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PRESENTACION

El H. Ayuntamiento de Tckjt,.lwa través cile su Unidad de Acceso a la

Informacién Puablica, ha. elaborado el presente Manual de Procedimientos,
P o S I o
con el propésito de _apoyar a los servidores pubhcos resmnsab]es del proceso
o DU 2r A IR RS S S\ N S
en la propia Unidad de Acceso’ y,*\en las Umdades “Administrativas de la
e NV EE NN
Administracion Publ;ca }dupnc:gal m\is;no se\busca homologar el
’~‘ “I‘:‘_‘:' b -
procedlmlento refefente al tramite en ménclén Y- dzl.;'\cumpllmlento alaLey de
ty i‘{\ “\.‘:‘\.\\\\‘ W “‘\c\ \ﬂ.‘ 1 : .r",,
Accesoa la ]nformacmn Publlca para el Estado y lios aflummplos de Yucatan.
* *u\\.r \ w
\“ M2 AN \\\".,\,\“\ TU N ﬂ
\(,, N NN

RURIN
4 \__[J P J/’uﬁ»p f’ﬁf’f

o

La elaboracién del presente documeni;o n;eigeja ‘el esfuerzo y compromiso de la
~‘_ g L LI /

administracién™™ mummpal..kpara fac111tar,- al part;cular solicitante el
et VAN -0 s

procedimiento en Ia obténcion de la informacién publica generada, archivada
-..d“\;\-}'ﬂ i I\N"‘://"
y en posesion del H. Ayuntamnento de Teklt =

Es importante sefialar que con el propésito de mantener actualizado el Manual,

se debera revisar periddicamente por palte del personal responsable de su

operacion.
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MARCO JURIDICO

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

Yucatan,
Decreto No. 515. Publicado en €l Diario Oficial del Gobiemo de! Estado de
Yucatan el 31 de mayo de 2004.

= Decreto en el cual se adiciona un segundo parrafo con siete fracciones al Articulo
T b LA

| -
Sexto de la Constltuzlén Politica de !os Estados Umdos Mexmanos
X . L —

» Reformas., aﬁla Lcy de r"Acceso a la Infoqnamén Publlca para el Estado y los

1 AT AN

N\
Ml.ll'llClpIOS de Yucatan publlcadas ei 18 "de agost}de 2008 en el Diario Oficial del
b , ‘J BIENAN) ) -
Gobierno del Estado. / .f; u \\\\.'I"= N\ {__\
LT 'ff \j\q ._,r \ ‘}\) A \\."i ~..-r
- Reformas a la: Ley de Acceso a"la Infbrmamén Pablica para ‘el Estado y los

LY ' "\J‘M b Viad
Mumc;pms de Yucatan, pubhcadas el 6 de enero de 2012 en el Dlano Oficial del

Gob;;TodelE;md;- ..1 & "’\* ‘\%lf *tr,
i.h "‘f‘u}f.“‘“"/h.,)ﬁ-—} _.‘(f///;

» Criterios Jl.lrldlCOS emitidos por. la Secretana Ejecutiva del lnstltuto de Acceso a la

-—4 - ’—"l Ty
Infonnamén Publlca del Estado de Yucatan en ¢l afio 2009
ul \.1 o *'\ L \\\ J Q y/ ¢
» Criterios Jur:dlcos emttldos por la Secretana ijutlva del Instituto de Acceso a la
"""" M - ,p-' L e s

Informacion Puablica del Estado de Yucatan, erfgl’ afio 2011.

= Criterios de interpretacién 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 resoliciones dictadas en los recursos de inconformidad.
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DEFINICIONES

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

tanto, no podra ser proporcionada.

Datos Personales: la informacién concerniénte a una persona fisica identificada o

‘ k] \“ Lol ve .
identificable; entre otra, la relativa a su ongen raclal 0 etnlco, 0 que esté referida a sus
H-—'-‘ L
caracteristicas fisicas morales 0 emoclonales a su vida~ afectwa o familiar, domicilio,
- 3.0 o W
nimero telefomco, patnmomo, 1deologia politlca rellglosa fi losof' ca o sindical, su estado
T v 3 % T QNNAY id
de salud fi snco ) mental-sus preferenclas sexuales, claves mformatlcas o0 cibernéticas,
- [.l]’lll v‘#’ﬁ"‘:’“@\‘; S

codigos pcrsonales encri ptados Ui otras andlogas que afecten sy mtlmldad

el ,i' \‘1“-%:\«3 N \\\ j

i ~ AN \\\\
Derecho de Acceso a la Informaclt’nr comprende Ia consulta de- los documentos, la
L R U R R A N B b I:
obtencién de ooplas 0 reproducc:ones y fa orientacién sobre su emstenma
AP NN T
'!""--‘ { J .-‘-l’\. r‘f"::-- !Jflllr!
Informacién Pablica: Infonnacuon publlca, todo documento reglstro archivo o cualquier
iy W L D TR T il

dato que se recopile, prgcese 0 posea.n los sujetos obllgados en esta Ley

:? '\: oo \\\ \J = %f
Informacién Piablica de lensmn Obhgatona (Art. 9 de la Ley): Los sujetos obligados,
de conformidad con lo prewsto en esta Ley, "deberan pubhcar y mantener actualizada, sin
necesidad de que medie solicitud alguna, y a disposicion de los ciudadanos en las Unidades
de Acceso a la Informacién 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 la fecha en que se generd o modificé.

Informacién 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 ¢l tiempo y sujcta a condicién.

Vencido el plazo o cumplida la condicion que motivé la reserva, todas las constancias y

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la [nformacion Pablica de Tekit, Yucatan



H. AYUNTAMIENTO DE TEKIT, YUCATAN

documentos reservados deberan ser objeto de libre acceso, protegiendo la informacion

confidencial que pudieran contener.

Informacion confidencial: Es la informacion en poder de los sujetos obligados, a Ja que no
se puede tener acceso por contener datos personales; o que ha sido entregada por los
particulares para la integracion de censos, para efectos estadisticos u otros similares; la
informacion patrimonial; la que ponga en riesgo la vida, la integridad, el patrimonio la
seguridad o la salud de cualquier per"‘soila, o afecte directamente el ambito de la vida

privada de las misma; asi como Ia conSIderada conﬁdenclal o secreta por mandato expreso
ay

de cualquier otra leg\lh)slacwn $
Qa4 d'/ EARER

Unidades Admlnlstrahvas los organos de cada’ uno de los su_letos obllgados que poseen la

informacién pubhca jiJ],‘}J\% \\\“ 1 -
. f) (oY

Unidades de rAcc%ct a la Informacnén‘l’ubhca las -oficinas encargadas de recibir y
TR NNV Y tiv
despachar las™s sollc:tudes de la“informacion’ pubhca que s¢ formulen alcada uno de los

€' AT e Wy
sujetos ob!rgados, Q {5 e *4 Q \\& ’ &f /4
""‘k e
H"L f ( : f-;a-},“/p.o. (?l}//
Versi6n publlca Reproduocwn de- expedlentes o documentos, en | ta cual se omitirén las
a1 w N TN [
partes o secciones reservadas o confi denciales. ] %

2 P~ =4 A\

-5 3 X

VoI
,,mfn*v.:-’;’
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H. AYUNTAMIENTO DE TEKIT, YUCATAN

|

Procedimiento para la actualizacién de la informacién pablica de difusién

Administrativa corresponde a lo solicitado.
2. Si contiene datos personales o
informacion reservada, para que en dado
caso, realice la version pablica de los

documentos.

obligatoria
No. | Responsable Actividad Formato o
documento
1 Titular de la | Requiere a la Unidad Administrativa, Formato 1: oficio
UMAIP mediante oficio, de acuerdo a la periodicidad | para requerir a las
(cada mes, tres mes‘es cada afio) con que se Unidades
SARBLAIREN
generan-los documentos para incorporarlos a | Administrativas la
YT ‘VE
- las fracciones correspondientes del articulo 9 | informacion del
1 N
Q) yBAJ-/d \ Y 1/ articulo 9 y 9A
3 L Y 3 (p4gina: 28)
ol = ’JJ') ) Q) D) \\\\
Ay /)' | LJ \“&
2 iUnidad{(,| Tierie un plazo ded.l() dnas habiles \ ‘w|?  Oficio de
Y 4 : N b \
- f VI TN SN N ‘
Administrativa /| siguientes, contados a partir de {a fecha de ~{ ° respuesta de la
A A D N L N A VL L L X
'y P recepcnon del oficio, para remitir, mediante . !| ]  Unidad
v (‘_’; V‘\'\‘\\ﬂ \k\\Hi,"; o ]
\{ oﬁc:o a la UMAIP) {a informacion requerida!{, administrativa
\V {-‘1)-(\ NN NN
{en version dtgltal o fotocopias), o.en su /
“;s:v . ‘ﬂ\“h’ .l-r A }
‘{i,; . €aso, la fundamentacnon por la cual se &
T, A '\1"-- A - [ L f_ r___ - o -
4| declara la inexistencia de la informacion.
2l 2 L AW J-*?_‘}Zﬁ'f
- .""_,_J- .
3 Titular de la Rewsa /')- AT “"'--_-'_';_V
AN . ,
UMAIP 1. Si la informacion entregada por {a Unidad Ninguno
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4 Titular de Ia | Pone a disposicién publica la informacion,

UMAIP en ¢l caso de que cuente con la Oficio dirigido al
infraestructura tecnoldgica, se hace la Consejo General
publicacion en el portal de del INA1P (para
www.transparenciayucatan.org.mx el caso de remitir
En caso contrario, remitir al INAIP, la informacidn al
mediante oficio, los documentos para su INAIP para su
publicacién eln) dicho portal. publicacion).

