .
g\ se debera revisar periodicamente por parte del personal responsable de su 2
E operacion. (eSBivee S, j rlA 4,.’6*
3 I.:_? )
‘.
'SL 3
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H.AYUNTAMIENTO DE HOCABA, YUCATAN
Tf'.jh
MARCO JURIDICO x
* Ley de Acceso a la informacidn Publica para el Estado y los Municipios dg-~. .
Yucatan.

Decreto No. 515. Publicado en el Diario Oficial del Gobiemo del Estadoe de

=

Yucatan el 31 de mayo de 2004. - 3
S
r .. ) ) , 3
| = Decreto en el cual se adiciona un segundo parrafo con siete fracciones al Articuto 3
. . ‘ %
g Sexto de ia Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. ONTAg,
v 7
= NUEL AL
-~ 1AM, j’:?‘ PR
O W . . S5y
”“kg q—}oq_..,u.._’ﬂ;ﬁiwnas a fa Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los  Eadl et 7 O
Qi3 O . ) . . MY S
,_3, I‘% ?:z ;;- A iciptos de Yucatan, publicadas el 18 de agosto de 2008 en el Diario Oficial de! »“:-};;;-5':;0‘:50:‘??
Uy 2 NN
L €4 g%c‘%bmo del Estado. =84, yyo?
2-Z2 ch:a 12-2 ¥
g ear

*» Reformas a la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado y los

Municipios de Yucatan, publicadas el 6 de enero de 2012 en el Diario Oficial del L‘E
Gobiemo del Estado. \:‘JE
e

& (Criterios Juridicos emitidos por la Secretaria Ejecutiva del Instituto de Acceso a la
Informacion Pablica del Estado de Yucatan, en el afio 2009. g
=« Criterios Juridicos emitidos por la Secretaria Ejecutiva del Instituto de Acceso a la 2
Informacién Piblica del Estado de Yucatan, en el afio 201 1. ) fg
g

Criterios de interpretacion emitidos en el primer trimesire del afo 2012 derivados de

las resoluciones dictadas en los recursos de inconformidad.

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

de ias resoluciones dictadas en los recursos de inconformidad.
((""at-‘r'("c‘ S{‘/{,‘Z— /‘k‘»"”f—'/)
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H. AYUNTAMIENTO DE HOCABA, YUCATAN

DEFINICIONES

Clasificacién: El acto mediante el cual, se determina qué informacion de la que tiene en su

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

<

tanto, no podra ser proporcionada. b
<

b4

. .y . ;- . . =

Datos Personales: la informacion concemiente a una persona fisica identificada o <

idennficable; entre ofra, la relativa a su origen racial o étnico, o que esté referida a sus

5
. - B . ~ . g - ey e
o caracteristicas fisicas, morales o emocionales, a su vida afectiva o familiar, domicilio, _t NTA
= = ‘\) - 7
el . 4 - - . - - s - . - . . e
gt ntmero telefonico, patrimonio, ideologia politica, religiosa, filoséfica o sindical, su estado hig%-*&““--f,,’j 0,,,?7:’\
! . ) . . ] .. J‘?;. ‘,,‘?:‘ ’% >
LU atA ; - 2430 ;‘L”‘-‘T(.'-‘“'-.** z
’A'!;S! muugj!@jﬁ?lud fisico o mental, sus preferencias sexuales, claves informaticas o cibernéticas, =e g:-,*r:‘-f,fﬂgg
- q-‘-“'“ "y t‘_ . . - . . uh ‘:-'."" ."."- >
s, Jdigos personales encriptados u otras andlogas que afecten su intimidad, %““a;‘«aiihfﬁf £
> e T2 a4
’ C‘.‘_;%. i“.ﬁ 2 . A ¥
"!S};.;;_‘-’;G',\") " -
& B .
._s'."é;@u- 8 cho de Accese a Ia Informacién: comprende 1a consulta de los documentos, la N
GABAN .. : . ) , . . :
— obtencién de coptas o reproducciones y la orientacion sobre su existencia. :-‘55
~ 4y
3
Informacién Piblica: Informacion piblica, todo documento, registro, archivo o cualquier X3
dato que se recopile, procese ¢ posean los sujetos obligados en esta Ley. S
¥
3 N
~ Informaciéon Pablica de Difusion Obligatoria (Art. 9 de la Ley): Los sujetos obligados, E
—_

& de conformidad con lo previsto en esta Ley, deberan publicar v mantener actualizada, sin

\i necesidad de que medie solicitud alguna, v a disposicion de los ciudadanos en las Unidades
de Acceso a la Informacidn Pablica la informacion que sefiala el articulo 9 de la Ley. La
informacion a que se refiere este articulo, debera publicarse dentro de los siguientes 90 dias

naturales, contados a partir de Ia fecha en que se generd 0 modificé.

g\ Informacién Reservada: Es la informacion, cuyo acceso se encuentra temporalmente

suspendido al piblico, por disposicion expresa de Ley.
Esta suspension del derecho a la informacion es limitada en el hempo vy sujeta a condicion.
Vencido el plazo o cumplida la condicion que motivé la reserva, lodas las constancias v

Manua! de Procedimientos de ja Unidad Municipal de Acceso a 1a Informacidn Publica de Hocabg, Yucatin.
s yor  Sofch Xeomn



6
H AYUNTAMIENTO DE HOCABA, YUCATAN

documentos reservados deberdn ser objeto de libre acceso, protegiendo la informacion
confidencial que pudieran contener.

