MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE
ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DE CHEMAX, YUCATAN

Elaboré Fecha de elaboracién

Fecha de Actualizacién

NARCIZO HOIL OXTE 16 de Noviembre de 2012

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipat de Acceso a la Informacidén Pablica de Chemax, Yucatédn.




: ‘ UMAIP Pay.
\ CHEMAX
2012 - 2015

Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Piblica H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAX. YUCATAN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE
ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DE CHEMAX, YUCATAN

Elabord Fecha de elaboracion Fecha de Actualizacion

NARCIZO HOIL OXTE 16 de Noviembre de 2012

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Pablica de Chemax, Yucatan.




UMAIP Pig. 2

CHEMAX
_ 2012-2015
Unidad Municipal de Acceso a Ia Informacion Pablica H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAX, YUCATAN
INDICE

Pagina
(=117 o 101 P O U PP 3
MArCO JUITBICO. L ettt e e e e e e ettt et e e e 4
TS T 01Tt L)1 1= S O PO PSPPI P 5
Procedimiento para la actualizacién de la informacion publica de difusion obligatoria................. 7
Procedimiento para la consulta de la informacién publica de difusion obligatoria...........ooo e 8
Procedimiento para la recepcion de las solicitudes de acceso a la informacion
Publica, de acceso y correccion de datos personales..........oooooeiiiiiiiinii 10
Procedimiento de requerimiento de informacién publica a las unidades
Administrativas y entrega al SOLCIIANTE. ...t 11
Otros plazos a considerar dentro del procedimiento interno para el tramite de las solicitantes........ 15

Procedimiento de requerimiento de acceso a Datos Personales a las unidades administrativas y

entrega al SOLCIEANTE _. . oo eirtit ittt o et oo 21
Procedimiento de rectificacion o cancelacion de Datos PErsOnales. vt e 24
26

T OTTTLALOS. . oeeevseeeeeeeovseeesesssatsessomnessassssssmesesaesomameossabae s S em e £t s s S ea e E LR s ean b b L gL LSS S

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Piblica de Chemax, Yucatan.



UMAIP Pag. 3

& CHEMAX
2012 - 2015
Untdad Municipal de Acceso a la Informacion Pablica H. AYUNTAMIENTD DE CHEMAX. YUCATAN

PRESENTACION

El H. Ayuntamiento de Chemax a través de su Unidad de Acceso a la Informacion
Publica, ha elaborado el presente Manual de Procedimientos, con el proposito de
apoyar a los servidores publicos responsables del proceso en la propia Unidad de
Acceso y en las Unidades Administrativas de la Administracién Péblica Municipal.
Asimismo, se busca homologar el procedimiento referente al tramite en mencion y dar
cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion Pablica para el Estado y los

Municipios de Yucatan.

La elaboracion del presente documento refleja el esfuerzo y compromiso de fa
administracién municipal para facilitar al particular solicitante el procedimiento en la
obtencion de la informacién publica generada, archivada y en posesion del H.

Ayuntamiento de Chemax.

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

debera revisar periddicamente por parte del personal responsable de su operacion.

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Piblica de Chemax, Yucatan.
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MARCO JURIDICO

* Levde Acceso a la Informacion Pablica para e! Estado y los Municipios de Yucatan.
Decreto No. 315. Publicado en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan el 31

de mayo de 2004.

= Decreto en el cual se adiciona un segundo parrafo con siete fracciones al Articulo Sexto de la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Reformas a la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de

Yucatan, publicadas el 18 de agosto de 2008 en el Diario Oficial del Gobierno del Estado.

» Reformas a la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y tos Municipios de

Yucatan, publicadas el 6 de enero de 2012 en el Diario Oficial del Gobierno del Estado.

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

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

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

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

= Criterios de interpretaciéon emitidos en el primer trimestre del afio 2012 derivados de las

resoluciones dictadas en los recursos de inconformidad.

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

resoluciones dictadas en los recursos de inconformidad.
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UMAIP Pag. 5
CHEMAX
2012 - 2015

Unidad Mumicipal de Acceso 2 la Informacion Publica H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAK, YUCATAN

DEFINICIONES

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

proporcionada.

Dutos Personales: la informacién concerniente a una perscna fisica identificada o identificable;
entre otra, la relativa a su origen racial o étnico. 0 que esté referida a sus caracteristicas fisicas,
morales 0 emocionales, a su vida afectiva o familiar, domicilio, nimero telefénico, patrimornio,
ideologia politica. religiosa, filosofica o sindical, su estado de salud fisico o mental, sus preferencias
sexuales, claves informaticas o cibernéticas, codigos personales encriptadas u otras analogas que

afecten su intimidad;

Dcreche de Acceso a la Informacién: comprende la consulta de los documentos. la obtencion de

copias o reproducciones y la orientacion sobre su existencia.

Informacién Pablica: Informacion publica, todo documento. registro, archivo o cualquier dato que

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

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

la fecha en que se genero o modifico.

Informacion Reservada: Es la informacion, cuyo acceso se encuentra temporalmente suspendido al
publico, por disposicion expresa de Ley.
Esta suspension del derecho a la informacion es limitada en el tiempo y sujeta a condicidn. Vencido

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Pablica de Chemax. Yucatan.
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el plazo o cumplida la condicién que motivé la reserva, todas las constancias y documentos
reservados deberan ser objeto de libre acceso, protegiendo la informacion confidencial que pudicran

conlener.

Informacion confidencial: Es |a informacién en poder de los sujetos obligados, a la que no se
puede tener acceso por contener datos personales; ¢ que ha sido entregada por los particulares para la
integracién de censos, para efectos estadisticos u otros similares; la informacion patrimonial; la que
ponga en riesgo la vida, la integridad, el patrimonio la seguridad o la salud de cualquier persona, o
afecte directamente el ambito de la vida privada de las misma; asi como la considerada confidencial

o secreta por mandato expreso de cualquier otra legislacion.

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

informacion publica;

Unidades de Acceso a la Informacién Pablica: las oficinas encargadas de recibir y despachar las

solicitudes de la informacién pablica que se formulen a cada uno de los sujetos obligados;

Version pablica: Reproduccion de expedientes o documentos, en la cual se omitirdn las partes o

secctones reservadas o confidenciales,

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica de Chemax, Yucatan.
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Procedimiento para la actualizacion de la informacién piublica de

difusion obligatoria

No. | Responsable Actividad Formato o
documento
1 Requiere a la Unidad Administrativa, Formato 1: Oficio
mediante oficio, de acuerdo a la periodicidad | para requerir a las
Titular de la | (cada mes, tres meses, cada aflo) con que se Unidades
UMAIP generan los documentos para incorporarlos a | Administrativas la
las fracciones correspondientes del articulo 9 | informacion del
y 9A. articulo 9y 9A
(Pag. 28)
2 Ticne un plazo de § dias habtles siguientes, Oficio de
contados a partir de la fecha de recepcion del respuesta de la
* Unidad oficio, para remitir, mediante oficio a la Unidad
Administrativa | UMATP, la informacion requerida (en Administrativa.
version digital o fotocopias), o en su caso, la
fundamentacién por la cual se declara la
inexistencia de la informacion.
3 Revisa:
1. Si la informacioén entregada por la Unidad Ninguno
Titular de la | Administrativa corresponde a lo solicitado.
UMAIP 2. Si contiene datos personales o informacion
reservada, para que en dado caso, realice la
version publica de los documentos.
4 Pone a disposicion publica la informacion,
Titular de la | en ¢l caso de que cuente con la Oficio dirigido al
UMAIP infraestructura tecnoldgica, se hace la Consejo General

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica de Chemax. Yucatan.
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publicacion en el portal de
www.transparenciayucatan.org.mx

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

publicacion en dicho portat.

Pag.
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del INAIP (para ¢l

caso de remitir la
informacién al
INAIP para su

publicacion).

Procedimiento para la consulta de la informacion piblica de difusion

Titular de la
UMAIP

Le proporciona al particular el registro de

consultas correspondiente.

obligatoria
No. | Responsable Actividad Formato o
documento
1 Particular Se presenta ante la UMAIP para consultar
Solicitante. | alguna (s) de las fracciones del articulo 9 y Ninguno
9A.
2 Formato 2:

Registro de
consultas de la
informacion del

Articulo 9 v 9 AL
(Pag. 30)

Ll

Particular

Solicitante.

Llena con sus datos en el registro

correspondiente.

Formalto 2:
Registro de
consultas de la
informacion del
Anticulo 9y 9 A,
(Pag. 30)

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Piblica de Chemax. Yucatin.
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4 Formato 2:
Registro de
Orienta al particular acerca del articulo y consultas de la
Titular de la | fraceién que hace referencia al documento informacion del
UMAIP que contiene la informacion que desea Articulo 9y 9 A.
obtener. Asimismo, pone a disposicion del (agregando en el
particular la consulta del documento. rubro de
Documentacion
consultada este
dato)

5 Si el particular, desea‘la reproduccion Formato 2:
(fotocopia 0 CD) de la documentacion, se le Registro de
orientard a que realice el pago del derecho consultas de la

Titular de la | correspondiente a la Tesoreria Municipal. informacién del
UMAIP Por el contrario, si desea la informacién en Articulo 9 ¥ 9 A,
archivo electronico y proporciona el medio (agregando en el
electronico (USB, CD). se le entregara sin rubro de
COSto. observaciones
este dato)

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

12 dias hébiles).