\\\Q‘\ X f’tf z-
Q v ,) A R {?
) 2 4’ ? \ 4 ‘\ 'Q'}\
Procedimiento para la consulta de la mformaclon publica de difusién
obligatoria
LA TN S 1Y ST FITIWINTL O AR SR AL S R T
No. | Responsable Actividad Formato o
documento
1 Particular Se prescnta ante la UMATP ; para -¢onsultar '\l N
‘a\f VT NN NS )
ﬁ‘{ alguna (s) de las ﬁ'acc:ones del artlc“ulo 99 ¥.9 Ninguno
:: J s y
A { ?
2 Tltular Lc proporcmna al partlcular el reglstro de Formato 2:
. )y A\ /Z// .
‘ consultas correspondlentf/ Registro de
AX?);? I 'h““ g consultas de la
informacion del
Articulo 9y 9 A.
(pagina- 30)
3 Particular Llena con sus datos en el registro Formato 2:
correspondiente. Registro de

consultas de la
informacioén del
Articulo 9y 9 A.
(pagina-30)
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4 Titular

Orienta al particular acerca del articulo y
fraccion gue hace referencia al documento
que contiene la informacion que desea
obtener. Asimismo, pone a disposicion del

particular la consulta del documento.

\\Y\\"\ DOS l-

Formato 2:
Registro de
consultas de la
informacion del
Articulo 9y 9 A.
(agregando en ¢l
rubro de
Documentacion

consullada este

(J‘ frr\

\] ey SNV AT
éf
'wﬂ
=
.

p

| \“\r\\\

,.I 'rl'lhn'lew\g\\'\-‘ Tagkh T f}
oriéntara a que realice el pago del derecho ~|
Lf MWLM AT OUN ANy -

correspondlente a'la Tesoreria Mumclpal

Porel contrano, si.desea la‘informacion en
N T e e SN T NN
‘archivo.electronico y. proporcmna el medlo

*__ - Rl S
elé::-trémco (USB, CD), se’ le-:}:ntregaré sin / i
costo. Oh‘:""v { o +} el YA

i

-. \ - dato)
O o ,;,_{, \\1\ s
5 Titular Siel .partzcular, desea Ia reproduccién " Formato 2:
Y NN MM B O QNN 4 .
e (fotocopia'o CD) de la documentacmn, sele 1 Registrode

consultas de la

| *informacion del
YU 1~
en | Articulo 9y 9 A.

+ {(agregando en el
rubro de
observaciones

este dato)

- -

'”‘““}fti*v:z’:’
"‘bm 7

Nota: Si el particular en lugar de consultar la informacion del articulo 9y 9 A, la requiere
directamente mediante una solicitud de acceso a la informacion piblica o mediante un
escrito libre, la informacion debera ser entregada conforme a los dispuesto cn cl articulo 42
de la Ley (el plazo de 12 dias habiles).
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10

Procedimiento para la recepcién de las solicitudes de acceso a la informacién
publica, de acceso y correccion de datos personales

No. | Responsable Actividad Formato o
documento
1 Titular Recibe al particular, orienta y proporciona el Formato 3:
formato correspondiente. Solicitudes de
\ D 0 q acceso a la
‘\\K\X ;1{ informacién.
N ) . LQ\\ f" P (pagina: 32)
2 Panic}ﬁl}i' - J‘Er)labgra la sohc;tui de. acces?\ ‘:::l\al A ( Formato 3:
PO [l T A . .
solicitante. |’ mfonnamon en el\’ formato autonz‘a‘do OV Solicitudes de
[ S ST LA SN NSNS -
S, b:en, el p?rt:cular presenta ls-i'soh‘cltud de acceso ala
'S tr- L IT I BN . ) .
= ( acceso por med 10 de un: escnt(‘; lb}e \ “‘“ _ informacidn.
(1) ! .
IR AR TR P e
3 yTitular "c En casos especlales, podré aux;llar .al “ \7) v
¥ { paticular en l'lenado del formato d
s ?’ "‘~ 2T
‘:‘;}L‘ | sollc:tud (/' ﬁ“ O //
4 Titular¥ Recnbe del pamcular la sollcmld de acceso y
e . MRS el S 2
: venﬁca que cumpla con los requisitos del
Lye v v gt /..a
‘articulo 39 dé laLey. \é;,
R iy vonll W B -~ .
En ¢l caso de Ias sohc:rudes de acceso y de
correccion de daros personales se solicita al
particular copia del documento gue acredite
su personalidad.
5 Titular Entrega al particular copia sellada de la
solicitud como acuse de recibo, en la que
debe constar de manera fehaciente el folio y
la fecha de presentacion de la misma.
6 Particular Recibe copia de la solicitud, firmada y
solicitante. sellada.
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Titular

Le informa de! plazo méximo que seiiala la
Ley, para dar respuesta a su solicitud.

Para las solicitudes de acceso a la
informacion piblica 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.

Titular

-

'-

Se mtegra un expedlcnte para el tramite de la

sollcltud de acceso LN 1, f
i . G c‘\\ / 1L +

Q . f/’ FAHRR (;

Procedimiento de requerimiento de informaciéon pubhca a las unidades

administrativas y entrega al solicitante

Administrativa

Unidad Administrativa cuenta con un plazo
de 5 dias habiles a partir del siguiente dia del
requerimiento, para remitir a la Unidad de
Acceso la documentacion con la informacion
solicitada, mediante oficio o memorando de

respuesta.

iy CONS =~ NTOWWN wewaly <
No. | Responsable Actividad Formato o
documento
J‘En el cdso de las solmmdes idé acceso a la mformaciéﬁ publica:
1 - Reqmere‘"a..-la' Umdéd Admmlst:ratwa Formato 4: Oficio
I TS bend ORL A .
Titular ﬁ: correspm}dlente la mformamén;{sﬁo/hc:tada, para requerir a la
' A R R
‘mediante “oficio y foto::‘g;';::g de” Ia solicitud, unidad
S e L O
dentro de los’ 2 dla-i. hébiles - SIgmentes a la} administrativa la
recepcién de la solicitud. informacién
(pagina: 39)
2 Unidad Recibe el requerimiento de informacién. La
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Unidad

Administrativa

Verifica la existencia y disponibilidad de la

informacion solicitada.

12

Unidad

Administrativa

Si la informacion se encuentra en 1os 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

w11ty .
las \'\, reprodi:ccidnes" del ,{ sxpediente o
A i &V N

*documentos

Formato 5:

Respuesta de la
unidad

administrativa para

que - contienen la  informacion
1A SN T AN Y (/ .
solicitada. ' 55 e remitir la
T~ - ’}?\73J =|’) )Q\\ '}7 informacién
N D eu ‘);‘)&\% . 'ZZ (pagina: 41)
Titblar de ]a-j' Recibe y analiza la informacion entregada por”
.y R N AT v A
Unidad de { { Ia Unidad Ad“m@smﬁva.\\\\\%\\v /
AT Lt 4yt W GG 4 VIRA
/Acceso LS %'*13/."? \%\\Jy;\;\\ L f AT '
Elabora la” resolucién 'x‘;.pafaii*énti'egar la Formato 6:

-T_i:ajlar {‘

i
B

Q..*
b
2

N 2 O U P P »

Lt .)' o
| documentacién ‘con 18" informacién solicitada.’”

Y- P - rfe 3
ST A T AP AL N g
ANy e g T
Cuandoy existan | yrazones 3 suficienites que
Wy D=L W= g
impidan entregar la informacion en este plazo,

T ey NI,

se informara ,-aiisqltcltante “y el plazo se
L T

ampliard por anica ocasién hasta quince dias

mas. Sdolo en

casos  excepcionales,

debidamente  justificados, vy  previa
notificacién al solicitante, ¢l plazo antes
mencionado serd de hasta ciento veinte dias

naturales.

Resolucion en la que

se entrega de

informacion piblica

(Pagina: 43)
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Titular

A

Q .