Informacién confidencial: Es la informacion en poder de los sujetos obligados, a la que no

se puede tener acceso por contener datos personales; o que ha sido entregada por los N
particulares para la integracion de censos, para efectos estadisticos u otros similares; la ‘:f:
. . . ] . . . . ; . % {81
wmiormacion patrimonial; Ia que ponga en riesgo la vida, Ia integridad, el patrimonio la paVINEY :;Eﬂ'f;’.@
. ?Q-\_\":"" r[”!‘:
seguridad o la salud de cualquier persona, o afecie directamente el ambito de la vida s :f.—"‘: -
. = ;:J % . 'Efﬂs-:‘%l 2 F‘1_')
privada de las misma; asi como la considerada confidencial o secreta por mandato expreso = %\,;?;::'%JCE
) RO, w0 %
Iquier otra legislacion. 7228 &
4 de cualg aleg g 84 Yol
= :
d =
_z _ ‘ ~.
= Unidades Administrativas: los érganos de cada uno de los sujetos obligados que poseen la
%MAM/ G a1
A oa“:':‘_f’a';éfqmacmn pubiica;
Y .
: i O -
= Ro N N
P> %ﬂ!‘l@d& de Acceso a la Informacién Puablica: las oficinas encargadas de recibir y 3
O30k 10" & o _ _ . )
'j85 wde¥pachar las solicitudes de la informacion publica que se formulen a cada uno de los a
G *
- sujetos obligados; ‘-
= ! & 3 =2
-
Version puablica: Reproduccion de expedientes ofdgqumentos, en la cual se omitiran las z

. ) . \‘1‘ Y Fe
partes o secciones reservadas o confl N )

‘!\- | ) 'é

Vo agins ¥ ey
k2 s ‘

S s - T
W o
o

-

O Eesiyer Su/aé KAL)
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R L A N H.AYUNTAMIENTO DE HOCABA, YUCATAN
Q-QQ’- v ! f}_O
I&)u: SIS :‘::E
1\ « 5, Proce€dimiento para la actualizacion de la informacién piblica de difusion
S, fuiy igatori
Opgi2 550 obligatoria
No. | Responsable Actividad Formato o
~2
documento AN
i Titular de la | Requiere a fa Unidad Administrativa, Formato 1: oficic X
N
UMAIJP mediante oficio, de acuerdo a la periodicidad | para requenir a las \\\;
{cada mes, tres meses, cada aifio) con que se Unidades R
N X
generan los documentos para incorporarios a | Administrativas la \%‘
las fracciones correspondientes del articulo 9 | informacion del 3
& v 9A. articulo 9 v 9A
._',E {pagina---) -
M ¢ R
SH 3
“%}c 7O Unidad Tiene un plazo de 12 dias habiles siguientes, Oficto de 2
I..— :.‘"}. P L. . X .. ‘\J
p ‘g’:;‘;.‘ !«?&dmmlstratwa contados a partir de la fecha de recepcion del |  respuesta de la ~
e o , .. . : : S’
5&90 oficio, para remitir, mediante oficio a la Unidad <
st 4 _
‘Q UMAIP, {a informacida requerida (en administrativa ' j:
version digital o fotocopias), o en su caso, la -
3
fundamentacién por la cual se declara la >0
¢ . . ; . ‘o
i mnexistencia de la informacion.
Y
3 Titularde la | Revisa:
N UMAIP I. Si ta informacién entregada por Ia Unidad Ninguno
w Administrativa corresponde a lo solicitado.
% 2. St contiene datos personales o
~

*

/Ci/yr’%

4

informacion reservada, para que en dado

caso, realice la version pablica de los

documentos.

Manual de Procedimientos de Ia Unidad Municipal de Acceso a 1a informacion Pibiica de Hocaba, Yueatan.
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Titular de ta
LIMAIP

HAYUNTAMIENTO DE HOCABA, YUCATAN

Pone a disposicion pablica la informacion,
en el caso de que cuente con la
infraestructura tecnologica, se hace la
publicacion en el portal de
www.{ransparenciayucatan .org. mx

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

publicacion en dicho portal.

Oficio dirigido al
Consejo General
del INAIP {para
el caso de remitir
la informacion al
INAIP para su

publicactdn).

-

ool

o ot

2
s Procedimiento para la consulta de la informacién piblica de difusion N
-3 . . s
obligatoria &
ty TA IA '.“3
o WA -~
T x‘i e —

24 ‘Responsable Actividad Formato o & _
jé & documento 5‘ "
< Cqp Al‘l{'\)cf Particular Se presenta ante la UMAIP para consultar ~E

alguna (s) de las fracciones del articulo 9 y ¢ Ninguno
Al E
2 Titular Le proporciona al particular el registre de Formato 2:

, E {Auxiliar o consultas correspondiente. Registro de

N Secretaria) consultas de la

\Q informacion del

NS Articulo 9y 9 A,
(pagina---) é
. - T
\\*3 3 Particular Llena con sus datos en el registro Formato 2: B idf’{?
o . A owi : _’:V(/@ .z'
. XA S
5 ~\§ correspondiente. Registrode |, r"i’iﬁx ,}a %o
oy consultas de la QS ) S
B e
informacién del C‘g 2-20%74%
) FA, yub
Aniculo 8y 9 A |
. N

(pagina---) -3
-~

Manual de Procedimientos de ta Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Poblica de Hocaba, Yucatan,
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o
% HAYUNTAMIENTO DE HOCABA, YUCATAN
o=
R
M Titular Orienta al particular acerca det articulo y Formato 2:
(Auxiliar o | fraccién que hace referencia al documento Registro de
Secretaria) | que contiene la informacion que desea consultas de Ia
obtener. Asimismo, pone a disposicion del informacion del
particular la consuita del documento. Articulo 9y 2 A
(agregando en el
rubro de
Documentacion
consultada este
dato)
5 Titular Si el particular, desea la reproduccion Formato 2:
{Auxiliar 0 ! (fotocopia 0 CD) de la documentacidn, se le Registro de
Secretaria) orientara a que realice ¢l pago del derecho consultas de la

’4~' OS“

COslIO.

correspondiente a la Tesoreria Municipal.