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Infermacion Piblica de Chemax, Yucatan.
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Procedimiento para la recepcion de las solicitudes de acceso a la

informacion piblica, de acceso y correccion de datos personales

No. | Responsable Actividad Formato o
documento
i Formalo 3:
Titular de la | Recibe al particular, orienta y proporciona el Solicitudes de
UMAIP formato correspondiente. acceso a la
informacion.
(Pig. 32)
2 Elabora la solicitud de acceso a la Formato 3:
Particular informacion en el formato autorizado. Solicitudes de
Solicitante. | O bien, el particular presenta la solicitud de accesoala
acceso por medio de un escrito libre. informacion.
(Pag. 32)
3 Titular de la | En casos especiales, podra auxiliar al
UMALIP particular en el llenado del formato de
solicitud.
4 Recibe del particular la solicitud de acceso y
verifica que cumpla con los requisitos del
Titular dec la | articulo 39 de la Ley.
UMAIP En ¢l caso de las solicitudes de acceso y de
correccion de datos personales se solicita al
particular copia del documento que acredite
su personalidad.
5 Entrega al particular copia sellada de la
Titular de la | solicitud como acuse de recibo, en la que
UMAIP debe constar de manera fehaciente el folio ¥
fa fecha de presentacion de la misma. J
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6 Particular Recibe copia de la solicitud, firmada y
Solicitante. sellada.
7 Le informa del plazo maximo que sefiala la
Ley. para dar respuesta a su solicitud.
Titular de la | Para las solicitudes de acceso a la
UMAIP informacién publica y de acceso a datos
personales, de conformidad con el articulo 42,
y para las solicitudes de correccion de datos
personales. de conformidad con el articulo 26.
8 Titular de la | Se integra un expediente para el tramite de la
UMAIP solicitud de acceso.

Procedimiento de requerimiento de informacion puablica a las unidades

administrativas y entrega al solicitante

No. | Responsable Actividad Formato o
documento
En el caso de las solicitudes de acceso a la informacion publica:
1 Requicre a la Unidad Administrativa | Formato 4: Oficio
correspondiente  la informacién solicitada, | para requerir a la
Titular de la | mediante oficio y fotocopia de la solicitud, unidad
UMAIP dentro de un 1 dia habil siguiente a la| administrativala
recepeion de la solicitud. informacion
(Pag. 39)
2 Recibe ¢l requerimiento de informacidn. La
Unidad Unidad Administrativa cuenta con un plazo de 5
Administrativa | dias hébiles contados a partir de la recepcion del
comunicado, para remitir a la Unidad de Acceso
la documentacién con la informacidn solicitada,

Manual de Pracedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la [nformacién Publica de Chemax, Yucatan.
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mediante oficio 0 memorando de respuesta.

Si la informacioén sclicitada no se encuentra en sus
archivos, debera notificarlo al suscrito por medio
de un oficio donde funde v motive la inexistencia
de la misma, dentro del plazo de 3 dias hébiles

contados al siguiente dia de la recepcion de la

Pag, 12

H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAX, YUCATAN

Titular de la

UMAIP

solicitud.
3 Unidad Verifica la cxistencia y disponibilidad de la
Administrativa | informacién solicitada.
4 Unidad Si la informacidn se encuentra en los archivos
Administrativa | de la Unidad Administrativa, reproduce los
documentos correspondientes.
3 Remite a la Unidad de Acceso el oficio o Formato 5:
Unidad memorando de respuesta a la solicitud. Anexa | Respuesta de la
Administrativa | las  reproducciones del expediente o unidad
documentos que contienen la informacion | administrativa para
solicitada. remitir la
informacion
(Pag. 41)
6 Titular dela | Recibe y analiza la informacion entregada por
UMAIP la Unidad Administrativa.
7 Elabora la resolucién para entregar la
documentacion con la informacion solicitada.
Cuando existan razones suficientes que Formato 6:

impidan entregar la informacion en este plazo,
se informard al solicitante y el plazo se
ampliara por unica ocasion hasta quince dias
mas. Solo en casos  excepcionales.

debidamente  justificados, v previa

Resolucion en la
que se entrega de
informacidén publica

(Pig. 43)
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notificacién al solicitante, el plazo antes
mencionado serd de hasta ciento veinte dias

naturales.

Titular de la

UMAIP

Notifica al domicilio indicado por el
particular en la solicitud (Formato 7) o por
estrados en el caso de no haber proporcionado
domicilio (Formalo 8) la respuesta a la
solicitud de acceso dentro del plazo de 12 dias
habiles siguientes a la fecha en la que se
recibid 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 ampliacion del plazo

para la entrega de Ja misma.

Formato 7:
Notificacion
personal {(Pig.46)
Formato §:
Notificacién por

estrados (Pag. 48)

Titular de la
UMAIP

Se entrega la informacidén dentro de los tres
dias habiles siguientes al que la Unidad de
Acceso  haya notificado la  resolucién
correspondiente, siempre que el solicitante
compruebe haber cubierto el page de los

derechos correspondientes.

10

Titular de la
UMAIP

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

derechos correspondientes.

Formato 6:
Rescluciéon en la
gue se entrega de

informacidén publica

11

Particular

Solicitante

Los solicitantes. a partir de la notificacion,
tendran un plazo de quince dias naturales para
pagar los derechos seflalados en el parrafo anterior

y comprobar su pago a dicha Unidad de Acceso;

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a ia Informacién Piblica de Chemax, Yucatan.
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14

después de transcurrido este plazo, vy sin gue el
particular haya comprobado su pago, el sujelo
obligado queda eximido de responsabilidad,
quedando salvaguardade el derecho de la persona

de volver a presentar la solicitud.

Particular

Solicitante

Los solicitantes tendrdan un plazo de quince
dias naturales para disponer de la
informacion, el cual comenzara a
contabilizarse de la siguiente manera:

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

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

de la comprobacion del pago de derechos.

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

volver a presentar la solicitud.

Titular de la
UMAIP

En caso de que el solicitante no acuda a la
Unidad de Acceso dentro del plazo de ios 30

dias naturales, se elaborard el Acuerdo

Formato 9:
Acuerdo que

declara agotado el

Manual de Procedimientos de 1a Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Piblica de Chemax. Yucatan.
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correspondiente. El sujeto obligado queda
eximido de responsabilidad, salvo el derecho

de la persona de volver a preseniar solicitud.

término para que el
solicitante disponga
de la informacion

(Pag. 50)

Otros plazos a considerar dentro del procedimiento interno para el

tramite de las solicitudes

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

Administrativa | sefialando la informacion que considera
reservada. dentro del plazo de 3 dias hébiles al

dia siguiente de la recepcitn del documento.

No. | Responsable Actividad Formato o

documento

1 Remite a la Unidad de Acceso el oficio o Formato 10:
Unidad memorando de respuesta a la solicitud, Respuesta de la

unidad
administrativa para
remitir la
informacion
solicitada/modalida
d de informacion
reservada

(Pag. 52)

2 Elabora el Acuerdo que clasifica la
informacién como reservada, en los términos
del articulo 15 de la Ley. La reserva puede ser
Titular de la | completa o parcial del documento. En aquellos

UMALIP documentos que contengan informacién, tanto

publica como reservada, se podrd proporcionar

Formato 11:
Acuerdo de
clasificacion de
informacidn
reservada

(Pag. 34)
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la de caracter publico, eliminando las partes o
secciones clasificadas como reservadas. En
tales casos, deberan sefialarse las partes o

secciones que fueron eliminadas (Art. 41 de la

Ley).

Titular de la
UMAIP

L

Elabora la resolucién en el que se indica el

plazo de reserva.

Formato 12:
Formato de
resclucién para dar

respuesla 4 una

UMAIP

al particular sobre su derecho de interponer

recurso de inconformidad ante el INAIP.

solicitud
(Pag. 57)
4 Notifica al domicilio indicado por el particular Formato 7:
Titular de la | en la solicitud o por estrados en el caso de no Notificacion
UMAIP haber proporcionado domicilio la respuesta a | personal (Pag. 46)
la solicitud de acceso, en el plazo scfialado en Formato 8:
el articulo 42 de la Ley. Notificacidn por
estrados (Pag. 48)
5 Titular de la | Entrega la resolucion correspondiente. QOrienta Formato 12:

Formato de
resolucion para dar
respuesta a una
solicitud

(Pag. 57)

6 Titular de la
UMAIP

Elabora el indice de informacién clasificada

de conformidad con el

como reservada,

articulo 16 de la Ley.

Formato 13: Indice
de informacion
clasificada como
reservada

(Pag. 60)
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En el caso de que la informacion solicitada contenga informacion confidencial:
No. Responsable Actividad Formato o
documento
7 Unidad Remite a la Unidad de Acceso el oficio o Formato 14:
Administrativa | memorando de respuesta a la solicitud, | Respuestade la
sefialando la informacién considerada como unidad
confidencial, dentro del plazo de 3 dias habiles | administrativa para
conlados al dia siguiente de la recepcion del remitir la
documento. informacion publica
indicando que
contiene
informacion
confidencial
(Pag. 62)
8 Elabora el Acuerdo que clasifica la
informacion como confidencial. lLa Formato 15:
clasificacion puede ser respecto de todo el Acuerdo de
documento o parte de su contenido, ya que clasificacion de
Titularde la | aquellos  documentos  que  contengan informacion
UMAIP informacion, tanto piiblica como confidencial, confidencial
se podra proporcionar la de cardcler publico, (Pag. 64)
eliminando las partes o secciones clasificadas
como confidenciales. En tales casos, deberdn
sefialarse las partes o secciones que fueron
eliminadas (Art. 41 de la Ley)
9 Elabora la resolucion en el que se clasifica la | Formato 12: Formato
informacion como confidencial. de resolucion para
Titular de la | Tratandose de documentos en versién publica, dar respuesta a una
UMAIP se cntregard la informacién en el plazo solicitud
(Pag. 57)
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Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Pablica

UMAIP

CHEMAX

2012 - 2015

seiialado en el articulo 42 de la Ley.