Q

b

Notifica al domicilio indicade por el
particular en la solicitud (Formato 7) o por
estrados en el caso de no haber proporcionado
domicilio (Formato 8) la respuesta a la
solicitud de acceso dentro del plazo de 12 dias
habiles siguientes a la fecha en la que se
recibié la solicitud (art. 42 de la Ley)
seﬁalando en su caso, la modalidad de entrega
de mformamén y cl lmporte de los derechos
que} deben pagarse prewamente aa'ia entrega

A ST T MY A
de la misma, asi como la-ampliacion “det plazo

T, e d AN QY Iy
para, la entr;‘ga de la m}sm'a\\\\\\ ,‘

Formato 7:

Notificacion

personal (Pagina: 46)

Fermato 8:
Notificacion por

estrados (Pagina: 48)

Titular
el
.
NE
N7
7

.}7} -C

5

v,

{:

Se entrega la mformaclén dentro de los tres

YO AN Ty T

“"f '|i

dlas hébiies : SIgmenteSIa! gue, la Unidad 'de

WAJ= NN v

S AN Y
notiﬁcaaa\* \
AN AL Ut o pg
correspondxeme .s'rempre gue el Vsolicitante
N T TS \\\l;] L f
compruebe haber cubierto eI pago

» ’ r , - ‘ ‘\_ - -
derecho.s' comspandrenres . J'AC) (// I/

T e L

Acceso ) haya
NS

resolucion |

de los |

10

Tltu].(i:" Q’

(Auxiliar o ‘h_\*

‘Entrega?la resolucién -y ~la- mformacwn al
d SO LIN L~

particular que\presente la copla/ de la

Jris 2=, ANV TT O

Formato 6:

Resolucién en la que

anterior y comprobar su pago a dicha Unidad
de Acceso; después de transcurrido este plazo,
y sin que el particular haya comprobado su
pago, el sujeto obligado queda eximido de
responsabilidad, quedando salvaguardado el

derecho de la persona de volver a presentar la

Secretaria) " | solicitid y/o el- comprobante dé pago de los se entrega de
e A Pt , o
derechos correspondientes. & informacién piblica
W e
11 Los solicitantes, a partir de la notificacion,
Particular tendran un plazo de quince dias naturales para
solicitante pagar los derechos sefialados en el parrafo
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solicttud.

12

Particular

solicitante

Q

A
Y
r
o

2

¢{
ﬂ“@‘:“

1y EoR
,\O'-

O_p

Fy . j

g ] o T e o ':-( *

Los solicitantes tendran un plazo de quince

dias naturales para disponer de la

informacion, el cual comenzard a

contabilizarse de la sigutente manera:
L.- En los casos en que la informacion haya
sido requerida en la modalidad de consulta

directa, 3 partit de! dia habil siguiente en que
A\ \1 NI )Y 4
la autondad notifique el acuerdo por el cual

-~
{ informe sobre“-laf‘drspomb:lldad de la

.J‘ + r‘)
lnfonnaclon y \\bg ]\b \\\\
II 4 Cuando i']a‘; ‘mfo;ma\c':\l\(m haya sido
1 HUE MY oSN\
solicitada 'Hel; j :Lnodahdad 5 qu‘e\ m}pl ique ls;
77 AU Iy
reproduccnén, a partir dei dia habil’ mgmente
TS T S LA

~f MNFTINAYAND) A “I"
sin*que el "particular haya dispuesto (}1’3 la
el N
mformac:lon s wel rl;u_]eto obllgado Queda
) = /

: 1ex1mldo de \responsablildad {/quedando

. -k‘ - ey

salvaguardado ol derechO'de la*persona de
s R AN S

volver a presentar la‘solicitud.

M,
'de ta comiprobacion del pago de derech(;s v F

‘\_,\l Q/Zu‘ \"\\ :\\"\Iu R {[

: Transcumdo el plazo de fremta dias naturales

~——

13

Titular

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

de la persona de volver a presentar solicitud.

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

(Pagina: 50)
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Otros plazos a considerar dentro del procedimiento interno para el tramite

de las solicitudes

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

No. | Responsable Actividad Formato o
documento
1 Unidad Remite 'alla -Unidad: de Acceso el oficio o Formato 10:
- A
Administrativa | memorando , de respuesta a. la solicitud, Respuesta de la
) Pt ¢ :
sefialando” la informacion que con51dera unidad
‘Q |77 @ =9 WAty Ny S
t— reservada, dentro del plazo de'5 dias habxlcs administrativa para
.o - uv' <J
o Ny v )," \S\%\\X / remitir la
Lty K\\(_‘UU \‘)\) G informacion
L AN \ \.n"‘ \r \ '\ ) | solicitada/modalida
AN NN ;I:) : xﬁ“ NE U ] dde informacién
Ry O {aoh ,'f.Z( :\’%}5\ \ J}
o *< ‘\[ d ' \é} \\ ~f. reservada
R R AT N Ak
2 Titulat ¢ | Elabora: ~ el:— Acuerdo = -que -'claSIﬁca" la Formato 11:
TS I et 0% 20 S -
:Q\ mformamon como reservada, en: ]o:‘./ términos Acuerdo de
i - I £ ol
dcl arfx?:ulo’]S de la Ley.-La reserva puede ser clasificacion de
oA L IR R g .
compléta o parcial del documento. En aquellos informacién
& -
documentos que contengan informacién, tanto reservada
pablica como reservada, se podréa proporcionar (Pégina: 54)
la de caracter publico, eliminando las partes o
secciones clasificadas como reservadas. En
tales casos, deberan sefalarse las partes o
secciones que fueron eliminadas (Art. 41 de la
Ley).
3 Titular Elabora la resolucion en el que se indica el Formato 12:
plazo de reserva. Formato de
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resolucion para dar

respucsta a una

solicitud
(pagina: 57)
4 Titular Notifica al domicilio indicado por el particular Formato 7:
en la solicitud o por estrados en el caso de no Notificacion
haber proporcionado domicilio la respuesta a | personal (Pag:46)
la soltcnrud de acceso, en el plazo seifialado en Formato 8:
BINEY
el artlculo 42dela’ Ley ‘;’i,f [ Notificacion por
“ .
et - - .
~ AN f -, estrados (Pg.: 48)
S Titular™> | Entrega: la resolucion -correspondiente.”Orienta Formato 12:
N {7 ¢oea s NI AN N
oy -al Hpart:cular sobre 1 s~ derecho \dé mterponer Formato de
* - [ 'l‘,\. W\\‘\\ \\. '/I .
o recm'so de mconformndad arite ¢ el JN AlP ~ | resolucién para dar
o “f\ % \‘)\) respuesta a una
- . ( \ \\l S solicitud
Iz 6 a“:)_ v \\\\ :\& J (Pégina: 57)
6 Titular o Elabora el indice dey mformacxon clasn" cada | Formato 13: Indice
- 4 I """‘\» —— )
4 co‘r;o) reservada, de confonmdad co ; de informacién
ol R i Tl | -k _/.u j/
}-{! articulo 16 de la Ley clasificada como
1S {1 \ R G
Ny [ \\ ] / reservada
“ pan B \ / .
‘\{ g T (Pagina: 60)
En el caso de que la mformaad{: so&stfgda contenga informacion confidencial:
No. | Responsable Actividad Formato o
documento
7 Unidad Remite 2 la Unidad de Acceso el oficio o Formato 14:

Administrativa

memorando de respuesta a la solicitud,
sefialando la informacion considerada como
confidencial,
habiles.

dentro del plazo de 5 dias

Respuesta de la
unidad
administrativa para
remitir la
informacidn pablica

indicando que
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contiene
informacion
confidencial

(Pagina: 62)

Titular

Elabora el Acuerdo que clasifica la
informacion cOMmo confidencial. La
clasificacion puede ser respecto de todo el
documento o parte de su contenido, ya que
N ‘,1 AR
uelIos~ ocumentos .qQue = contengan
(]
mformacnon tanto publlca como confi dencial,

A TSN IS Y, L
se podra-proporcionar la ‘de-caracter. publice,

YA k‘-' WETE RN SN

ellmlnando as partes 0 secciones clasift cadas
NS TS THAL S ZNNASARNY

como confidenciales.” En-tales- casos, deberén

S L 1}1I."V\.\’\\u Thawbo

"1 seftalarse as artes 0 secciones que ﬁseron

I “\ 1 . t\\‘\
eliminadas{(Art. 4] de Ja Leh \ ﬂ )

AR b J1n

Farmato 15:
Acuerdo de
clasificacion de
informacion
confidencial
(Pagina:64)

"Elabora la resolucion’ LN el que se cla5|ﬁca Ia
R Rt P AN \‘x\ i}
mfonnacnén como cmLﬁdenclal
i s 00 W
Tratandose de documentos en- versufm plflb]lca,
> L N AT -G 177/
se . cmregaré la! informacion2en el jplazo
R o e L W £ —_ 2/
sefialado en el articulo 42 de fa Le ////
SR I SR S LYY Ehal I
Cuando _, existan = razones$ = suﬁmentes que
CE g \-5..- L W, 0 ./’/'
impidan- entreggrr la-informacién en este plazo,
- -
se informara al solicitante y el plazo se

ampliara per unica ocasion hasta quince dias
mas. Solo en casos  excepcionales,
debidamente justificados, v previa notificacion
al solicitante, el plazo antes mencionado serad

de hasta ciento veinte dias naturales.