Por el contrario, si desea la informacion en Articulo9y 9 A,

archivo electronico y proporciona el medio

{agregando en el
electrénico {USB, CD), se le entregara sin

informacion del

rubro de

observaciones

este dato)

Nota: Si el particular en lugar de consultar la informacién det articulo 9 y 9 A, la requiere
directamente mediante una solicitud de acceso a la informacion publica o mediante un

escrito libre, la informacion deberé ser entregada conforme a lo dispuesto en el articulo 42
de la Ley (el plazo de 12 dias habiles).

T esa Yot

Manual de Procedim:entos de la Unidad Municipal de Acceso a fa Informacion Publica de Hocabi, Yucatan,

Stk Xaran
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H.AYUNTAMIENTOQ DE HOCABA, YUCATAN

AN A
h( -::J’rocedt‘imgnto para la recepcidn de las solicitudes de acceso a la informacion
S iy publ:ca, de acceso y correcci6n de datos personales

J“

X
" Responsable Actividad Formato o N \‘
documento R
1 Titular Recibe al particular, orienta y proporciona el Formato 3 \§
(Auxiliar o | formato correspondiente, Solicitudes de \§;
Secretaria) acceso a la §
informacién. \
(pagina---)
Particular Elabora la solicitud de acceso ala Formato 3: 3
solicitante. informacion en el formato autorizado. O Solicitudes de :\i
bien, ¢} particular presenta la solicitud de acceso a la —-:-i
acceso por medio de un escrito libre. mformacién. ], )
{pagina---) ET,
-2
Titular En casos especiales, podra auxiliar al ' :i
{Auxiliar o | particular en el llenado del formato de _‘
Secretaria) solicitud. i
Titular Recibe del particular a solicitud de acceso v
{Auxtliaro | verifica que cumpla con los requisitos del
N Secretaria) articulo 39 de la Ley.
\3 En ¢f caso de las solicitudes de acceso y de
§ correccion de datos personales se solicita al
‘\E particular copia del documento que acredite
\\‘ su personalidad.
% 5 Titular Entrega al particular copia sellada de la
\E {Auxiliaro | solicitud como acuse de recibo, en la que A
-. ?é\ Secretaria) | debe constar de manera fehaciente el folio v lxﬁ;;%u‘\"f"?
la fecha de presentacién de la misma. g‘é yuckr
6 Particular Recibe copia de la soheitud, firmada v “‘%‘:
solicitante. sellada. _g?
=
Manual de Procedimientos de la Unidad Mumicipal de Acceso a ia Informacion Piblica de Hocabé, Yucatin. -
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H.AYUNTAMIENTO DE HOCABA, YUCATAN

Le informa del plazo méaximo que sefiala ta
Ley, para dar respuesta a su solicitud.

Para las solicitudes de acceso a la

informacioén publica v de acceso a datos

y para las solicitudes de correccion de datos

personales, de conformidad con el articulo 42,

personales, de conformidad con el articulo 26.

11

(

A

s

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a ia Informacién Piblica de Hocaba, Yucatan

Ceserer

G ‘,05 Aewan

s

Y
; - - - R
8 Titular Se mtegra un expediente para el tramite de la ‘\2
[ . N
{Auxiliar o | solicitud de acceso. §\
Secretaria)
N
Procedimiento de requerimiento de informacién piblica a tas unidades “‘:El
administrativas y entrega al solicitante RN
5
-
2
Actividad Formate o >
documento e
En el caso de las solicitudes de acceso a ln informacion piblica:
Requiere a la Unidad Administrativa | Formato 4: Oficio
Titular correspondiente  la informacion solicitada, | para requerir a la
mediante oficio y fotocopia de la solicitud, unidad
dentro de los 2 dias hdbiles siguientes a la| admimstrativa la
recepcion de la sohcitud. mformamgn--
I
a aﬂn-
(p gr? ‘Eﬂ"b\! ;‘z,g
2 Unidad Recibe el requerimiento de informacién. La %’ g "{éﬁ“"ﬁr Jze
=
Administrativa | Unidad Administrativa cuenta con un plazo 'Sc'% e ;:‘r%i
4 S
de 5 dias habiles, para remitir a fa Umidad de o2
Acceso la documentacién con la informacion =
A <
solicitada, mediante oficio o memorando de RY
<
respuesta. I o~
o=
-
=



H.AYUNTAMIENTO DE HOCABA, YUCATAN

Ao
"El3 -~ Unidad Verifica la existencia y disponibilidad de ia
mobo e . : y -
" - ¥ Administrativa | informacion solicitada.
Qk‘?{:{z _rl\ IJ\?
S T i
4 Unidad

12

Administrativa

Si la informacién se encuentra en los archivos
de la Unidad Administrativa, reproduce los

documentos correspondientes.