Cuando existan razones suficientes que

impidan entregar la informacion en este plazo,
s¢ informara al solicitante y el plazo se
ampliard por Unica ocasion hasta quince dias
mas. Sélo  en  casos  excepcionales,
debidamente justificados. y previa notificacion
al solicitante, el plazo antes mencionado sera

de hasta ciento veinte dias naturales.

Pag. 18

H: AYUNTAMIENTO DE-.CHEMAN, VUCATAN

Administrativa

fue turnada la solicitud, por medio de oficio

donde funde y motive la inexistencia de la

10 Notifica al domicilio indicado por el particular Formato 7:
Titular de la | en la solicitud o por estrados en el caso de no Notificacion
UMAIP haber proporcionado domicilio la respuesta a | personal (Pag. 46)
la solicitud de acceso, en el plazo sefialado ¢n Formato 8:
el articulo 42 de la Ley. Notificaciéon por
estrados (Pag. 48)
11 Entrega la resolucion correspondiente. Y en su Formato 12:
Titularde la | caso, proporciona una version publica de la Formato de
UMAIP informacién requerida. resolucion para dar
Orienta al particular sobre su derecho de respuesta a una
interponer recurso de inconformidad ante del solicitud
INAIP. (Pag. S7)
En el caso de que la informacion solicitada no se encuentre en los archivos:
No. | Responsable Actividad Formato o
documento
12 Remite a la Unidad de Acceso dentro del plazo Formato 16:
Unidad de 3 dias habiles contados @ partir en que le Respuesta de la

unidad

administrativa de

Manual de Procedimientos de ta Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica de Chemax. Yucatan.




Unidad Mumicipal de Acceso a fa Informacion Péblica

UMAIP

@ CHEMAX
2012 - 2015

informacién en sus archivos (Formato 16).

Pag. 19

H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAX, YUCATAN

inexistencia de

informacion

inconformidad ante el Secretario Ejecutivo del

INAIP.

(Pag. 67 )
13 Titular de la [ Recibe el oficio sobre la inexistencia de la
UMAIP informacion en la Unidad Administrativa.
14 Titularde la | Elabora la  resolucion  correspondiente Formato 12:
UMAIP fundamentando y motivando la inexistencia de Formato de
la informacion resolucion para dar
respuesla a una
solicitud
(Pag. 57)
15 Notifica al domicilio indicado por el particular Formato 7:
Titular de la | en la solicitud o por estrados en el caso de no Notificacion
UMAIP haber proporcionado domicilio la respuesta a personal (Pag. 46)
la solicitud de acceso, en el plazo sefalado en Formato 8:
el articulo 42 de la Ley. Notificacton por
estrados (Pag. 48)
16 Titular de la | Entrega la resolucion. Orienta al particular Formato 12:
UMAIP sobre su derecho de interponer recurso de Formato de

resolucion para dar
respuesla a una
solicitud

(Pag. 57)
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Unidad Municipal de Acceso a Ia Informacién Péblica

UMAIP

CHEMAX
2012 - 2015

Pig. 20

H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAKX. YUCATAN

En el caso que los datos proporcionados en la solicitud no son suficientes para localizar los
documentos o son erréneos:
No. | Responsable Actividad Formato o
documento
17 Remite a la Unidad de Acceso. dentro de los 3 | Formato 17: Oficio
Unidad dias habiles siguientes a que le fue turnada la de la unidad
Administrativa | solicitud, que los datos proporcionados en la | administrativa para
misma no son suficientes para localizar los | solicitar aclaracion
documentos o son erréneos al particular
(Pag. 69)
18 Titular de la | Requerira por unica vez, dentro de cinco dias | Formato 18: Oficio
UMAIP habiles siguientes a la presentacion de la para solicitar
solicitud, medianie escrito dirigido al aclaracién al
domicilic del solicitante, por estrados en caso | particular (Pag. 71)
de no haber proporcionado domicilio o por via
electronica, el requerimiento para informar al
solicitante, de las omisiones o errores que
deben ser subsanados.
Este requerimiento interrumpira el plazo
establecido en el articulo 42 de la Ley.
19 Notifica el requerimiento a la direccion | Formato 18: Oficio
Titutar de la | indicada por el solicitante, por estrados en caso para solicitar
UMAIP de no haber proporcionado domicilio, o por via aclaracion al
electronica. particular (Pag. 71)
20 Debera responder a esta peticion aclaratoria en
Particular un plazo de cinco dias hébiles a partir de la
Solicitante. notificacion. Puede realizarlo mediante un
escrito libre. En caso de no hacerlo se tendra
por no presentada la solicitud.
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UMAIP

CHEMAX
2012 - 2015

Titular de la
UMAITP

En caso de que el particular no realice la
aclaracion, se elaborara el Acuwerdo respectivo
para descchar la solicitud por falta de

aclaracion.

Pag. 21

H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAX, YUCATAN

Formato 19:
Acuerdo por el que
se determing como

no presentada la
solicitud por falta
de aclaracion

(Pig. 73)

22

Titular de la
UMAIP

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

cumplimiento al requerimiento,

I
Ll

Titular de la

UMAIP

Informa al solicitante que el plazo de 12 dias
habiles para dar respuesta a la solicitud
empieza a computarse de nueva cuenta a partir
de la fecha en que s¢ da por cumplido el

requerimiento.

Procedimiento de requerimiento de acceso a datos personales a las
unidades administrativas y entrega al solicitante

No. Responsable Actividad Formato o documento
I Analiza la solicitud y verifica que Formato 3: Solicitudes de
Titular de la cumpla con los requisitos del acceso a la informacion.
UMAIP articulo 39 de la Ley. Adjuntando la (Pag. 32)
fotocopia de una identificaciéon
oficial.
2 Requiere a ta Unidad Formato 4: Oficio para
Titular de la Administrativa correspondiente  la requerir a la unidad
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Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Piblica

Pag. 22

H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAN, YUCATAN

UMAIP informacion  solicitada, mediante administrativa la
oficio y fotocopia de la solicitud, informacion
dentro de un 1 dia habil siguiente a (Pag. 39)
la recepcion.
Recibe ¢l requerimiento de la

Unidad Unidad de Acceso. Cuenta con un

Administrativa

plazo de S dias habiles, para remitir

el documento o expediente donde se

encuentren fos Datos Personales
solicitados.
Unidad Verifica la existencia ¥

Administrativa

disponibilidad de la informacidn

solicitada.

nidad

Administrativa

Remile a la Unidad de Acceso el
oficio 0 memorando de respuesta a
la solicitud. Indicando la existencia
o inexistencia de la informacion, En
su caso, anexa las reproducciones
del expcdiente o documentos que

contienen la informacion solicitada.

Titular de la
UMAIP

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

analiza dicha informacioén.

Titular de la
UMAIP

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

Cuando existan razoncs suficientes

que impidan entregar la informacién

Formato 12: Formato de
resolucion para dar

respuesta a una solicitud

(Pag. 57)
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Pag. 23

H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAX, YUCATAN

en este plazo, se informara al
solicitante y ¢l plazo se ampliara
por unica ocasion hasta quince dias
mas. Sélo en casos excepcionales,
debidamente justificados, y previa
notificacion al solicitante, el plazo
antes mencionado serd de hasta
ciento veinte dias naturales.

O bien, clabora la resolucion donde
fundamente y motive la inexistencia de

la informacion.

Titular de la
UMAIP

Notifica al domicilio indicado por el
particular en Ja solicitud o por
estrados en el caso de no haber
proporcionado domicilio la
respuesta a la soliteitud de acceso,
en el plazo sefialado en el articulo

42 de la Ley.

Formato 7: Notificacion
personal (Pag. 46)
Formato &:
Notificacion por estrados

(Pag. 48)

Particular

Solicitante

Recibe la notificacion. Firma de

recibido.

10

Titular de la
UMAIP

Entrega la resolucion y la
informacion requerida al particular
que presente identificacion oficial ¥
la copia de la solicitud y/o el
comprobante de page de los

derechos correspondientes.

11

Particular

solicitante

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

parte inferior de Ia resclucion.

12

Particular

Recibe la informacién, pagando el

Manual de Procedimientos de ta Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Piblica de Chemax. Yucatan.
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Pag. 24

H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAX, YOCATAN

solicitante

importe de los derechos
correspondientes, acompanado de la
resolucion original, la informacién
solicitada {copias, disquete, etc.} y

su recibo de pago.

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

de la Ley.