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

(Pagina: 58)

10

Titular

Notifica al domicilio indicado por el particular

en la solicitud o por estrados en el caso de no

Formato 7:

Notificacion
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haber proporcionado domicilio la respuesta a
la solicitud de acceso, en el plazo sefialado en

el articulo 42 de la Ley.

18

personal (Pag:46}
Formato 8:

Notificacion por

estrados (Pag:48)
11 | Titular Entrega la resolucién correspondiente. Y en su Formato 12:
{Auxiliar o | caso, proporciona una version publica de la Formato de
Secretaria) informacion requerida. resolucion para dar
Orlent::lﬂt al .particular_ sobre su derecho de respuesta a una
« ik 14 .
mterponer recursojde 1nc{mf0rm1dad ante del solicitud
o INATP. {» (Pagina:57)
O < ‘3 :: -
O f;" JJ _r: B 'ﬁ.\ ‘ 1\ ", p\\
En el caso de que. Ia mformac:én”saﬂcitada‘no se\e\n cuemre en los archivos:
No. | Respoasable Actividad Formato o
documento
12 . Umdad \ Remlte ala Umdad de Acceso dentro dél plazo Formato 16:
o DA NN VAN T
Admmlstratlva ‘de 3 dias habiles contados d partir en que le Respuesta de la
o Some TGN OSSN T _
Al .\: Jue tw;rada la sahc:tud por medio de oficio ' = unidad
. . P TN o
-.t'"! | donde funde y motwe ]a mexlstencla de ia- // administrativa de
?__:ﬂi, "",-F'L -"* J'#
‘s& mformac}nén ens sus archlvos inexistencia de
- Lt - \.'
N . .
4 informacion
2 5\< {, A\ ] // ,
. JN\.-\_.—* Y- (pag:67)
13 Titular Recibe - €l 0f_ic=9 is‘olzre Ia 1nex18tenc1a de la
informacién en fa Unidad Administrativa.
14 Titular Elabora la  resolucion  correspondiente Formato 12:
fundamentando y motivando la inexistencia de Formato de
la informacion resolucion para dar
respuesta a una
solicitud
(Pagina:57)
15 Titular Notifica al domicilio indicado por el particular Formato 7:
en la solicitud o por estrados en el caso de no Notificacion
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haber proporcionade domicilio la respuesta a
la solicitud de acceso, en el plazo sefialado en

el articulo 42 de ia Ley.

19

personal (Pag.: 47)
Formato 8:
Notificaci6én por

estrados (Pag.48)

16

Titular

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

inconformidad ante el Secretario Ejecutivo del

i P . '\-':?"\“ f
L AL \ _

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

(Pagina:57)

En el caso que los datos proporcionados en la sohcimd no son suﬂccenfes para localizar los

e ol AN T LT
wn 'l'tf\\ // doz':imer:ros o son erréneof \ \ o
No. | Responsable Actividad Formato o
documento
17 «Unidad { | Remiteala Umdad de Acceso, dentro de los 3 | Formato 17: Oficio
N S L JE_ S o, » 0, )
Administrativa dias’ habiles. sngmentes aquele fue"tumada Ja de la unidad
=N 4 - P AR )7
% solicitid, que tos datos pmporclonados en la | administrativa para
*L{i R -\.L*-;-;L L0 BN - . ..
.;\ misma~no son  suficientes. para_;locahzar los { solicitar aclaracion
2| o -t N\ Ry % _
docpmentos 0 SON erroneos = , al particular
e VISNTE .
AL (pagina: 69)
18 Titular Requerira por Gnica vez, dentro de cinco dias | Formato 18: Oficio

habiles siguientes a la presentacion de la

solicitud, mediante escrito dirigido al
domicilio del solicitante, por estrados en caso
de no haber proporcionado domicilio o por via
electrénica, el requerimiento para informar al
solicitante, de las omisiones o errores que
deben ser subsanados.

plazo

Este requerimiento interrumpira el

para solicitar
aclaracion al

particular (pag.: 71)
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establecido en el articulo 42 de ia Ley.

20

19 Titular Notifica el requerimiento a la direccion | Formato 18: Oficio
indicada por ¢l solicitante, por estrados en caso para solicitar
de no haber proporcionado domicilio, o por via aclaracion al
electrénica. particular (pag:71)

20 Particular Debera responder a esta peticion aclaratoria en

solicitante un plazo.de cinco dias habiles a partir de la
k3 Y
notifi cac:énLPuede reallzarlopmedlante un
‘| escrito libre.-En caso de no hacerlo se tendra
NP I
X | o nopichocad i
21 Titular En -casd-de que el particularno. reallce ta Formato 19:
., SMNY i 2y NNANW,
aclaracion, se elaborard el Acuerdo rcspectwo Acuerdo por el que
{f (L4 Gl AN
‘e "t\- p'a/rgf desééh; \ia \solxcmtd rd alta se determina como
J \PO
Lt | N NN
i N k aclaracnon Q »\ no presentada la
? .’é L,‘ﬂ‘ J N / solicitud por faita
& Ay .
“\r ~< \( d &Q\\\. g j y - de aclaracion
a0 r‘* Vo (| ewm
22 Tltular,!- Recibé Jdc{: solicitante 7 escrito ™ libre : .donde
N g DTNCHL. G
$‘\ aclara, prcmsa,\comge o completa” ta/'sohmtud
3 e -, W27~ 'l‘
presentada Entrega® copia /‘del mismo como
s Mt g N ““‘.’—/
acuse de reclbo, ’ &n ‘el ‘que debe constar  de
manera fehac1ente la fecha en que se da
cumplimiento al requerimiento.
23 Titular 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 se da por cumplido el

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

No. Responsable Actividad Formato o documento
1 Titular de la Analiza la solicitud y verifica que Formato 3: Solicitudes
Unidad de cumpla con los requisitos del de acceso a la
Acceso articunlo 39 de la Ley. Adjuntando la informacion.
fotocopia de una identificacion {pagina;32)
,oﬁci_al-.\ D O g
2 ; Requiere L‘:-.‘,l qudad Formato 4: Oficio para
Titulﬁi::)' Admlmstratwa correspondlente :la ~ requerir a la unidad
Tk 77 - TV S NN ! L
: mformamén \sohcltada, ‘mediante | administrativa la
- \ At L] rg;.&\\\\\\ _ N
K., oficio y ' fotocopia®de’ la | solicitud, -:{J_mfonnacnon
. IRy TV L 'x'x\\\..l‘-i\ o )
e ff(\\ demro\fde lIOE} %2\dlas hébiles _(pagina:38)
' 4 Y ) .
e \'{ ,sngmente‘g a la reéepcné\\« \\ S
3 Unidad + ™| Recibe el“ uerimiehto  de tla | e
g ("*\‘w-* A e NSNS TN \i))r
Administrativa's Umdad de ‘Acceso, Cuenta’ conun |« [,
“a\ ‘&t v\-\w 4, *s\
-.su . - plazo de 5 dias habiles, para remltlr f! 5{
. f i~ S ’
K el documento o expedlente ddnde se | V44
N, . \\- ‘ L -y
S‘:. encuentren “los - Datos ‘,Personales ,
: O - XS
-:" soilcltados \\\ J /
4 Unidad Vehﬂca arl lz‘a’ ! \emstencm y
L ,
Administrativa | disponibilidad de la informacién
solicitada.
5 Unidad Remite a la Unidad de Acceso el
Administrativa | oficio o memorando de respuesta a
' la solicitud. Indicando la existencia
| o inexistencia de la informacion. En
su caso, anexa las reproducciones
del expediente o documentos que
contienen la informacién solicitada.
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6 Titular Recibe la respuesta, y en su caso, la
informacion entregada por la
Unidad Administrativa. Revisa vy
analiza dicha informacion.
7 | Titular de la| Elabora la resolucion para entregar | Formato 12: Formato de
Unidad deila documentacion con la resolucion para dar
Acceso informacién solicitada. respuesta a una solicitud

/I {’fl' n'r

| debidamente Justnﬁcados,\y \previa .
TR B

_;notlﬁcaclén -l solncntante?

‘| antes» menclonado

o -
-ciento veinte dlas naturale&

Cuando existan razones suficientes
NSRRI A 4

'que impidan entregar la informacién

r

&
en este plazo, ase"-mformar_zi al_

&

LRl N, MY -

sohcltante .y el’plazo se  ampliard”

T3 ANV U A NN \\\\\ %,
por unica ocasion hastd quince dias

S AU P AN KA SN Y
mas. 'Solo _en casos"excepcionales,
v \\\f

f WA AT
n.alsolic el‘plazo!
-a % \\j \‘ '

4 \eemi wde !:agta
[a— o

i,

U (H'f’f}w ﬁo

«| O bién, elabora’la resclucion donde |

T xr‘—-t_ﬂ)._ & A
fundamente y motive la-inexistencia.