Unidad

Administrativa

Remite a la Unidad de Acceso el oficio o
memorando de respuesta a la solicitud. Anexa
del

documentos que contienen la informacion

las  reproducciones expediente ©

Formato 5:
Respuesta de la
unidad

administrativa para

solicitada. remitir la
informacidn
(pagima--)
Titular de la | Recibe y analiza la informacion entregada por
IPAUnidad de la Unidad Administrativa.
1% O Acceso
' ‘_? Titular Elabora la resolucton para entregar la Formato 6:
&

documentacion con la informacion solicitada.

Resolucion en la que

se entrega de

zﬁ%—f s/ff/ :ﬁ '«""‘//

e
e
e

f

. [c"'.rr 2 EC{{"’{{”’“
i

KL fén
(“fir

Vol

Cuando existan razones suficientes que ! informacion piblica
mmpidan entregar la informacion en este plazo, (Pagina --)
se informard al solicitante v el plazo se
ampliara por tinica ocaston hasta quince dias
mas. Solo en casos  excepcionales,
debidamente  justificados, y previa
notificacidn al solicitante, el plazo antes AN TA
. , : . . el
mencionado serd de hasta ciento veinte dias Ve m”-pf*&
:‘,: :L‘ ﬂjé"f‘iﬁ:'x?
= B it
naturales. o ‘*a":,!‘g.‘? 52©
5 WA ERe
':J‘_,‘ 'rb,ﬁ:'.'aﬁ‘\o)o $
“?ﬂ.‘?'zoﬁh‘\
\Jq’ YU\"

Manuai de Procedimientos de 1a Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica de Hocaba, Yucatan,
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H AYUNTAMIENTO DE HOCABA, YUCATAN

Notifica al domicitio indicado por el
particular en la solicitud (Formato 7) o por
estrados en el caso de no haber proporcionado
domicihio (Formato 8) la respuesta a la
sohcitud de acceso dentro del plaze de 12 dias
hatales sipmentes a la fecha en la que se
recibio la solicitud (art. 42 de la Ley)
sefialando en su caso, la modalidad de entrega
de informacion y el importe de los derechos
que deben pagarse previamente a la entrega
de la misma, asi como la ampliacién del plazo

para la entrega de la misma.

Formato 7:
Notificacion
personal {Pagina --)
Formato §:
Notificacion por

estrados (Pagina --)

9 Titular

dx T. -\L{ Wi

{en
o Mg

Se entrega la informacion dentro de los tres
dias habiies sipumentes al que la Unidad de
Acceso haya nofificado la resolucién
correspondiente, siempre que el soliciante
compruehe haher cubierto el pago de los

derechos correspondientes.

!
(('\\’ Lo

(_\\ Bal

(Auxliar o

/e

Secretana)

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

derechos correspondientes,

Formato 6:
Resolucidn en la que
se emrega de

informacién piblica

n
Particular

solicitante

Los solicitantes, a partir de la notificacion,
tendran un plazo de quince dias naturales para
pagar los derechos seialados en el parrafo
anterior y comprobar su pago a dicha Umidad
de Acceso: después de transcurrido este plazo,
y sin que el particular haya comprobado su
pago, el sujeto obligado queda eximide de
responsabilidad, quedando salvapuardado el

derecho de la persona de volver a presentar la

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipa! de Acceso a la Informacidn Piblica de Hocabd, Yucatan.
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HAYUNTAMIENTO DE HOCABA, YUCATAN

solicitud.

Los solicitantes tendran un plazo de quince

Particular dias naturales para disponer de la

solicitante mformacién, el  cual comenzara a

contabilizarse de la siguiente manera:

L- En los casos en que la informacién haya

[

sido requerida en la modalidad de consulta

4

directa, a partir del dia habil siguiente en que
fa autoridad notifique el acuerdo por el cual

informe sobre la disponibilidad de Ia

mformacion, v

H.- Cuando la informacién hava sido

solicitada en modalidad que implique su

L‘L,,&!}yt" EERTAS /%—12/]4 e

. reproduccion, a partir del dia habil siguiente
el
Ll .,
& de la comprobacién del pago de derechos,
= s s
— .
& TA : , _ e
o A ‘2 “Uifz%:; Transcurrido el plazo de treinta dias naturales, 3
kg '*S,"‘".“"‘l.,:} o , , . -
7 3 3 £SO sin que el particular haya dispuesto de la
| T S . . . . ¢
A ;.-;J‘ - informaciéon, el sujeto obligado queda "
= S\ . - -
- uojg;?'wt?f‘ eximido de responsabilidad, quedando
<< salvaguardado el derecho de la persona de
volver a presentar la solicitud. NG,
"’“fg?‘m‘“‘”’o‘c:a
T oy