Cnteno juridico 01/2009

Se sigue lo correspondiente en el procedimiento en el apartado de: otros plazos a considerar

dentro del procedimiento intcrno para ¢l tramite de las solicitudes sefialado en el articulo 39

Procedimiento de rectificacion o cancelacion de datos personales

No. | Responsable Actividad Formato o
documento
1 Analiza la solicitud y verifica que se Formato 3:
Titular de la | especifiquen los datos que se requieren Solicitudes de
UMAIP modificar, anexando los documentos oficiales acceso ala
en lo que se comprueben los datos corregidos. informacion.
(Pag. 32)
2 Titularde la | Requiere a la Unidad Administrativa | Formato 4: Oficio
UMAIP correspondiente la rectificacion o cancelacion | para requerir a la
de datos personales, mediante oficio ¥ unidad
fotocopia de la solicitud, dentro de un 1 dia | administrativa la
habil siguiente a la recepcion. informacion
(Pag. 39)
3 Unidad Recibe el requerimiento de la Unidad de
Administrativa | Acceso. Cuenta con un plazo de S dias habiles,
para remitir €l oficio o memorando en donde

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Plblica de Chemax. Yucatan,




UMAIP

CHEMAX
> . 2012 - 2015
Unidad Municipal de Acceso a Ia Informacién Piblica

Pag. 25

H: AYUNTAMIENTO DE.CHEMAX, YUCATAN

se constata que resutta procedente el acto de

correccion o cancelacion de Datos Personales.

4 Titular de la
UMAIP

Recibe el oficio o memorando y emite un
Acuerdo en el que se¢ instruye a la Unidad
Administrativa a realizar la correccion o

cancelacion de los Datos Personales,
sefialando, en ¢l caso de la rectificacion, los
datos correctos e indicando que se anexe a la

correccion del documento dicho Acuerdo.

Titular de la
UMAIP

Elabora la resolucidn y la notificacidn
correspondiente, especificando que resulto
procedente la modificacion de los Datos

personales, igualmente cuando esto no sea

Formato 12:
Formato de
resolucién para dar

respuesta a una

contados a partir de la recepcidén de la
solicitud. Entregando al particular, como acuse
de recibo ¢l documento original de la
notificacién y firmando de recibido la copia

del mismo.

posible. solicitud

(Pag. 57)

Titular de la | Notifica al particular en su domicilio, dentro Formato 7:
UMAIP de un plazo no mayor a 30 dias habiles Notiltcacion

personal (Pag. 46)
Formato 8:
Notificacién por

estrados (Pag. 48)

Titular de la

Se pone a disposicion del particular en la

UMAIP UMAIP, la resolucion correspondiente, al
solicitante que presente la copia de la solicitud
o en su caso, la notificacién, asi como una
identificacion oficial.

Particular Firma original y copia del acuse de recibo, mismo

solicitante que se encuentra en la parte inferior de la

resolucion.
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N\e= ™ CHEMAX
T 2012-2015
Untdad Municipal de Acceso a la Informacion Péblica H. AYUNTAMIENTO DE:CHEMAN. YUCATAN

Formatos.
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CHEMAX
2012 - 2015
Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Piblica H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAX. YUCATAN

Formato 1:
Oficio para requerir a las
Unidades Administrativas la
Informacion del articulo 9.
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CHEMANX
2012 - 2015
Unidad Municipal de Acceso a [a Informacién Péblica H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAX, YUCATAN

Oficio no. UMAIP /o120

Chemax, Yucatdn a de de 20

Asunto: Requerimiento de Informaciéon Art. 9 ¥ 9A

DEL H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAX

Por este medio, me perniito solicitarle la documentacién que se hubiere generado en el periodo del

hasta la presente fecha relativa al Articulo 9 fraccidn de la Ley de Acceso a
la Informacion Publica para el Estado vy los Municipios de Yucatéan, eso a efectos de su publicacion
en términos de lo sefalado en la ley antes citada.

Una copia de la documentacién solicitada (en version digital o fisica) debe ser remitida por escrito al
suscrito en el plazo de 5 dias habiles a partir de la fecha de recepcion de este comunicado.

Si la informacién solicitada no se ha generado en el periodo comprendido del a la presente
fecha, deberd notificarlo al suscrito mediante oficio en el que funde v motive la razon por la cual, se
declare la inexistencia de la informacion, dentro del plazo 3 dias hdbiles contados a partir de la fecha
de recepcion del presente comunicado.

Quedo de Usted para cualquier aclaracion.

Atentamente:

C. NARCIZO HOIL OXTE
Titular de la Unidad Municipal de Acceso a la
[nformacion Publica de Chemax.

C.c.p. Archivo
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Czlal EMAX
12 - 2015
Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Péblica H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAN, YUCATAN

Formato 2:
Registro de consultas de la
Informacion de los

Articulo 9y 9 A.

Manuai de Procedimientos de 1a Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica de Chemax, Yucatan
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2012 - 2
Unidad Municipal de Acceso Sifhfmm Péblica H. AVUNTAMIENTO DE CHEMAX; YUCATAN:

Registro de consultas de la informacion del Articulo9y 9 A

Techa Nombre Documentacion consultada Observaciones
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H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAX. YUCATAN

Formato 3:

Solicitud de Acceso a la
Informacion Publica, de Acceso
y de correccion de Datos
Personales.
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CHEMAX
2012 - 2015
Unidad Mimicipal de Acceso a ta Informacion Piblica H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAX, YUCATAN

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

2

1. DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS (OPCIONAL)

Sexo: D Femenino DMascuIino Fecha de nacimiento: dia mes ano

Ocupacion:

<Cimo se enterd usted de la existencia de! procedimiento de aceesa a la informacion?

[ IRadio [] Periadico[ ] Television [] Tripticos (] Internet Otro medio {especifique)

2. INSTRUCTIVO |
»  Llenar a maquina o letra de molde legibie.
»  La Unidad dec Accese le auxiliard en la elaboracion de 1u presente solicitud,
»  En caso dc requerir informacion diferente, deberd solicitarse cada una en un formato independicntc.
-

Cuando la informacidn solicitada no corresponde a éste Ayuntamicnto, ia Unidad de Acceso, le orientard sobre la

dependencia o entidad que puede tenerlos. o cn caso puede comunicarse con ¢l INAIP al 01 800 00 46247,

®  [in caso de presentar la solicitud medianie un representants Tegal. deberd acreditarse la representacidon con la
decumentacion legal correspondiente: carla poder (personas fisicas) o testimonio notarial (personas morales)

= Mientras mas clea v precisa sea su solicitud. v en la medida de To posible identifique los documentos que puedan

contener la informacion. serd mas [acil v rapido localizarlos,

3. INFORMACION GENERAL

=  El formato esta disponible en la Unidad de Acceso a la [nformacion del H. Ayuntamiento de Chemax.

» Es importante sefialar un domicilio para rccibir notificaciones. Cuando no sc proporcicnare ¢l domicilio. las
nolilicaciones se realizarin por estrados en la Unidad de Acceso.

. En ningin caso la dependencia o entidad podrd condicionar la entrega de la informacion. pidiéndole gue mutive o
Justilique su uso.

»  Los servicios de acceso a la informacion pablica son pratuites. salvo el pago de los costos derivados de la reproduccion
de la misma eslablecido en las leves fiscales.

»  Lainformacion seri eniregada en el estado en el que se encuentre. La obligacion de proporcionar informacion no incluyve
el procesamienio de la misma. ni ¢l presentarla conforme al interés del solicitante.

s Las Unidades de Acceso a la Informacioén Publica deberan dar respuesta a fas soliciludes de acceso g i imlormacian
presentadas. dentro del término de doce dias habiles siguientes a aquel en gue reciban la solicitud, mediante resolucion
dehidamente fundada v motivada. que precise la modalidad en que serd entregada la informacion. la posibilidad de ser
impugnada a través del recurso de inconformidad. v en su caso, el costo por los derechos derivados de la reproduccitn v
envio de fa misma. La intormacidn debera entregarse dentro de los tres dias hahiles siguientes contados a purtir de que
la Unidad de Acceso haya emitido la resolucién correspondiente. siempre que ¢l solicitante compruche haber cubierto ¢l
pago de los derechos correspondientes.

e Cuando existan razones suficientes que impidan entregar la informacién en este plazo, se informard al solicitante y ¢l
plazo se¢ ampliara por dnica ocasion hasta quince dias mas. Solo en casos excepcianales. debidamente jusiificados. ¥
previa notificacién al solicitanie. el plazo total serd de hasta ciento veinte dias nawrales.

e La talta de respuesta a una solicitud de acceso cn los pluzos sefialados. sc entendera resuclta en senudo negative (negativa
ficta}.

®  Iin caso que en la resolugion a su solicitud de acceso se niegue el acceso a la informacion, sc ordene su entrega de manvra
incompletz, se ordene entregar informacion que no corresponda, s declare la inexistencia de la informacion. se precise
la incompetencia del sujeto obligade para poseerle. ¥ cualquier otra que 1enga como cfectos la no obtencidn de la misma:
o bien se configure la negativa ficla, cxista la omisidn de la entrega material de la informacién en los plazos establecidos
por la Ley, se reatice la entrega de la informacion en modalidad diversa a la requerida. o en formato ilegible. o en su caso
se determine la ampliacién de plazo . podra interponer por s mismo o a través de su Jegitimo representante. el recurso de
inconformidad ante ¢l Secretario Ejccutivo del Instituto Estatal de Acceso a la Informacion Piblica dentro de los quinee
dias habiles siguientes a la noliticacion de la respucsta respectiva.

Nuamero de tolio:

Fecha de recepeidn:

Nombre v firma de recibido:
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Unidad Municipal de Acceso a Ia Informacion Piblica M: AYUNTAMIENTO DE CHEMAX, YUCATAN

SOLICITUD DE ACCESO A DATOS PERSONALES
1. DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS (OPCIONAL)

Sexo: LiFemenine  LJMasculino Fecha de nacimiento: dia mes aiio

Ocupacion:

(COmo se enterd usted de la existencia del procedimients de acceso a la informacion?