" ’ﬂ“'!; \\ J’: 1/{&

ALY T

(Pagina:57)

de 3 lnformacion 222, %

8 Titular Notifica al gomicilig indicado por el | Formato 7: Notificacion
particular en’I? solicitud o por| personal (Pagina: 46)
estrados en el caso de no haber Formato 8:
proporcionado domicilio la Notificacidn por
respuesta a la solicitud de acceso, | estrados (Pagina: 48)
en el plazo sefialado en el articulo
42 de la Ley.

9 Particular Recibe la notificaciéon. Firma de

solicitante recibido.
10 Titular Entrega la resolucion y la
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informacion requerida al particular
que presente identificacion oficial y
la copta de la solicitud y/o el
comprobante de pago de los

derechos correspondientes.

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

parte mfenor de la resolucion.

= i E¥ LI

12 Particular ReCIbe la informacion, pagando el
solicitante ™~ lmporte [f \los derechos

¥ .
conespondlentes a?ompaﬁado de la 3
Q ) S AT I NYANNN M

gy Tesolucidn original, ‘lz;‘ informacion | &
A \ T hawy W :gtl Ih 4\\‘\\\\ 'f:j{
T solicitada (coplas, 'disquete; wz:tc) y -
(—

(-f‘ ¢ ‘\\ /5:1 l'ct.‘-l%?l?']’)élga \J)\ \:\\\\ s~

En e! casa de que Ias daros de la soltc:tud no son suﬁc:enles O Son erroneos:

Comryn AR LS CET R LI

Se sigue Io'correspondtentelen él procedimiento ; en eltapartado de: otros plazos a
!tf -JA\-.. el N ..Q\J\x\\ 1
considerar dentro del procedlmlento interno para el trémnte de las sohcnudes sefialado en

rM ‘.,, PN o
el articulo 39de fa l:ey *-,,,_.— / ; - ” .y/

1& ;-'3 { Crltcno Juridlco 01!2009

I W, Fe et o3

@,\f_ L\\\J"o -,é{/

.__/
"_’l- r“\ﬂ;

’l.\.‘_ /.-
/’;’t; _J’/
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Procedinﬁénto de rectificaciéon o cancelacion de Datos personales

No. | Responsable Actividad Formato o
documento
1 Titular Analiza la solicitud y verifica que se Formato 3:
especifiquen los datos que se requieren Solicitudes de
modificar, anexando los documentos oficiales accesoa la
en lo que se comprueben los datos corregidos. informacion.
_ (pagina: 32)
2 Titular Requiere a la Unidad Administrativa | Formato 4: Oficio
correspondiente la rectificacion o cancelacién | para requerir a la
de datos personales, mediante oficio ¥y unidad
fotocopia de la solicitud, dentro de los 2 dias | administrativa la
habiles siguientes a la recepcion. informacion
(pagina: 38)
3 Unidad Recibe el requerimiento de la Unidad de
Administrativa | Acceso. Cuenta con un plazo de 10 dias
habiles, para remitir el oficio ¢ memorando en
donde se constata que resulta procedente el
acto de correccion o cancelacion de Datos
Personales.
4 Titular Recibe ¢l oficio 0 memorando vy emite un
Acuerdo en el que se instruye a la Unidad
Administrativa a realizar la correccion o
cancelacion de los Datos Personales,
sefialando, en el caso de la rectificacion, los
datos correctos e indicando que se anexe a la
correccion del documento dicho Acuerdo.
Titular Elabora la resolucidon y la notificacion Formato 12:
correspondiente, especificando que resulté Formato de
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procedente la mwodificacién de los Datos

personales, igualmente cuando esto no sea

resolucidn para dar

respuesta a una

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

del mismo.

posible. solicitud

(Pagina: 57)

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

personal (Pag:46)
Formato 8:
Notificacion por

estrados (Pag:48)

Titular
(Auxiliar o

Secretaria)

Se pone a disposicién del particular en la
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

solicitante

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

la resolucion.
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Formatos
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Formato 1:
Oficio para requerir a las
Unidades Administrativas la
informacion del articulo 9

Manuzl de Pracedimicntos de la Unidad Municipal de Acceso 2 la Informacién Pablica de Tekn, Yueatan
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UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Oficio no. UMAILP [ -1 20

, Yucatin a de de 20__

Asunto: Requerimicnto de Informacién Art. 9y 9A

DEL H. AYUNTAMIENTO DE

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

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

Si la informacidn solicitada no se ha generado en el periodo comprendido del a la presente
fecha, debera notificarlo al suscrito mediante oficio en ¢l que funde y motive la razon por la cual,
sc declare la incxistencia de la informacion, dentro del plazo dias habilces contados a
partir de la fecha de recepcidn del presente comunicado.

Quedo dc Usted para cualguicr aclaracion.
Atentamente:

C.
Titular de 1a Unidad Municipal de Acceso ala
Informacion Puablica de
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Formato 2:
Registro de consultas de la
informacion de los

Articulo9y 9 A
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Fecha

Nombre

Documentacidn consultada

Observaciones
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Formato 3:
Solicitud de acceso a la
informacion publica, de

acceso y de correccion de
datos personales
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Qcupacidn:

CIT1I/D DE ACC N h N PU
1. DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS (OPCIONAL)
Sexo: E Fenxnino [fi Masculino Fecha de nacimiento: dia nes afio

(Como se enterd usied de la existencia del procediniiento de accese 2 1a informacién?
Oradic  [Iperiodico ClTelevision [ Tripticos £ Tarernet  Owo medio (especifique)

1. INSTRUCTIVO

»
-
-

Lienar a méquina a lemm de molde legible.

La Unidad de Acceso ke auxiliard en 12 elaboracidn de la presente solicimd.

En caso de requertr mformacion diferente, deberd solicitarse cada una co un forntato independiente.

Cuando 1a informacién solicitada no corresponde a &ste Ayuntmniento. la Unidad de Acceso. le orientara sobre la
dependencia o entidad que puede tenerlos, o en caso pucde comunicarse con ¢l INAIP al 01 800 00 46247

En caso de prescatar la solicittud inediante un representante legal. debers acreditarse la representacion con la
documentacion legal correspordiente: caria poder (personas fisicas) o testimonio notarial {personas moralés)
Micntras mis ¢lam y precisa sea su solicitud. y en la medida de lo posible identifique los documentos que piiedan
contener ka infommacion, serd mds ficil v rdpido localizarlos,

3. INFORMACION GENERAL

El formato esid disponible c¢n la Unidad de Acceso a la Informacién del H. Ayuntzmiente de
Es imporanté sefalar un domicilio para recibir notificaciones. Cusnde no s¢ proporcionare ol domicilio. las
uotificaciones se realizarin por estrados en la Unidad de Acceso.

En ningtin ¢aso la dependencin o entidad podrd condicionar la enfrega de la informacion. pidiéndole que motive o
justifique su uso.

Los servicios de aceeso a Ia informacién piblica son gratuitos. salvo el pagoe de los costos derivados de la reprodixcién
de la niispia establecido en las leyes fiscales.

La informacién serd emircgada cn ¢l estado ¢n <l que s¢ encuentre. La obligacién de proporcionar informacibn no
mehiye ¢l procesuniento de la nusma. ni ¢l presentarls conforme 2l interés del solicitante.

Las Unidades de Acceso a la Informacién Publica deberdn dar respuests a las solicimdes de acceso a la informacitn
presentadas, dentro del término de doce dias hibiles siguientes a aquel en que reciban la solicitud, mediante resolucion
debidamente fondada y motivada. que precise la modalidad en que serd entiegada la informacidn, la posibilidad de ser
immpugnada a wavés det recurso de inconformidad. v ¢u su ¢aso. ¢l costo por los derechos derivados de Ia reproduccidn
y envio de 1a odsma. La informacion deberd entregarse dentro de los res dins habiles siguientes contados a partir de
que In Unidad de Access hayn emitido Is resolicidn correspondiente, siempre que ¢l solicitanfe compruebe haber
cubierta ¢l pago de los derechos cotrespondisntes.

Cuanda existan razones suficientes que inpidan entregar b informacidn en este plazo, se informard al soficitante y el
plazo se ampliard por Goica ocasién hasta quince dias mAs. Sélo en casos excepcionnles. debidamente justificados, v
previa notificacion al solicitante, ¢l plazo tofal serd de hasta ciento veinte dias naturales.

La falta de¢ respuesta a una soliciod de acceso en los plazos seiialados. se entenderd resuclta en sentide negativo
(nepativa ficta).