Titular En caso de que el solicitante no acuda a la | Formato 9- Acuerd_g%;"" “

Unidad de Acceso dentro del plazo de los 30 | que declara agotad(()%:;'

dias naturales, se elaborard el Acuerdo! el término para que

correspondiente, El sujeto obligado queda el solicitante

eximido de responsabilidad, salvo el derecho disponga de la

de la persona de volver a presentar solicitud. informacioén

4
M (I{'cfg/',rﬂ éﬂ’é L’ et

(Pagina --)
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wIAAL H.AYUNTAMIENTO DE HOCABA, YUCATAN
AN 4
S T
~ o \"\I","-D:‘:;h L )
R AL S T
S ha aTeE . — . .
» Otres plazos a considerar dentro del procedimiento interno para el tramite
'\Né:'- Pty L
17 % de las solicitudes
ARA ND
En el caso de que la informacidn solicitada estd clasificada como reservada: \
%
— N
No. | Responsable Actividad Foermato o \‘
documento \Q
. S R —— . b
1 Umdad Remite a la Unidad de Acceso el oficio o Formato 10: N
Administrattva | memorando de respuesta a la  solicitud, Respuesta de la §
N
sefialando la informacién que considera unidad \
reservada, dentro del plazo de 5 dias habiles. admimistrativa para
remitir {a -
I informacion :
S solicitada/modalida | 2
[y . . -4
— d de informacion ~3
= o
- - reservada .
R P X
25 TS {Pagina --) :;_
- 5 :
éI}E Elabora el Acuerdo que clasifica la Formato 11:
d -
- = ’-%3‘ mformacion como reservada, en los términos Acuerdo de ;
Lo/ S =
- ~ del articulo I5 de la Ley. La reserva puede ser | clasificacidén de
T
completa o parcial del documento. En aquelios informacion
documentos que contengan informacion, tanto reservada
%
\E publica como reservada, se podra proporcionar {Pagina --)
la de caracter piblico, eliminando las partes o %\if;“:ﬁ%g
: . . @ e, O N
G secciones clasificadas como reservadas. En T e ;f‘;a_
. , @ Wl Z20
“E, tales casos, deberan sefialarse las partes o© -L“Jt’p ‘.?,g-_,—{;f}_. L’g%
- - O @y ia by
secciones que fueron eliminadas (Art. 41 de la 04'%)’?-20“’«‘??5
G,q‘ YUC'P.
N Lev). v
N - — 3
\1} 3 Titular Elabora ja resolucion en el que se indica el Formato 12; =
¥ q £
3 plazo de reserva. Formato de &
‘:d;:
-

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a ia Informacion Publica de Hocaba, Yucatan.
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*y resolucion para dar
LT
r JA
WO Tespuesta a una
-3 .
AR solicitud N
o % . X
% (pagina--) N
AR P
T Titular/Auxilia | Notifica al domicilio indicado por ¢l particular Formato 7: Q&
r en la solicitud o por estrados en el caso deé no Notificacion 3@;
haber proporcionado domicilio la respuesta a | personal (Pagina --) \
la soiicitud de acceso, en el plazo seiatado en Formato §: \§§Q
el articulo 42 de la Ley, Notificacion por )
N 2
estrados (Pagina --) \
5 Titular Entrega la resolucion correspondiente. Orienta Formato 12:
(Auxiiaro | al particular sobre su derecho de interponer Formato de g
/ ) , . N N
T Secretaria) recurso de inconformidad ante el INAIP. resolucion paradar | ¢
et respuesta a una N
S . (A
N solicitud L2
V0 . . x 2
W \ATAM/@ (Pagina --) -~
v C‘: «E """" 70, Pitular Elabora el indice de informacion clasificada | Formato 13: Indice <
- s bR 5 O _ A "
I‘% v‘gy Sﬁt;"' como reservada, de conformidad con el de informacién :
- E ?, ';_‘%",f.’f_‘i' > . A
- £ % e;'f;ﬁ";@"’ v;_:; articulo 16 de la Ley. clasificada como Sy
ot (&7 700 SRTH
£ 484, NV reservada
=< (Pagina --)
N En el caso de que la informacion solicitada contenga informacion confidencial:
\§ No. | Responsable Actividad Formato o
documents  1\NTA
\3‘-' : : : : \;‘\ >0 A o‘g\
™ 7 Unidad Remite a la Unidad de Acceso el oficio o Formato 14: . o _\,-;‘Q’_h%g.ad;‘f:‘
Y . ur Lo~ A0 ',Tg"
3 Administrativa | memorando de respuesta » la solicitud, | Respuestadela G} L"’(‘{{&_i’é I o
R Y R e
sefalando la informacion considerada como unidad %4;3?;3:*;0\6%?
X : ) N FAZyuc™
% confidencial, dentro del plazo de 5 dias| administrativa para | 'S Y