] Radio I:li’eri()dico D’I‘elevisién DTriptichq Dlntcrncl Otro medio {especifique)

2. INSTRUCTIVO

¢ Llcnur a maquina o letra de molde legible,

¢ LaUnidad de Acceso le auxiliard en la claboracién de 1z presente solicitud.

*  Porrazones de seguridad de sus datos personalces, se requicre presentar identificacion olicial con fotografia para solicilar y
recibir la informacion.

¢ En caso de requerir informacién diferente. debers solicitarse cada una en un formato independicnte.
Cuande la informacion solicitada no corresponde a éste Ayuntamiento. la Unidad de Acceso, le orientara sabre la
dependencia o entidad que puede tenerlos, o en caso puede comunicarse con el INAIP al 01 800 00 46247,

* En caso de presentar la solicitud mediante un representante legal. debera acreditarse la representacion con la
documentacion legal correspondicnte: carta poder (personas fisicas) o testimonio notarial {personas morales).

*  Mienlras mds clara v precisa sea su solicitud. v en la medida de lo posibic identifique los documentos que puedan contencr
la informacién. sera mas facil v rapido localizarlos.

3. INFORMACION GENERAL

¢  El formato esta disponible ¢n la Unidad de Acceso a la Informacion del H. Ayvuntamiento de Chemax.

¢  Esimportantc sefialar un domicilio para recibir notificaciones. Cuando no se proporcienarc el domicilio, las notificaciones
se realizardn por estracos en Ja Unidad de Acceso.

¢ Enningun caso la dependencia o entidad podri condicionar la entrega de la informacidn, pidiéndole que mative o justifigue
SITRIEG

*  Los servicios de acceso a datos personales son gratuitos. salvo €l pago de los costos por los derechos derivados de la
repraduccion y envio de la misma de las mismas eslableeido en Jas leves fiscales.

*  Lainformacion sera entregada cn el estado en el que se encuentre. La obligacion de proporcionar infarmacian no incluve
procesamiento de la misma. ni €] presentarla conforme al interés del solicitante.

* Las Unidades de Acceso a la Informacion Pablica deberan dar respuesta a las solicitudes de aceeso a la informacion
prescniadas. dentro del término de doce dias habiles siguientes a aquel en que reciban la solicitud. mediante resolucion
debidamente fundada y motivada, que precise la modalidad en que seréd entregada la informacion, la posibilidad de ser
impugnada a traviés del recurso de inconformidad. v en su caso. el costo por los derechos derivados de la reproduccién v
cnvia de la misma. La informacion deberd entregarse dentro de los tres dias habiles siguientes contados a partir de que lu
Unidad de Acceso hayva emitido la resolucién correspondiente. siempre que el solicitante compruebe haber cubierto el pago
de los derechos correspondicntes.

s Cuando existan razones suficienies que impidan entregar la informacion en cste plazo. se informara al solicitante y el plazo
se ampliard por Onica ocasidon hasta quingce dias mds. Solo en casos excepcionales, debidamente justiticados. v previa
natificacion al solicitante, ¢l plazo total seré de hasta ciento veinte dias naturales.

+ La falta de respuesia a una solicitud de acceso on los plazos sciialados, sc entenderd resuclia en sentido negativo (negativa
ficta).

® I:n caso que en la reselucidn a  su solicitud de acceso a datos personales estos sean negados. o bien s¢ realice un
tratamiento inadecuado de los mismo. o sc hava configurade 1a negativa ficta, podra interpomer por si mismo o u través de
su legilimo representante. el recurso de inconformidad ante cl Secretario Ejecutivo del Institulo Estatal de Aceeso a la
{nformacion Piblica dentro de los quince dias habiles siguientes a la notilicacion de la respuesta respectiva.

Nuamero de folio:

Fecha de recepcion:

Nombre y firma de recibido:
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>, UMATP Pg. 36
= CHEMAX
2012 - 2015
Umdad Mimmpal de Acceso a I Informacion Piblica H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAX; YUCATAN

SOLICITUD DE RECTIFICACION Y/O CANCELACION DE DATOS PERSONALES

l. DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS (OPCIONAL)

Sexn: D Femenino |:| Masculino Fecha de nacimiento: dia mes ano

Ocupacion:

¢Cdmo se enterd usted de 1a existencia del procedimiento de acceso a la informacion?

] Radie [ Perigdico [relevision ] Tripticos [ Internel Otro medio (especifique)

2. INSTRUCTIVQ

Llenar 4 mdquina o letra de moldc legible
L.a Unidad de Acceso le auxiliard en la elaboracion de la presente solicined.

«  Por razones de seguridad de sus datos personales. se requiere presentar identificacidn oficial con tologratia para la
correccion /o aclualizacion de sus datos personales. Y copia de los documentos oficiales donde se acrediten los datos
correctos,

» En caso de presentar la solicitud mediantc un representanie legal, deberda acreditarse la representacion con lu
documentacion legal correspondiente: carta poder (personas fisicas) o testimonio notarial { personas morales).

»  Mientras mas clara v precisa sea su solicitud. ¥ en la medida de lo posible identifique los documentos yue puedan
contener la informacian. serd mas facil y rapido realizar la correccion y/o actualizacion de datos personalcs.

3. INFORMACION GENERAL

»  El furmato csta disponible en la Unidad de Acceso a la Informacién del M. Avuntamicnte de Chemax.

»  Es importante sefialar un domicilio para recibir notificaciones. Cuando no se proporcionare el domicilio. las notilicaciones
se realizardn por estradas en la Unidad de Acceso.

»  Enningiin caso la dependencia o entidad podra condictonar la entrega de la informacion. pidiéndole que motive o justifique
LIV IS N

+  Los servicios de rectificacion ylo cancelacion de datos personales son gratuitos.

s La Unidad de Acceso debe emitir una resolucidén como respuesta a su solicilud. en un plazo de 30 dias habiles desde la
presentacion de la migma.

+ La falta dc respuesta a una solicitud de rectificacion  v/o cancelacion de datos personales en los plazos senalados. sc
entendera resuelta en sentido negativo (negativa ficta).

« En caso de que en  la resolucion a su solicitud de rectificacion  w/o cancelacién de datos personales. se nicgue la
rectificacién, cancelacion u oposicion de tos datos personales. o se realice un tratamiento inadecuado de éstos. podri
interponer por si mismo o a través de su legitimo representante, ¢l recurso de inconformidad ante ¢l Secrelario Ejecutivo
del Instituto Estatal de Acceso a la Informacién Pliblica dentro de los quinee dias habiles siguienles a la notificacion de la
respuesta respecliva,

Numero de folio:

Fecha de recepcion:

Nombre y firma de recibido:
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CHEMAX
_ 2012-2015
Unidsd Municipal de Acceso a la Informacién Piblica H. AYUNTAMIENTO DE.CHEMAX; YUCATAN

Formato 4: Oficio para
‘Requerir a la Unidad
Administrativa la Informacion
Solicitada por el Particular.
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Unidsd Mimicipal de Accesa a ls Informacién Piblica H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAX, YUCATAN

Oficiono. / /20 _

Asunto: Requerimiento de documentos
Chemax, Yucatan _ de de 20

C.

(UNIDAD ADMINISTRATIVA) DEL
H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAX.

Por ¢ste medio me permito solicitarle la documentacion requerida para atender las solicitudes de acceso a la
informacién publica identificadas con los numeros |, con fecha de de . Se anexa copia
fotostatica legible de la misma.

La documentacion solicitada debe ser remitida por escrito al suscrito en el plazo de 5 dias hdbiles a partir
de la fecha de recepcién de este comunicado, de conformidad con ¢l Manual de Procedimientos para la
Atencidn de las Solicitudes de Acceso a la Informacion Piablica antorizado por el H. Ayuntamiento de
Chemax, en sesion de cabildo de fecha

Si considera que la informacion solicitada debe clasificarse como reservada o confidencial, en la contestacion
a este oficio deberd sefialar ¢l supuesto juridico aplicable, en los términos de lo dispuesto en los articulos 13
al 18 la Ley de Acceso a la Informacton Publica para el Estado v los Municipios de Yucatdn.

Si la informacion solicitada no se encuentra en sus archivos, deberd notificarlo al suscrito por medio de oficio
donde funde v motive la inexistencia de 1a misma, dentro del plazo de 3 dias habiles contados a partir de
Ia fecha de recepcion del presente comunicado, de conformidad con el Manual de Procedimientos antes
sefialado

Si considera que los datos proporcionados en las solicitudes de informacién antes sefialadas, no son
suficicntes para localizar los documentos o son errdoneos, debera informar al suscrito, dentro de los 3 dias

habiles siguientes a la fecha de recepeién de este comunicado, para que se proceda en los rminos de lo
seiialado en el peniltimo parrafo del articulo 39 de la Ley.

ATENTAMENTE

C.NARCIZO HOIL OXTE
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica del
H. Ayuntamiento de Chemax.