En caso que en la resolucién a su solicimd de acceso se miegue ¢l acceso a la informacidn, se ordene su entrega de
mancra incompleta. s¢ ordene cntregar informacién que no corresponda, se declare la inexistencia de 1a mformacién, se
precise la incompetencia del sujeto obligado para poseerle. v cualquicr otra que Ienga como efectos la no obtencién de 1a
misma; o bien se configure la negativa ficta, exista |2 omisidn de Ia entrega material de la informacidn en los plazos
establecidos por ka Ley, se realice la entrega de la informacidn en modalidad diversa a ta requerida. o ¢n formato
ilegible, 0 en su caso se determine la ampliacidn de plazo . podri interponer por si mismo o a través de su legitimo
representanic. el recwrso de inconformidad ante ¢l Secretario Ejecutivo del Instimto Estatal de Acceso a la Informacién
Priblica dentro d¢ los quince dias hibiles siguientes 2 1a notificacidn de la respuesia sespectiva.

Nimero de folio:

Fecha de recepcidn:

Nombre v firma de recibido:

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Tnformacion Publica de Tekit, Yucatan
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SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
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(4. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SUREPRESENTANTE

Solicitante

Apellido Paterno Apellida Materno Nambre (s)
Eu caso de Persona Moral
Denominacion o Razén Social
Representante legal (en su caso}
Apeltidoe Patero Apellido Matemo Nowbre (s}

Domicilio para recibir notificaciones (opcional)

15 MODALIDAD EN QUE DESEE LF SEA PROPORCIONADA LA INFORMACION

Sediale cou una X" 12 opcidn deseada;

Consulia direcia de dociunentos en la Unidad de Acceso a 1a Informacién —Sin costo

Consulta en ¢l sitio de Internet ~Sin costo

Copias simples entregadas en ¢l domicilio de la Unidad de Acceso a ta Informacién —Con costo §
Copias certificadas entregadas en ¢l domicilio de la Unidad de Acceso a la Informiacién ~Con cosio §
Disquete 3.5 o0 CD-ROM entregado en el domicilio de la Unidad de Acceso a la Infornuacidn —Con costo §

DoLooYo

Proporcionaré ¢l medio magnétice (USB., disquette. CD o DVD) para obtener Ia informacion solicitada -Sia cosie

6. DESCRIPCION DE LA INFORMACION SOLICITADA

5i ¢l espacio no ¢ arficiente, puede ancxar hojas & esta vobernd,

7. DATOS DE LA INFORMACION SOLICTTADA

suficienta, plede anexar hofas & esa solicitd,

Con ¢f fm de brindarte un mejor seriicio. se rmcre proporcionar todes bos dates que comsidere facihtan la busqueda de dicha informecidn. Si ¢l eqpacio no ¢4

8. DOCTMENTOS ANEXOS:

Sedale con una X la opcidn comespondiente:
O Copia de la Carta Poder o Testimonio Notarial.

2 Cualquier otro documento que acredite la legitima representacidn;

O Comprobante de pago de derecho (s610 en caso de solicitar la reproduccidn a través de a Unidad de Acceso # la
Informuacién).

O  Docluunentos anexos a la solicinud (solo en caso de no ser suficientes los espacios 5 y 6),
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UNIDAD DE ACCESO NFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE ACCESO A DATOS PERSONALE

1. DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS {OPCIONAL)

Sexo: E Femenino EMasculino Fecha de nacimiento: dia mes alo
Ocupacidn:

.Como se enterd usted de Ia existencia det procedimiento de acceso a la informacién?
O Radioc [Periodico [JTelevision [JTripticos [Jternet Otro medio (especifique)

1 INSTRUCTIVO

Llenar a méquina o letra de molde legible.

La Unidad de Acceso le auxiliard en la elaboracion de la presente solicitud.

Por razones de seguridad de sus datos personales. se requicre presemtar identificacién oficial con fotografia para
solicitar y recibir la informacidn.

Ext caso de requerir informtacién diferente. deberd solicitarse cada una en un fonnato independiente.

Cuando la informacion solicitada no comesponde a éste Ayumamiento. la Unidad de Acceso. Ic orientard sobre la
dependencia o entidad que puede tenerlos. o ¢n caso puede comunicarse con el INAIP al 01 R0D 00 46247

En caso de presentar la soliciud mediante un representante legal deberd acreditarse la representacion con la
documentacion legal cormespondiente: carta poder (personas fisicas) o testimonio notarial (personas morales),

Mientras mas clara y preciss sca su solicitud, ¥ en la medida de lo posible identifique los documentos que puedan
contetier la informacion. serd mds ficil y ripido locatizarlos.

3. INFORMACION GENERAL

El fonmsto estd disponible ¢n la Unidad de Acceso a la Informacién del H. Ayuntamicnto ¢
Es importantc sciinlar un domiciltio para recibir notificaciones. Cuando no se¢ proporcionare ¢t domicilio, las
notificaciones se realizarin por estrados en La Unidad de Accéso.

En ningin caso la dependencia o entidad podrd condicionar I enmega de la informacidn. pidi¢ndole que mofive o
justifique suuso.

Los servicios de acceso a datos personales son grantitos, salvo el pago de Jos costos por los derechos derivados de la
reproduccidn y envio de a inisma de las mistnas cstablecido en las leyes fiscales.

La informacion serd entregada en el esiado en el que s¢ encuentre. La obligacion de proporcionar informacidn no
incluye ¢l procesamiento de k2 misma. ni el presensarta confonne al interds del solicitante.

Las Unidades d¢ Acceso a Ia Informacidn Piblica deberdn dar respucsta a las solicitudes de acceso a la informacidn
presentadas. dentro dat 1érmino de doce dias habiles siguientes a aquel en que reciban Ia solicied. ntediante resotucién
debidamente findada y motivada, gue precise la modalidad en que serd ¢omegada Ia informacién. I posibilidad de ser
intpugnada a mavés del reenrso de inconformidad, v en sucaso, et costo por los desechos derivados de la reproduccion
v envio de la misma. La informacidn deberd emiregarse dentro de los tres dias hdbiles siguientes contados a partir de
que 1a Unidad de Acceso haya emitido 1a resolucion comrespondiente, siempre que el solicitante compruebe haber
cubierto ¢l pago de los derechos correspondientes.

Cuando existan razones suficientes que impidae cntregar la informacidn en esie plazo. s¢ informark al soficitante y ¢t
plazo s¢ ampliard por finrica ocasién hasta quince dias mds. Sélo ¢n casos excepeionales. debidamente justificados. v
previa notificacion al solicitante. ¢l plazo ro1al serd de hasta cicato veinte dias naturales.

La falta de respuesta 2 una solicitud de acceso en los plazos seitalados. s¢ entenderd resuelta en sentido negativo
{uegariva ficta).

En caso que en 1a resolucidn 2 su solicimd de acceso a datos personales estos sean negsdos. o bien se realice v
tratamnicnio inadecuado de los mismo. o se haya configurado k1 negativa ficta, podrd interponer por si mismo o a través
de su legitimo representante, el recurso de inconformidad ante el Secrétario Ejecutivo del Institurto Estatal de Aceeso a
Ia Infonnacion Piblica dentro de los quines dias habiles siguientes a In notificacion de la respuesta respectiva.

Nimero de folio:

Fecha de recepcion:
Nombre y firma de recibido;
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4. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE

Solicitente
Apellido Parerno Apellido Matemo Nombre (1)
En caso de Persona Morzl
Denonrinacton o Razdn Socisl
Representante legal (en su caso)
Apellido Paterno Apell:do Materno Nombre (5}

Domiicilio parza recibir notificaciones (opcional)

5. MODALTDAD EN QUE DESEE LE SEA PROPORCIONADA LA INFORMACION DE SUS DATOS PERSONALES

Seilale con una “X" la opcidn deseada:

Consulta directs en Ia Unidad de Acceso a bn Informacién -Sin costo

Copias siniples entregadas cn ¢l domicilio de la Unidad de Acceso a la Infonmacidn —Con cosio §

Capiss certificadas entregadas en el domicilio de la Unidad de Acceso a la Informacién —Con costo $

Disquete 3.5™ o CD-ROM entregado en ¢l domicilio de 1a Unidad de Acceso a ta Informacidn —Con costo §
Proporcionaré ¢l medio magnérico (USB. disquenie. CD o DVD) para obener la informiacida solicirada -Sin costo

ODooow

6. DESCRIPCION DE 1.OS DATOS PERSONALES

Si el evpacio no ¢4 sifeciente, puede mezer hojsy & csta solicitad.

7. DATOS ADICIONALES

il
Com el fn de brmdede un mejor servicio. se sugiers proporcionar todes los datos quc coosidere facibiom I bingueds de dicha miormacidn. S ¢l espacio no ¢
suficiente. pade anexar bojas o cos solicimd.

18. DOCUMENTOS ANEXOS:

Sehale con una “X la opcidn comespondiente:

Acreditacidn del solicitante v copia de la identdficacidn oficial.
Acreditacién del representante Jegal y copia de su identificacion oficial.
Copia de la Carta Poder o Testiinenio Notarial,

Cualguier otre documento que acredite la legitima rpresentacidn:
Comprobanic de pago de derecho (5610 en caso de solicitar 1a reproduccion s travis de 12 Unidad de Acceso ala
Infonnacidn).

Documentos ancxos a 1a solicimd (sélo en caso de no ser suficientes 1os espacios 5 v 6).