~% N L™
~ hébiles, remitir la S
S\ informacion piblica | §
~
mdicando que %‘\
| 3
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A contiene
AL X informacion
. > ~ confidencial !
§s (Pagina --) \j»\i‘)
Titular Elabora el Acuerdo que clasifica la Formato 15:
mformacién como confidencial. La Acuerdo de
clasificacion puede ser respecto de todo el clastficacion de
documento o parte de su contemdo, ya que informacion
aqueltos  documentos  que  confenpan confidencial
informacién, tanto publica como confidencial, {Pagina --)
se podra proporcionar 1a de carécter publico,
eliminando las partes o secciones clasificadas 9
como confidenciales. En tales casos, deberdn \:3
sefialarse las partes o secciones que fueron :f]
eliminadas (Art. 41 de la Ley) ‘Lj
Titular Elabora la resolucion en ¢l que se clasifica la Formato 12: Eﬁ
informacién como confidenciat. Formato de 2
Tratandose de documentos en versidn publica, | resolucidn para dar e
se entregara la informacidn en el plazo respuesta a una U
’ "i;: sefialado en el articulo 42 de la Ley. solicitud
'_3’0 Cuando existan razones suficientes que (Pagina --)
j}o \5; impidan entregar 1a informacion en este plazo,
& se mformarad al solicitante y el plazo se
amphiara por tnica ocasién hasta quince dias
mas. Solo  en  casos  excepcionales, . -
debidamente justificados, y previa notificacion :Y;:iﬂi:*? =
al solicitante, el plazo antes mencionado serd ‘r—;j.‘ . :‘?Hf@i« %@
de hasta ciento veinte dias naturales. ‘-E.L\é‘n'k:;::_ ;\‘? _é}s:
. :f\\?
T
10 | Titular/Auxilia | Notifica al domicilto indicado por el particular Formato 7: x%
r en la solicitud o por estrados en el case de no Notificacion —?,:
Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a fa Informacion Publica de Hocabd, Yucatan. ‘:l‘—‘
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2 haber proporcionado domicitio la respuesta a | personal (Pagina --)
=z la solicitud de acceso, en el plazo sefalado en Formato 8: \§
A -3
el articulo 42 de la Ley. Notificacion por "
estrados (Pagina --) N
] X
Titular Entrega la resolucidn correspondiente. Y en su Formato 12: \
(Auxiliar £aso, proporciona una version piblica de fa Formato de \\
Secretaria) informacién requerida. resolucion para dar X,
Orienta al particular sobre su derecho de respuesta a una \\
interponer recurso de inconformidad ante del solicitud N
INAIP. (Papina --)
i
4 =
En el caso de que la informacion solicitada no se encuentre en los archivos: 3
Responsable Actividad Formato o ti;l
documento T3
d 3\:
< 12 Untidad Remite a la Unidad de Acceso dentro del plazo Formato 16: & o
e Administrativa | de 3 dias habiles contados a partir en gue ie Respuesta de la 3
e TA : - :
3 _Q‘g Up f';f,p Jue turnada la solicitud, por medio de oficio unidad .
u TR (s °
Fe Ay "0 .. . . . . N . “
= X £ 2*3{% pA donde funde v motive la inexistencia de la administrativa de Y
IS T >
g5 i ‘;;ﬁ:,pc-iﬁ‘: & informacion en sus archivos (Formato 16). mexistencia de
- £ PRCIP LD : .
&7 quj e informacion
< (pagina--)
13 Titular Recibe el oficio sobre la inexistencia de la
5 informacion en la Unidad Administrativa, (;;_\_\N__hq
b T = - & -
\i 14 Titular Elabora la  resolucidn  correspondiente Formato 12: =% . "# %y
5 .
fundamentando y motivando ia inexistencia de Formato de 3] EN R
: RN
™~ la informacion resolucién para dar “-?gq? - 3‘32}(’"
-~ - . Y .
x e
(Qj respuesta a una
. N
solicitud >
. N
§ (Pagina --)
*\\\? 1 B 3 PP B s oge e g ) e YT T T t"
= 15 | Titular/Auxilia | Notifica al domicilio indicado por el particular Formato 7: S
el hactel
T . N . =
=3 r en la solicitud o por estrados en el caso de no Notificacidn o~
=
Manual de Procedimientes de ta Unidad Mumecipal de Acceso 4 ia Informacion Phblica de Hocaba, Yucatan ~
(;’5:‘ Yoo __"3('[(,'_4 Hevan ':Z
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haber proporcionado donnctlio 1a respuesta a