C.c.p. Expediente.
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S
15
Unidad Municipal de Acceso a I Informacién Péblica H. AYUNTAMIENTO DE.CHEMAX. YUCATAN

Formato 5: Respuesta de la
Unidad Administrativa para
remitir la informacion
solicitada (modalidad de
Informacion Publica).
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2012 -2015
Umdad Mm]cq)a_l de Acceso a la Informacion Piblica H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAN, YUCATAN

DIRIGIDO  C. NARCIZO HOIL OXTE

A:
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del H,
Ayuntamienio de Chemax.
DE:
C.
{UNIDAD ADMINISTRATIVA) del
H. Ayuntamiento de Chemiax.
FECHA:
MEMO No.:
ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso a la informacion publica
En atencién a su oficio de fecha en el cual se requiere informacion
documental para atender la solicitud de acceso a la informacién publica nimero ,en la que se

solicita 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 Informacidén Publica para el
Estado y los Municipios de Yucatdn, se adjuntan al presente copias fotostaticas que

contienen la informacidn antes sefialada.

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

ATENTAMENTE

(NOMBRE DEL TITULAR)
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H Ayuntamiento de Chemax.

C.c.p. Archivo
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CHEMAX
2012 - 2015
Unidad Mumqpa_l de Acceso a la Informacion Piblica H: AYUNTAMIENYO DE CHEMAX, YUGATAN

Formato 6: Resolucion en la
que se entrega de Informacion

Publica.
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A=l ™ CHEMAX
2012 -2015
Unidad Manicipal de Acceso a la Informacion Péblica H. AVUNTAMIENTO DE CHEMAX, YUCATAN
Unidad Municipal de Acceso a la Informaciéon Piiblica
Solicitante:
Numero de solicitud:
Asunto: Resolucidn
Para resolver la solicitud de acceso a la informacion piblica marcada con ¢l folio presentada con
fecha por el C. se procede a dictar la presente resolucion

con base en los siguientes:

ANTECEDENTES

Con fecha la unidad de acceso a la informacion pablica del H, Avuntamiento de
Chemax recibié la solicitud de acceso a la informacidn pablica marcada con el folio

En la referida solicitud el particular requirid informacién en los siguientes términos:

Con fecha , €l titular de la unidad de acceso a la informacidén pUblica del H.
Ayuntamiento de Chemax, envio el oficic UMAIP _ (# de oficio)  al del
Ayuntamiento, con la finalidad de atender la solicitud de acceso a la informacion publica marcada con
el folio

Con fecha el informé mediante memorandum u oficio
marcado con el niimero “en virtud de que se considera que la informacion solicitada
no se trata de informacion reservada o confidencial en loy términos de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatdn, se adjuntan al presente

copius fotostiticas que contienen la informacion selicitada”,

CONSIDERANDOS

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

Segundo.- Que del analisis de la documentacién recibida que se menciona en ¢l Antecedente IV. se
determina que no se trata de documentos con informacion reservada o confidencial, en los términos de la
Ley de Acceso a fa Informacion Piblica para el Estado y los Municipios de Yucatan, por lo que no existe
excepeion alguna para su publicidad y en consecuencia deben ser entregados al solicitante.

Con base a lo anteriormente expuesto y fundado, la unidad de accese a la informacion pablica del
Ayuntamiento de Chemax:

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica de Chemax, Yucatén.
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. CHEMAYX
2012 - 2015
Unidad Mumicipal de Acceso a I Informacitn Péblica H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAX. YUSATAN

RESUELVE

Primero.- Entréguese al particular copia simple de los documentos indicados en el considerando segundo
de esta resolucién, dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de notificacion de esta resolucion,
siempre que el solicitante compruebe haber cubierto el pago de los derechos correspondientes, equivalente

a la cantidad de § { pesos con centavos moneda nacional), por
concepto de coptas simples correspondientes al ejercicio 20 de conformidad con los articulos
de la ley de ingresos del municipio de Chemax para el ejercicio fiscal ¥

del articulo 42 primer parrafo de la ley de acceso a la informacién piblica para el estado y las municipios
de Yucatan.

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

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

Asi lo resolvid y firma el Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica del H. Ayuntamiento de
Chemax, C. NARCIZO HOIL OXTE. el de 201 ___.

Firma

Aciuse de recibo:

Recibi original de la presente resolucidn a las horas del dia de de 201___.
Acompaiiada de copias simples de documentos.
Nombre:

Firma de conformidad:

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Pablica de Chemax, Yucatan.
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CHEMAX
2012 - 2015

Unidad Municipsl de Acceso a Ia Infermaci6n Pébica H. AYUNTAMIENTO DE.CHEMAX, VUCATAN

Formato 7: Notificacion
Personal (Al domicilio del
Particular).
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x ; CHEMAX
T 201242015
Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Pablica H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAN, YUCATAN
Oficio no. UMAIP / -/ 20
Asunto: Notificacion de la respuesta a la soliciud con folio
Chemax. Yucatan a de de 20
e
Calle N.-_ Col
- Yucatan
Con relacion a su solicitud de acceso a la informacién pablica marcada con el folio y de conformidud con

los articulos 39 v 42 de la Ley de Acceso a la Informacién Pablica para el Estado v los Municipios de Yucatan me permito
notiticarle la respuesia a la mencionada solicilud que se encuentran a su disposicion en las oficinas de esta unidad municipal de
acceso a fa informacion pablica. cuvos puntos resolutivos son del 1enor lieral siguiente:

Primero.- Entrégucse al particular copia simple de los documentos indicados en ¢l considerande segundo de esta resolucion.
dentro de los tres dias hibiles siguientes a la fecha de notificacion de esta resolucion, siempre que ¢l solicitanie compruebe haber

cubierto el pago de los derechos correspondientes. equivalente a la cantidad de § ( [*es08 con
centavos moneda nacionzl), por conceplo de copias simples correspondientes al ejercicio 20 de conformidad con los
articulos de la ley de ingresos del municipio de Chemax para el ejercicio fiscal v del articuio 42

primer parrafo de la ley de acceso a la informacion pablica para el estado v los municipios de Yucaldan.

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

Tercero.- Notifiquese al particular ¢l sentido de csta resolucidn.

Asi lo resolvid vy firma el titular de la unidad de acceso a la informacidn publica del H. Ayuntamiento de Chemax. C. NARCIZO
HOLL OXTE. ¢l de 201 .

Ribrica
Esta resolucion y la documentacion requerida se ponen a disposicion del solicitante en las oficinas de la unidad de acceso a la
informacion piblica del h. avuntamiento de Chemax. de (Lunes a Viernes) dentro del horario de labores que es de 8:00 a 15:00
horas.

El solicitante a partir de la notificacidn, tendri un plazo de LS dias naturales para pagar los derechos sefialados cn ¢l pdrrafo
anterior ¥ comprobar su pago a dicha unidad de acceso: después de transcurrido este plazo. y sin que gl particular haya
comprobado su page. ¢l sujeto obligade queda eximide de responsuabitidad, quedando salvaguardade el derecho de la persona de
volver a presentar la salicitud.

Los solicitantes tendran un plazo de quince dias naturales para disponer de la informacién. cl cual comenzari a
coutabilizarse de la siguiente maneta:

I.- En los casos en que la informacién haya sido requerida en la modalidad de consulta directa, a partir del dia hibil siguienie en
que la autoridad notitique cl acuerdo por ¢l cual informe sobre la disponibilidad de la informacion, ¥

Il.- Cuande Ia informacion hava sido solicitada cn modalidad que implique su reproduccién. a partir del dia habil siguiente de la
comprobacion del pago de dercchos.

Transcurrido ¢l plaze de treinta dias nalurales. sin que el particular hava dispuesto de la informacion. el sujelo obligado queda
eximido de responsabilidad, quedando salvaguardado el derecho de la persona de volver a presentar la solicitud.

Lo anterior. de contormidad con el articule 42 de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica para el Estado v los Municipios de

Yucatdn.
Atentamentece

Titwlar de la Unidad municipal de Acceso a la Informacion
Publica del Ayuntamiento de Chemax
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UMAIP 47
CHEMAX
: 2012 - 2015 L
Unidad Mimicipal de Acceso a 1 Informacién Péblica H: AYONTAMIENTO DE CHEMAX, YUCATAN

Formato 8:
Notificacion Por Estrados.
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CHEMAX
2012 -2015

Unidad Municipal de Acceso a Is Informacitn Piblica H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAK, VUCATAN

Folia
Solicitante

Chemax. Yucatdn, a de de 201 _. con lundamento en el articulo 39 de la Ley de Acceso a la [nformacion Pablica para
cl Estado v los Municipios de Yucatdn y del Manual de procedimientos del Ayuntamiento de . se fija en los esirados de la
Unidad de Acveso del Avuntamiento de la presente resolucion

“Chemax. Yucalin.

‘copiar toda Ia parte relativa al resuelve de la resolucién®.”

Ejemplo:
Primero.- Entréguese al particular copia simple de los decumentos indicados cn el considerando segundo de esta resolucion.
dentro de los tres dias habiles siguientes a a fecha de notificacion de esta resolucién, siempre que el solicitante campruche haber

cuhierto el pago de los dercchos correspondientes. equivalente a la cantidad de $ { pesns con
centaves moneda nacional). por cencepta de copias simples correspondientes al ejercicio 200 de conformidad con los
articulos de la ley de ingresos del municipio de para ¢l gjercicio fiscal v del

articulo 42 primer parrato de la ley de aceeso a la informacidn piblica pary el estado v los municipios de Yucatan.,

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

Tercern.- Notifiquese al particular ¢l sentido de esta resolucion.

Asi lo resolvia y firma el titular de la unidad de acceso a la informacion piiblica del H. Avuntamiento de Chemax. C. NARCIZO
HOIL OXTE. ¢l de 2001 ___.