0oooo

8]
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logo
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

1. DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS (OPCIONAL)

Ocupacidn:
JComo se enterd usted de la existencia del procedinviento de acceso a la informacién?
[ Radiec [Periddico [JTelevisiéon [OTripticos [Jintermet Otro medio (especifique)

Sexo: E Femenino [ Masculino Fecha de nacimtento: dia s aiio

1. INSTRUCTIVO

Llenar a maquina o letra de molde legible.

La Unidad de Acceso le suxiliard en la claboracidn de 1a presente solicitnd.

Por razongs de seguridad de sus datos persomales. sc requiere presentar identificacién oficial con fotografia para la
comeccitn yfo actualizacién de sns datos personales. Y copia de los documentos oficiales donde se acrediten los datos
COMeCtos,

En caso de presentar la solicitud miediante un represemtante legal. deberd acreditarse la represcmracion con la
documentacidn legal corespondiente: carta podet (persouns fisicas) o testimonio notarial (personas morales).

Mientras mas clara v precisn sca su solicimd. y en 1a medida de lo posible identifique los documentos que puedan
contener la informacion. serd més facil v ripido realizar la correccion y/o actualizacién de datos personales.

| EX INFORMACION GENERAL

El formato estd disponibic cu 1a Unidad de Acceso a ta Informacién del H. Ayuntamiento de

Es importante sefialar un domicilio para recibir potificaciones. Cuando no s¢ proporcionare ¢l domicilio, las
porificaciones se realizardn por estrados en la Unidad de Acceso.

En ningin case la dependencis o entidad podrd condiciomar Ia enmega de la informacidn, pidiéudole que motive ¢
Justifique st uso.

# " Los servicios de reciificacidn y/o cancelactén de datos persomales son gratitos.

La Unidad de Acceso debe emitir una resolucidn como respucsta 2 su solicitud, en un plazo de 30 dias habiles desde la
presentacién de la misma.

La falia de respucsta 9 una solicirnd de rectificacién /o cancelacidn de daros personales en los plazos sefialados. se
entenders resuelia en sentido negativo (negativa ficra).

En caso de que en la resalucidn a su solicitud de rectificacion Yo cancelacién de datos personales. se miegue la
reciificacidi cancclacidn u oposicién de los datos personales. o s realice un atamicnto inadecuado de éstos. podrd
interponer por si mismo o a ravés de su legitimo representante. ¢l recurso de inconformidad ante ¢1 Secretario Ejecutivo
del Instituto Estatal de Acceso a la Informacidn Pablica dentro de fos gquince dins hibiles siguientes a la notificacion de
Ia respuesia respectiva.

Nimero de folio:

Fecha de recepgion.

Nombre y firma de recibido:
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logo .
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

4. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SUREPRESENTANTE

Solicitante
Apellido Paremo Apellide Materno Nombre (5)
En caso de Persona Moral
Denominacion o Razén Soctal
Representante legal (en su caso}
Apellido Patero Apellido Materno Nombre (s)

Domicilio para recibir notificaciones (apcional)

{5. FARA EL CASO DE DATOS QUE SE NECESITEN RECTIFICAR

Concepto Dice Debe deciy

|6. PARA FL CASO DE DATOS QUE SE NECESITEN CANCELAR

5i 2! evpacio o oy sufictenie. posdes snexar Doyes # &5t solicrmd.

[7. DOCUMENTOS ANEXOQS:

Sefale con una “X la opcién comespondiente;
Acreditacién del solicitante y copia de Ia identificacion oficial.
Acreditacién del representante legal v copia de su identificacién oficial.
Copia de 1a Carta poder o Testimonio Notarial.
Cualgnicr otro documento que acredite la legitima representacién:
Copia de los documentos oficiales donde se acrediten los datos cofrectos.
Documentos anexos a a solicitud (sélo ¢n caso de no ser suficientes los cspacios 4 y 5).

oD
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Formato 4: Oficio para
requerir a la unidad
administrativa la informacion
solicitada por el particular
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Oficiono. /7 /201 __

Asunto: Requerimiento de documentos

, Yucatan _ de de 201 _

C.

{(UNIDAD ADMINISTRATIVA) DEL
H. AYUNTAMIENTO DE

Por este medic me permito solicitarle la documentacidn requerida para atender las solicitudes de acceso a
la informacién pablica identificadas con los nameros , con fecha de de . Se anexa
copia fotostitica legible de la misma,

La documentacidn solicitada debe ser remitida por escrito al suscrito en el plazo de dias habiles a
partir de la fecha de recepcion de este comunicado, de conformidad con el Manual de Procedimientos
para la Atencitn de las Soliciludes de Acceso a la Informacidn Pdblica autorizado por el H. Ayuntamiento
de , en sesion de cabildo de fecha

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

Si la informacidn solicitada no se encuentra en sus archivos, deberd notificarlo al suscrito por medio de
oficio donde funde y motive la inexistencia de la misma, dentro del plazo de dins habiles
contados a partir de la 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 informacion antes sefialadas, no son
suficientes para localizar los documentos 0 son erroneos, debera informar al suscrito, dentro de fos _
dias habiles siguientes a Ia fecha de recepcion de este comunicado, para que se proceda en los términos
de to sefialado en el penaltimo pdrrafo del articulo 39 de 1a Ley.

ATENTAMENTE

C.
Titular de 12 Unidad de Acceso a ia Informacion Pablica del
H. Ayuntamiento de

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

solicitada (modalidad de
informacion publica)
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DIRIGIDO C.

A
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del H.
Ayuntamiento de
DE:
C.
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del
H. Ayuntamiento de
FECHA:
MEMO No.:
ASUNTO:  Respuesta a la solicitud de acceso a la informacion puablica
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 Descripcion de la solicitud ” y en virtud de que s¢ considera que la

informacion solicitada no se trata de informacion reservada o confidencial en los términos de la
Ley de Acceso a la Informacion Piiblica para el Estado y los Municipios de Yucatéin, se adjuntan
al presente copias fotostaticas que contienien la informacion antes sefialada.

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

ATENTAMENTE

Tesorero del H. Ayuntamiento de

c.c.p. Archivo
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Formato 6: Resolucion en la

que se entrega de informacion
nitblica



1

1.

V.

AYUNTAMIENTO DE VEKIT, YUCATAN 43

Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Piblica

Solicitante:
Numero de solicitud:

Asunto: Resolucion

Para resolver 1a solicitud de acceso a la informacion piblica marcada con ci folio prescntada con
fecha por el C. se procede a dictar la presente resolucién

con base en los siguientes:

ANTECEDENTES

Con fecha 1a unidad de acceso a Ja informacion publica del H. Ayuntamiento de
recibi6 la solicitud de acceso a la informacidn publica marcada con el folio

[}

En la referida solicitud el particular requirié informacion en los siguientes términos:
Descripcitn de la solicitud .

Con fecha _, ef titular de la unidad de acceso a la informacion publica del H.
Ayuntamiento de , envid el oficio UMAIP (# dc oficio) al
del Ayuntamiento, con la finalidad de atender la solicitud de acceso a la

informacién publica marcada con el folio

Con fecha el informé mediante memorandum u oficio
marcado con el nimero “on virtud de que se considera que la informacion solicitada
no se trata de informacion reservada o confidencial en fos términos de la Ley de Acceso a la
Informacidon Publica para el Estado y fos Municipios de Yucatin, se adjuntan af presente

copias fotostdticas que contienen la informacién solicitada”.

CONSIDERANDOS

Primero.- Que de conformidad con el articulo 37 fraccién 1 de la Ley de Acceso a la Informacién
Piiblica para el Estado y los Municipios de Yucatdn, es atribucién de 1a unidad de acceso a la informacion
piiblica del Ayuntamiento de __, entregar o negar la informacion requerida fundando
y motivando su resoluci6n en los términos de lareferida Ley.

Segundo.- Que del andlisis de la documentacién recibida que se menciona en el Antccedente 1V, s¢
determina que no se trata de documentos con informacion reservada o confidencial, en los términos de la
Ley de Acceso a la Informacién Pablica para el Estado y los Municipios de Yucatan, por lo que no existe
excepcion alguna para su publicidad y en consecuencia deben ser entregados al solicitante.

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

Manuz! de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso 2 Ja Informacion Piblica de Tekit, Yueatan
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RESUELVE

Primero.- Entréguese al particular copia simple de los documentos indicados en el considerando segundo
de esta resolucion, dentro de los tres dias hébiles siguientes a la fecha de notificacién de esta resoltucion,
siempre que el solicitante comprucbe haber cubierto el pago de los derechos comrespondientes, equivalente

a la cantidad de $ ( peESOS con centavos moneda nacional), por
concepto de copias simples correspondicntes al ¢jercicio 20 de conformidad con los articulos
de la ley de ingresos del municipio de para el ejercicio fiscal

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

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

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

Asi lo resolvié y firma el titular de la unidad de acceso a la informacion pablica de! H. Ayuntamiento de

, C. ,el de201__ .
firma
Acuse de recibo:
Recibi original de la presente resolucion a las horas del dia de de 201___.
Acompafiada de copias simples de documentos.