la solicitud de acceso, en el plazo sefialado en
el articulo 42 de la Ley.
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personal (Pagina --}
Formato 8:
Notificacion por

estrados (Pagina --)

Titular

(Auxiliar o

Secretaria}

Entrega la resoluctén. Orienta al particular
sobre su derecho de interponer recurso de

inconformidad ante el Secretario Ejecutivo del
INAIP.

Formato 12:
Formato de
resolucion para dar
respuesta a una

solicitud

{

(Pagina --)

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

L . . rp
/Lrvlr LA leme Leheeer e

-
§ documentos o son erroneos:
- No. | Responsable Actividad Formato o
‘I\.J
k‘» documento
& E, 17 Unidad Remite a la Unidad de Acceso, dentro de los 5 | Formato 17; Oficio
L
u O‘MAM’ sAdminish’ativa dias habiles siguientes a que le fue turmada la de a unidad
LATEY
3 p MUn, " . S
2 '\&__r"" :"-."L‘/j')' solicitud, que Jos datos proporcionados en la | administrativa para
- = v.-gﬂ{@ﬁ\ + O .
STy é'hdc:'@ i misma no son suficientes para localizar los | solicitar aclaracion
AN T, & , .
~ %0-90, 2.5 documentos o son erroneos al particular
4 W .
BA,Y {pagina--}
N 18 Titular Requerira por dnica vez, dentro de cinco dias | Formato 18: Oficio
t B - D - -
-\*} habiles siguientes a la presentacidn de la para solicitar
. solicitud, mediante escnito dirigido  al aclaracién al .2
3 . o - . L >
) domicitio del solicitante, por estrados en caso | particular (pagina--) =
T de no haber proporcionado domicilio o por via Nk S
. . RN RN
electronica, el requenmiento para informar al "“. R A ’2&%:
R
% solicitante, de las omisiones o errores que e AR
X A R
. < Fir ot 2
:'::g deben ser subsanados. IR
a C‘qu’(‘v‘ .‘:ﬂ."
v‘\::.g; Este requerimiento interrumpird el plazo NP
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Vg’ v v HAYUNTAMIENTO DE HOCABRA, YUCATAN
T "W T
wle N 02
fwﬂ’;"‘ra SR
n ;‘SE B establecido en el articulo 42 de la Lev.
E oy w8 -
19 | Tiular/Auxilia | Notifica el requerimiento a la direccion | Formato 18: Oficio
T indicada por el solicitante, por estrados en caso para solicitar
de no haber propercionado domicilio, o por via aclaracion al
electronica. particular (pagina--)
20 Particular Debera responder a esta peticion aclaratoria en
solicitante un plazo de cinco dias habiles a partir de la
notificacién. Puede realizarlo mediante un
escrito libre. En caso de no hacerlo se tendra
por no presentada la solicitud.
: .- — _—— B 3
2t Tiular En caso de que el particular no realice la Formato 19: -
aclaracion, se elaborard el dcuerdo respectivo | Acuerdo por el que | 3
EJ para desechar la solicitud por falta de| sedetermina como "
— aclaracion. no prescitada la s
"‘J’ =
{ - ~
L\ ~ ﬂ )ﬂf}ﬁ M/& solicitud por falta -_:—E
- AP0 1 <,
> T Glotend ,J‘fo{q‘fg de aclaracion
- J _éaf‘:@iﬁ"’.po' .-
Pt T, b1 P . . s
, BV _)ﬁ;""h (pagina--} 5
“ N Ay . - . N N =
= ‘E_ I8 ;.z@"é?ﬁtular Recibe del solicitante escrito libre donde
G 484 - : . -
:‘j J 8A, M (Auxihiar o aclara, precisa, corrige o completa la solicitud
Secretaria) presentada. Entrega copia del misino comao
acuse de recibo, en el que debe constar de
g.— manera fehaciente la fecha en que se da
w3 - ..
RV, cumplimiento al requenmiento.
23 Titular Informa al solicitante que el piazo de 12 dias X
- " .. ~3
\’: (Auxiliar o habiles para dar respuesta a la solicitud \3?:-;44' N
~n . . : A e
\_, Secretaria) | empieza a computarse de nueva cuenta a partir F:ve\‘ff{ --f.\’jf(;(‘:,
‘ ‘I-kl.rrﬁ} :_'I,ia
de la fecha en que se da por cumphdo el ‘T
3
e & ] {
G requerimiento.
‘\s
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H. AYUNTAMIENTO DE HOCABA, YUCATAN

Togn taa . e
,’I’\J?-rdc.egl_l_mlento de requerimiento de acceso a Datos Personales a las Unidades
Administrativas y entrega al solicitante

T R RS
ul i‘a’ T “.:.4.3
Fan & v
:’_99 ;2 - '?-Q\.-‘f" \\3
Aga WY : ‘Q;\
No. Responsable Actividad Formato o documento AN
i Tiularde la Analiza la solicitud y verifica que Formato 3: Solicitudes N
! Unidad de cumpla con los requisitos del dc accesoala \
Acceso articulo 39 de la Ley. Adjuntando la informacion. \
fotocopia de una identificacion {pagina---) \é\
|
i oficial. %\
|
N
2 Regquiere a la Unidad { Formato 4: Oficio para
; Titular Administrativa correspondiente  la requerir a la umdad L
a , g . . L N
informacion  solicitada, mediante adminisirativa la Y
!oﬁcio y fotocopia de la solicitud, informacion -~
}
=
dentro de los 3 dias habiles {pagina---) C s
< o _ 4
= siguientes a la recepcion, T g
E 3 Unidad Recibe el requerimiento de la ¥
5 |
g _(,}OTHﬁJM/ dministrativa | Unidad de Acceso. Cuenta con un _
s ) (."-""“u',/C‘ N e 3
”J-\J‘f‘-’gr};‘ wq:;"{?”% plazo de 5 dias habiles, para remitir i)
TRl , : -
g g %‘;’;L ry > el documento o expediente donde se
- . -—‘S_, PO Sy 'v.
C_ 50, RN S ,
P SR, encuentren los Datos Personales
{’\_) 43‘4,\(\}(3‘
solicitados.
4 E Unidad Verifica la existencia y
‘ Administrativa | disponibilidad de la informacion
3 solicitada.
™~
. 5 Unidad Remite a la Unidad de Acceso el
N
< Administrativa | oficioc o memorando de respuesta a
la solicitud. Indicando la existencia T
L
o inexistencia de la informacion. En N
‘ . -
\§ su case, anexa las reproducciones E
3 .
R ] del expediente o documentos que =X
T 2P i , . . » i
== | contienen la informacion solicitada, N
~—
3
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‘f"’!’_fr ‘.
':*’ITJ'C_C)
aL : -
P IN Titular Recibe la respuesta, y en su caso, la
b, o . .. . >
o informaciéon  entregada por la
N : . :
‘ﬁ Unidad Administrativa. Revisa y
analiza dicha informacion.
- Titular de la | Elabora la resolucion para entregar { Formato 12: Formato de
: Unidad de {la documentacion con la resolucidn para dar
Acceso informacién solicitada. respuesta a una solicitud
Cuando existan razones suficientes (Pagina --)
| que impidan entregar ia informacion
| en este plazo, se informara al
} solicitante y el plazo se ampliard
! por Gnica ocasién hasta quince dias 5
mas. Solo en casos excepcionales,
debidamente justificados, y previa <
.l
netificacion al solicitante, el plazo 5
antes mencionado sera de hasta
A ciento veinte dias naturales. ¢
a}bto M bf:"é‘ P
PN
B O
A - y
%g'c'cc_:ig:} P O bien, elabora la resoluciéon donde
eis 2 : T
).:;1912 “nQN &F fundamente y motive la inexistencia
& < . .
A, Y de la informacion.
8 Titular Notifica al domicilio indicado -por el | Formato 7: Notificacién
|
: particular en la solicitud o por personal (Pagina --)
estrados en el caso de no haber Formate 8:
i proporeionado domicilio la Notificacion por T
' respuesta a la solicitnd de acceso. estrados (Pagina --) =<
o
E en el plazo sefalado en el articulo ~
; S
lf 42 de la Ley. s P;‘\;ﬁ
9 Particular Recibe la notificacién. Firma de : "‘7:'
i . . o Y
solicitante recibido. e
10 Titular Entrega la resoluctén ¥y la
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H. AYUNTAMIENTO DE HOCABA, YUCATAN