Rubrica

Esta reselucion ¥ la documentacion requerida se ponen a disposicion del solicilante en las oficinas de la unidad de acceso a la
Informacion Pablica del H. Ayuntamicnto de Chemax. de (Lunes a Viemes) dentro del horario de labores quc es de 8;: 00 a 15:00
horas.

El solicitante a partir de la notificacion, tendrs un plazo de 15 dias naturales para pagar los dercchos sefizlados en el parralo
anterior ¥ comprobar su pago a dicha unidad de acceso: después de wranseurrido este plazo, ¥ sin que el particular hava
comprobado su pago, ¢l sujeto oblipado queda eximido de responsabilidad. quedando salvaguardado ¢l derecho de |a persona de
volver a presentar la solicitud.

Les selicitantes tendrin un plazo de quince dias naturales para disponer de la informacién. el cual comenzard a
contabilizarse de la siguiente manera:

1.- En los casos en que la informacion haya sido requerida en la modalidad de consulta dirceta, & partir del dia hdbil siguiente en
que la autoridad notifique el acuerdo por ¢l cual informe sobre la disponibilidad de Ta informacion, ¥

11.- Cuands la informacion hava side solicitada en modalidad que implique su reproduceisn, a partir del dia habil siguientc dc la
comprobacidn del pago de derechos.

Transcurride ¢l plazo de treinte dias nsturales. sin que el particular haya dispuesto de la informacion. ¢l sujeto obligado queda
eximido de responsabilidad. quedando salvaguardado ¢l derechao de la persona de volver a presentar la solicitud.

Lo anterior. de conlormidad con el articulo 42 de la Ley de Acceso a la Inforinacion Pablica para el Estado y los Municipios de

Yucatan.
Alentamente

Titular de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion
Pablica del Avuntamiento de Chemax
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Unidad Municipal de Acceso 2 I8 Informacion Péblica H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAX. YUCATAN

Formato 9: Acuerdo que
declara agotado el término
para que el solicitante
disponga de la informacion.
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UMAIP >
* CHEMAX

201242015 Lo

Unidad Municipal de Acceso a In Informacion Pablica H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAX, YUCATAN

v

UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACIONPUBLICA

NUMERO DE SOLICITUD:
SOLICITANTE;

ACUERDO

Alos dias del mes de de , en las oficinas de la Unidad Municipal de

Acceso a la Informacidn Pablica del H. Ayuatamiento de Chemax, el suscrito C. NARCIZO HOIL, OXTE,
en mi caracter de Titular de la referida Unidad de Acceso, hago constar que ha transcurrido el término 30
dias naturales contados a partir de . fecha en que se notificd vy se puso a disposicién la informacion
requerida en la solicitud con namero de folio ; por tanto, habiendo fenecido dicho plazo sin que
el solicitante se haya presentado al recinto de esta Unidad en bisqueda de la documentacion relativa a

“ Descripeion _de la__ solicitud ¥, se procede a tener por desistido al C.

de la solicitud de acceso en cuestion; lo anterior con fundamento en el Manuali de

Procedimientos para la Atencidn de las Solicitudes de Acceso a la Informacidn Publica del H.

Ayuntamiento de Chemax aprobado el dia mediante sesion de Cabildo.

C.NARCIZO HOIL OXTE
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Del Avuntamiento de Chemax.

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Pablica de Chemax, Yucatan.



\AZUMAIP ol

2 2012 - 2015
Unidad Mlmmipal de Acceso a fa Informacion Pdblica H. AYUNTAMIENTO DE.CHEMAX, YUCATAN

Formato 10: Respuesta de la
unidad administrativa para
remitir la informacion

solicitada (modalidad de
informacion reservada).
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&2 CHEMAX
2012 - 2015

Utiidad Municipal de Acceso  Ia Informacién Pblica H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAX, YUCATAN

DIRIGIDO C. NARCIZO HOIL OXTE

Al
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del H.
Avuntamiento de Chemax.
DE:
C.
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Ayuniamiento de Chemux
FECHA:
MEMO
No.:

ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso

En atencidn a su oficio de fecha en el cual se requiere informacién
documental para atender la solicitud de acceso a la informacidén pablica nimero . enlaque
se solicita Descripcion de la solicitud ”. Le informo lo siguiente: “Después de

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

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

ATENTAMENTE

(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Ayuntamiento de Chemax.

C.c.p. Archivo

Manua! de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la [nformacion Pablica de Chemax, Yucatan.
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Umdﬂﬂ Mﬂmcmaldt‘rﬂm 3 Ia Informacion Piblica H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAX; YUCATAN

Formato 11;: Acuerdo de
clasificacion de Informacion
Reservada.
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CHEMAX
2012 - 2015

Unidad Municipal de Acceso a Ia Informacién Piblics H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAX. YUCATAN

ACUERDO DE RESERVA DE INFORMACION

Acuerdo de Reserva de Informacion No.:

Chemax, Yucatan, a de de 200_

Para acordar sobre la clasificacion de los documentos rclativos a

del
Ayuntamiento de Chemax, Yucatin, con motivo de la solicitud de acceso a la informacién publica
marcada con el felio

ANTECEDENTES
Primero: Con fecha . el

remitio mediante oficio dirigido a
csta Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica, la respuesta relativa la solicitud con nimero
de folio recibida, el en el que se requiere

CONSIDERANDO
Primero: Que de conformidad con el articulo 37 fraccion XII de la Ley de Acceso a la Informacion
Piblica para ¢l Estado y los Municipios de Yucatan, es atribucion de la Unidad de Acceso a la
Informacién Pablica del Ayuntamiento de Chemax clasificar en Piiblica, Reservada o Confidencial la
informacion. '

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

Tercero: Que  del  estudio y  andlisis  de los  documentos enviados por
v de  conformidad con cl (los) articulo(s)
de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el

Estado y los Municipios de Yucatan.

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la [nformacién Publica de Chemax, Yucatan.



UMAIP >
CHEMAX
2012 -2015

Unidsd Municipal de Acceso a Ia Informacién Pibica H. AYUNTAMIENTO DE-CHEMAX; YUCATAN

Que a la letra dice:

Por lo tanto, de darse a conocer

podria afectar

Con base en lo anteriormente expuesto y fundado, se

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

y los Municipios de Yucatan, sc clasifica como informacién reservada la informacion relativa a

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

correspondiente, o hasta que se concluya totalmente

Asi lo acordd el C. NARCIZO HOIL. OXTE Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién Pablica del
Ayuntamiento de Chemax, Yuecatin a los del mes de de 20__.

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica de Chemax. Yucatan,



A3 UMAITP 26

Vo CHEMAX
2012 - 2015

Untdad Municipal de Acceso a Ia Informacidn Piblica H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAN, YUCATAN

X MY
T

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

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica de Chemax. Yucatan,



UMATP >

CHEMAX
2012 - 2015

Unidad Municipal de Acceso a Is Informacion Piblica H. AYUNTAMJIENTO DE CREMAX; YUCATAN

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Solicitante:
Numero de solicitud:

Asunto: Resolucion

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

ANTECEDENTES

[.  Con fecha la unidad de acceso a la informacién piblica del H. Ayuntamiento de
recibié la solicitud de acceso a la informacién pablica marcada con el tolio

1. En la referida solicitud el particular requiric informacion en los siguientes términos:
Descripcidn de la solicitud ”

(1Y

I1l. Con fecha . ef titular de la unidad de acceso a la informacion piablica del H.

Ayuntamiento de Chemax, envidé el oficio UMAIP (# de oficio) al
del Ayuntamiento, con la finalidad de atender la solicitud de acceso a la
informacién pablica marcada con ¢l folio

IV. Con fecha el informoé mediante memorandum u oficio

113 »r

marcado con el nimero

CONSIDERANDOS

Primero.- Que de conformidad con el articulo 37 fraccion Il de la Ley de Accese a la Informacion
Pablica para el Estado y los Municipios de Yucatan, es atribucién de la unidad de acceso a la informacion
publica del Ayuntamiento de Chemax, entregar o negar la informacién requerida fundando y motivando su
resolucion en los términos de la referida Ley.

Segundo.- Que dcl anilisis del documento que se menciona en el Antecedente |V, relativa a
se determina que efectivamente que

Con basc a lo anteriormente expuesto y fundado, la unidad de acceso a la informacion publica del
Avuntamiento de Chemax:

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacidn Piblica de Chemax, Yucatan.



2 UMAIP >

= CHEMAX
2012 -2015

Umdad Mlmlclpal de Acceso 8 I Informacion Pablica H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAX, YUCATAN

RESUELVE

Primero.-

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

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

Asi lo resolvid y firma el titular de la unidad de acceso a la informacion pablica del H. Avuntamiento de
Chemax, C.NARCIZO HOIL OXTE, ¢l de 201

Ritbrica

Aciise de recibo:

Recibi original de la presente resolucidn a las horas del dia de de 208
Acompaiiada de copias simples de documentos.
Nombre:

FFirma de conformidad:

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Poblica de Chemax. Yucatan.



A\ UMAITP 39
A= CHEMAX
2012 - 2015

Unidad Municipal de Acceso a Ia Infonmacion Pablica H. AYUNTAMIENTO DECHEMAX. YUCATAN

Formato 13: Indice de
Informacion Clasificada como
Reservada.

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la [nformacion Poblica de Chemax. Yucatan.



~X5UMAIP .