{Auxihar o informacion requerida al particular
Secretaria) que presente identificacion oficial y
Ja copla de la solicitud y/o el
comprobante de pago de los
derechos correspondientes.
Particular Firma original v copia del acuse de
sohcitante rectbo, misino que se encuentra en la
parte inferior de la resolucion.
Particutar Recibe 1a informacion, pagando el
solicitante importe de los derechos
: correspondientes, acompaniado de la
i resolucion origmal, la informacién
; E solicitada (copias, disquete, etc.) y
E; i su recibo de pago.
5 En el caso de que los datos de la solicitud no son suficientes o son erréneos:
- Se sigue lo cormrespondiente en el procedimiento en el apartado de: otros plazos a
;; :;5 A‘T’%TM?' 0 iderar dentro del procedimiento interno para el tramite de las solicitudes senalado en
N et Attopio 39 de fa Ley.
ol TZI0k Mo L .
IR\ 7 > Criterio juridico 01/2009
S LG aaragedy
5L 0482 ',3"_\0
= '

-

A/c;/;»ﬁ/,,,;, (bncd L

!
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3 AYUNTAMIENTO DE HOCABA, YUCATAN

Procedimiento de rectificacion o cancelacion de Datos personales

Responsable Actividad Formato o \ !
"y
documento \\“\:i
Titular Anahza la solicitud y verifica que se Formato 3: Q\
especifiquen los datos que se requieren Solicitudes de X
modificar, anexando los documentos oficiales accesoala N
en lo que se comprueben los datos corregidos. informacion. \\\?\
- %
(pagina---) \\\%\
Titular Requiere a2 la Unidad Administrativa { Formato 4; Oficio A
correspondiente la rectificacidn o cancelacidn |  para requerir a la .
de datos personales, mediante oficic v unidad ::_
§ fotocopia de la solicitud, dentro de los 7 dias | administrativa la _35
l__'_,:_: habiles siguientes a la recepcion. - mformacion 4
W . n‘ﬂ]!A@ (pagina---) o H:‘
-y DR N O’E:'.J’:‘ Axdad Recibe el requerimiento de la Unidad de -
— I”éi;%’ _‘:ﬁ-jﬁistralwa Acceso. Cuenta con un plazo de 3 dias habiles, 3
g & ~r.)ﬁ e{;\;ﬁéﬁ;:«@ para remitir el oficio o memorando en donde 3
“r:j f"‘?e,f, -\?\_\09‘ se constata que resulta procedente el acto de =
= correccion o cancelacion de Datos Personales.
4 Titular Recibe el oficio o memorando y emite un
§ Acuerdn en el que se instruve a la Unidad
\\2 Administrativa a realizar la correccion o NT
\}‘ cancelacion  de  fos  Datas  Personales, %ﬁﬁf—t‘gzg’\'
‘ \} sefalando, en el caso de la rectificacion. los 'lu ! ’ﬁ‘gé
& datos correctos ¢ indicando que se anexe a la @q,% *g_:“};?
correccion del documento dicho Acuerdo. '%’G,;f yﬁ\gbﬁg‘
5\. Titular Elabora la resolucion y la  notificacion Formato 12: X
‘t\% correspondiente, especificando que resulto Formato de .-"E
%
“‘\%\{\ procedente la modificacion de los Datos | resolucion para dar \%
S
Manual de Procedimicntos de 1a Unidad Municipal de Acceso a la Informacian Pablica de Hoeaba, Yucatan, :E
Sihd Xawray s
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personales, igualmente cuando esto no sea

respucsia a una

e Lo -

v%\;. de recibo el documento original de la| Notificacion por
notificacién y firmando de recibido ia copia | estrados (Pagina --)
3 del mismo.
N
A 5
A Titular

posible, solicitud

{Pagina --)

Titular/Auxiliar | Notifica al particular en su domicilio, dentro Formato 7:
de un plazo no mayor a 30 dias habiles Notificacion

contados a partir de la recepcion de Ia

solicitud. Entregando al particular, como acuse

personal {Pagina --)

Formato 8:

vl

{Auxiliar o

=

Se pone a disposicion del particular en la

UMAIP, la resoluctdn correspondiente, al

Secretaria) sohicitante que presente la copia de la soticitud
0 en su caso, ia notificacion, asi como una
identificacion oficial.

Particular Firma original y copia del acuse de recibo,

sohicitante

mismo que se encuentra en la parte inferior de

la resolucion.
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