CHEMAX
2012 -2015

Unidad Municipal de Acceso 2 Ia Informacién Piblica H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAX, YUCATAN

Indice de Informacién Clasificada como Reservada

ASUNTO, TEMA O | UNIDAD O AREA QUE FECHA DE PLAZO | FUNDAMENTC LEGAL Y
MATERIA DEL GENERO, OBTUVO Y | CLASIFICACION DE MOTIVACION
DOCUMENTQ CONSERVA LA RESERVA

INFORMACION

Manual de Procedimientos de fa Unidad Municipal de Acceso a la Informacidn Pablica de Chemax, Yucatdn.




UMAIP o

2012 - 2015

Umd&d Mmllﬂpll de Acceso a Ia Informacién Péblics H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAK, YUGATAN

Formato 14: Respuesta de la
unidad administrativa para
remitir la informacion
solicitada (Informacion
publica con confidencial).
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62

Unidagd Municipal de Acceso a Ia Informacién Pablica H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAX; YUCATAN

DIRIGIDO C. NARCIZO HOIL OXTE

Al
Tituiar de la Unidad de Acceso ala Informacidn Publica del H.
Avintantiento de Chenax.
DE:
C.
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H Ayuntamiento de Chemax.
FECHA:
MEMO
No.:

ASUNTO: Respuesta a la solicitud dc acceso

En atencidn a su oficio de fecha en el cual se requiere informacion

documental para atender la solicitud de acceso a la informacién piblicanimero . enla que
se solicita (EJEMPLO). “copia de las facturas completas del teléfono celular asignado al Jefe
del Departamento de Obras Publicas del Ayuntamiento de Chemax, correspondiente a los meses
julio y agosto de 2012” Le informo lo siguiente: “Le remito 20 fotocopias de la informacidn
solicitada, cabe sefialar que del analisis de los documentos solicitados se determina que contienen
naumeros telefonicos de particulares, que podrian considerarse como informacion confidencial.

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

ATENTAMENTE

(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Ayuntamiento de Chemax.

C.c.p. Archivo

Manual de Procedimientas de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica de Chemax. Yucatan.



A AUMAIP 63
: CHEMAX
2012 - 2015

Unidad Municipal de Acceso a Is Informacién Piblica H. AYUNTAMIENTO.IE CHEMAX; YUCATAN

Formato 15: Acuerdo de
clasificacion de Informacion
Confidencial.

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Pablica de Chemax, Yucatén.



. UMATIP 2

CHEMAX
2012 - 2015

Uﬂlﬂ&ﬂ Municipal de Acceso a la Informacion Pablica H. AYUNTAMIENTO BE CHEMAX, YUCATAN

Acuerdo de Clasificaciéon de Informaciéon Confidencial No.:

Chemax, Yucaténa___ de de 20

Para acordar sobre la clasificacion de la informacion publica relativa

a

informacion requerida mediante la solicitud dc acceso a la informacién piblica marcada con el folio

de fecha
Antecedentes
Primero; Con fecha , el Tesorero del H. Ayuntamiento
de Chemax remitié mediante oficio namero dirigido a esta Unidad Municipal de Acceso
a la Informacién Publica, la respuesta relativa la solicitud con nlinero de folio recibida, el
en el que se requicre
Considerando

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

Publica del Ayuntamiento de Chemax clasificar la informacidn en publica, reservada o confidencial.

Segundo: Con fundamento en el Lineamiento Décime correspondiente a los Lineamientos generales para
la Clasificaciéon y Desclasificacién de la Informacion en Posesion de los Sujetos Obligados de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan emitidos por el INAIP, ¢l
acuerdo de clasificacion de informacion, debera contener cunando menos: ¢l nombre del Sujeto Obligado,
el area generadora de la informacién o de quien la tenga bajo su poder, el nombre del Titular de la Unidad
Administrativa que envi6 el proyecto de clasificacion en su caso, la fecha del acuerdo. el fundamento
legal v motivacién, el caricter de rescrvada o confidencial, indicando en su caso, las partes o paginas dei
documento en el que consten, la precision del plazo de reserva asi como su fecha de inicio, debiendo

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

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacidn Piblica de Chemax, Yucatan.



yZWUMATIP 63

CHEMAX
2012 - 2015
Uﬂlﬂ&d Mﬂﬂlclwl de Acceso a I Informacién Piblica H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAX, YUCATAN

Tercero.- Del estudio v andlisis de ta documentacion recibida y de conformidad con cl (los) articulo(s)
de la Ley de Acceso a la

[nformacion Piblica para el Estado v los Municipios de Yucatan.

Que a la letra dice:

De lo expuesto anteriormente, se concluye que de darse a conacer

podria afectar

Con base a lo anteriormente expuesto v fundado, se

Acuerda

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

de la Lev de

. se clasifica

como informacion confidencial la relativa a

va que de ser divulgados

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

Asi lo acordo y firma el Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica, C. NARCIZO HOIL
OXTE, en Chemax, Yucatan, a de 20

Rubrica

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacian Publica de Chemax. Yucatan.



~CUMATP o6

CHEMAX
i 2012 - 2015 '
Municipal de Acceso a Ia Informacitn Pablica H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAX, YUCATAN

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

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Pablica de Chemax, Yucatin.



UMAIP 67

= CHEMAX
2012-2015 o
Unidad Municipal de Acceso 4 Is Informacién Péblica H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAN, YUCATAN

i

DIRIGIDOA: C.
Tindar de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del H. Avuntamiento

de Cheman.
DE:
C
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Ayuntamiento de Chemanx.
FECHA:
MEMO N.:
ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso
En atencién a su oficio de fecha en el cual se requiere informacién
documental para atender la solicitud de acceso a la informacién publica nimero .enla que
se solicita Descripeion de la solicitud "

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

Sin otro particular, quedo de Usted para cualquier aclaracion.

ATENTAMENTE

(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Ayuntamiento de Chemy.

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

1.- La informacton solicitada no fue entregada por la administracion antcrior.

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

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

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

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica de Chemax. Yucatin.



WMAUMAIP 68

T 2012-2015 ] ‘
Unidad Municipal de Acceso a la Informaci6n Péblica H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAX; YUCATAN

Formato 17: Oficio de la
unidad administrativa para
solicitar se requiera
aclaracion al particular.
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X5 UMAIP 69

CHEMAX
S~ 720122015 .
Unidad Municipal de Accesc  Ia Informacién Péblica H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAX, YUCATAN

DIRIGIDOA: C.NARCIZO HOIL OXTE
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del H.
Aviuntamiento de Chemar.

DE:
C.
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Ayuntcmiento de Cheman.
FECHA:
MEMO N.:
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 piiblica nimero .en laque
se solicita “ Descripeion de la solicitud Y

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

{Describir las dudas ¢n cuanto a la solicitud)

Sin otro particular, quedo de Usted para cualquier aclaracion.

ATENTAMENTE

(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del I, Aywntamiento de Chemax.

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacidn Pablica de Chemax, Yucatan.



X5, UMAIP 70

N e CHEMAX
2012 - 2015
Uﬂlﬂﬂﬂ Municipal d¢ Acceso 4 I Informacién Piblica H. AYUNTAMIENTO BE CHEMAX, VUCATAN

Formato 18: Oficio de
requerimiento para informar
al solicitante, las omisiones o

errores que deben ser

subsanados.
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-5, UMAIP d

CHEMAX
‘ 2012-2015 o
Unidad Municipal de Acceso a Ia Informacién Publica H. AYUNTAMIENTO BE CHEMAX, YUCATAN
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Oficio no. UAIP / ___ /201__
Asunto: Requerimiento de aclaracién de datos.
Chemax, Yucatana __ de de 201
C.
Calle No.
, Yucatan.

Con relacion a la solicitud de acceso a la informacion piblica marcada con el nimero de folio

presentada el de de 201 _ ante la Unidad de Acceso a la Informacidn

[T

Pablica de este Ayuntamiento, mediante la cual solicita Descripcion _de_la

17

solicitud y en virtud, de que por la simple lectura de la solicitud se aprecia que en la

misma no se especifica (describir las dudas en cuanto a la solicitud) . con fundamento

en lo dispuesto en el articulo 39 de la Ley dc Acceso a la Informacién Publica para el Estado y
los Municipios de Yucatan, me permito requerirle aclare y precise la informacién solicitada. De
conformidad con lo dispuesto en el Gltimo parrafo del articulo 39 de la Ley mencionada, el plazo
de 12 dias habiles para dar respuesta a la solicitud marcada con ¢l folio serd interrumpida
hasta en tanto se de cumplimiento a lo antes requerido. Usted tendra un plazo de cinco dias
habiles a partir de la notificacion respectiva, para aclarar los datos que sean necesarios.

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

ATENTAMENTE

C.NARCIZO HOIL OXTE

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

C.c.p. Expediente

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la nformacién Publica de Chemax, Yucatan.



SR UMAIP 7

2012 - 2015
U“‘d”d Municipal de Acceso a la Informacién Péblica H. AYUNTAMIENTO DE CHEMAX, YOCATAN

Formato 19: Acuerdo por el
que se desecha la solicitud
porque no realizo aclaracion
el particular.
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UMAIP &

T CHEMAX

2012 - 20545
Umdad Municips] de Acces 2 Ia Informacitn Pablica H. AYUNTAMIENTO BE CHEMAX, YUCATAN
Solicttante:
Numero de Folio:
Asunto: No realizd aclaracion
ACUERDO
Chemax. Yucatan, a de de 201 .

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

ATENTAMENTE

C. NARCIZO HOIL OXTE

Titular de la Unidad de Acceso a la Informaciéon Piablica del
H. Avuntamiento de Chemax.

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Piblica de Chemax, Yucatdn.