Nombre:

Firma de conformidad:

Manual de Provedimientos de la Unidad Murticipal de Acceso a la informacion Piblica de Tekit, Yucatdn
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UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Ofictono. UMAIP / -/ 20__
Asunto: Notificacién de la respuesta a la solicitud con folio

- . Yucatdn a de de 20:
.
Calle N-__ Col
Yucatin -
Con relacién a su soticitud de acceso a la informacion piiblica marcada con ¢l felio y de conformidad con

los articulos 39 y 42 de la Ley de Acceso a Ia Informacién Pablica para el Estado y los Municipios de Yucatén me permito
notificarle la respuesta a la mencionada solicitud que se encuentran a su disposicién en las oficinas de esta unidad municipal de
acceso a la informacién publica, cuyos puntos resolutivos son del tenor literal siguiente: “copisr tods la parte relstiva al
resuelve de la resolucién™.

Por cjenplo:

Primero,- Entrégucse al particular copia simple de los documenios indicados en el considerando segundo de esta resolucion,
dentro de los tres dias habiles siguientes a )a fecha de notificacién de esta resolucion, sicmpre que el solicitanie compruebe haber

cubierto el pagoe de tos derechos correspondientes, equivalente a la cantidad de $ { pesos con,
centavos moneda nacional), por concepto de copias simples correspondientes al ejercicto 20 de conformidad con los
articulos de la ley de ingresos del municipio de para el gjercicio fiscal ¥ del

articulo 42 primer parrafo de la ley de acceso a la informacion piblica para el estade y los municipios de Yucatin.

Sezundo.- Inférmescle al solicitante gue la presente resolucion pucde ser impugnada a través de! Recurso de Inconformidad cn
los plazos establecidos en las disposiciones legales aplicables.

Tercero.- Notifiquesc al particular £l sentido de esta resobucion.

Asi lo resolvié y firma ¢l titular de la unidad de acceso a la infarmacidn piblica del H. Ayuntamiento de . C
el de 201,
Ribrica
Esta resolucién y la decumentacién requerida se ponen a disposicion del solicitante en las oficinas de la unidad de accesc a la
informacién piblica del h, ayuntamicnto de , de (lunes ae-—-- ) deatro del horario de labores que cs de
3 horas.

El solicitante a partir de la notificacién, tendrd un plazo de 15 dias naturales para pagar los derechos sefialados en ¢l parrafo
antetior y comprobar su page a dicha unidad de acceso; después de transcurrido este plazo, y sin que ¢l particular haya
comprobado su pago, el sujeto ebligado queda eximido de responsahilidad, quedando salvaguardado el derecho de la persona de
volver a presentar la solicitud.

Los solicitantes tendrin un plaze de guince dias nxturales para disponer de la infermacién, ¢l cual comenzard a
contabilizarse de 1a siguiente manera:

L.- En los casos en que la informacién haya sido requerida en la modalidad de consulta directs, a partir del dia hébil siguiente en
que 1a autoridad notifique ¢l acuerdo por €l cual informe sobre 1a disponibilidad de la informacién, ¥

1.- Cuando 1a mformacién haya sido solicitada en modalidad que implique su reproduccién, a partir del dia hdbil siguiente de la
comprobacién del pago de derechos.

Transcumride el plazo de treinta dias naturales, sin que ¢l 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.

Lo anterior, de conformidad con el articulo 42 de la L.ey de Acceso a la Informacién Pablica para el Estado v los Municipios de
Yucatin.

Atenltamenic

Titular de la unidad municipal de acceso a la informacion
Piiblica del ayuntamiento
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UNIDAD MUNICTPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLACA

Folio
Solicitante
, Yucatinoa _ de de 201 _, con fundamento en el articulo 39 de la Ley de Acceso a la Informacién Pdblica
para cl Estado v los Municipios de Yucatin y del Manual de procedimientos del Ayuntamiento de . s¢ fija en los estrados
de la Unidad de Accese del Ayuntamicnto de la presente resolucion
“ , Yucatin,

‘copiar toda In parte relativa al resoclve de B resolucién’,”

Ejempla:
Primero.- Eniréguese al particular copia simple de los documentos indicados en el considerando segundo de esta resolucion.
dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de notificacién de esta resolucion, siempre que el solicitante compruebe haber

cubierto el page de los derechos correspendientes, equivalente a la cantidad de $ { pesos con
centavos moneda nacional). por concepto de copias simples correspondientes al ejercicio 20 de conformidad con los
articulos de la ley de ingresos del municipio de para ¢l cjercicio fiscal y del

articulo 42 primer parrafo de la ley de aceeso a la informacion pablica para ¢l cstado y los municipios de Yucatdn.

Scgundo.- Infdrmesele al solicitante que ia presente resolucién pucde ser impugnada a través del Recurso de [nconformidad cn
los plazgs establecidos en las disposiciones legales aplicables.

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

Asi lo resolvid y firma el titutar de la unidad de acceso a la informacion pidblica det H. Ayuntamiento de 0%
.el dc201__ .

Ribrica

Esta resolucién y la documentacion requerida se ponen a disposicién del solicitante en las oficinas de 1a unidad de accese a la
informacién pablica del h. ayuntamiento de , de (lunes a~—-) dentra del horario de labores que es de
a horas.

. El solicitante a partir de Ia notificacién, tendrs nn plazo de 15 dias naturales para pagar los derechos sefialados en el parrafo
anterior y cemprobar su pago a dicha unidad de acceso; después de transcurrido este plazo, y sin que ef particular haya
comprobado su pago, el sujeto obligado queda eximido de responsabilidad, quedando salvaguardado el derecho de la persona de
volver a presentar la solicitud.

Los solicitantes tendrin on plaze de quince dias naturales pars dispener de la informacién, el cual comenzara g
‘ contabilizarse de la siguienie manera:

‘ L.- En los casos en que Ia inforntacién haya sido requerida en la modalidad de consulta directa, a partir del dia habil siguiente en
que la autoridad notifique el acuerdo por el cual informe sobre la disponibilidad de la informacidn, v

11.- Cuando la informacién haya sido solicitada en modalidad que implique su reproduccion, a partir del dia habil siguiente de ta
comprobacién del pago de derechos.

Transcurrido el plazo de treinta dias naturales, sin que &l particular haya dispuesto de 1z informacidn, el sujeto obligado queda
eximido de responsabilidad, quedando salvaguardado €l derecho de la persona de volver a presentar la solicitud.

Lo anferior, de conformidad con ¢l articulo 42 de la Ley de Acceso a la Informacién Piblica para el Lstado y fos Municipios de
Yucatan,

Atcntamcnic

Titular de 1a unidad municipal de acceso a la informacion
Pablica del ayuntamiento
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UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DEL H. AYUNTAMIENTO DE

NUMERO DE SOLICITUD:
SOLICITANTE:
ACUERDO
A los dias del mes de de , en las oficinas de la Unidad Municipal de
Acceso a la Informacion Plblica del H. Ayuntamicnto de , €l suscrito C.

, en mi caracter de Titular de la referida Unidad de Acceso, hago constar que ha

transcurrido el término 30 dias naturales contados a partir de , fecha en que se notificd y se puso a
disposicion la informacién requerida en la solicitud con nimero de folio ; por tanto, habiendo
fenecido dicho plazo sin que el solicitantc se haya presentado al recinto de esta Unidad cn bisqueda de la

documentacidn relativa a Descripeion de la solicitud ", se procede a tener por desistido al

C. de la solicitud de acceso en cuestion; io anterior con fundamenio en el Manual

de Procedimientos para la Atencién de las Solicitudes de Acceso a la Informacion Pablica del H.

Ayuntamiento de aprobado el dia mediante sesion de Cabildo.-

C

Titular de .la Unidad de Acceso a la Informacién Publica
del Avuntamiento de




Formato 10: Respuesta de la
unidad administrativa para
remitir la informacion
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DIRIGIDO C.
A

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

DE:
C.
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Ayuntamiento de
FECHA:
MEMO ‘
No.:

ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso

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

documental para atender 1a solicitud de acceso a {a informacidn plblica mimero ,en la que

i

se solicita Descripcion de la solicitud ”. Le informo lo siguiente: “Después de

realizar una blsqueda en los archivos de esta unidad administrativa y analizada la informacion sc
considera que ésta podria considerarse reservada, en virtud de que la informacidn solicitada se
encuentra en procesc de autorizacion”™.

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

ATENTAMENTE

(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Ayurdamiento de

c.c.p. Archivo
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ACUERDO DE RESERVA DE INFORMACION
Acuerdo de Reserva de Informacion No.:

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

remitié mediante oficio dirigido a
esta Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Piblica, 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 X1 de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica para el Estado y los Municipios de Yucatdn, es atribucidn de la Unidad de Acceso a ia
Informacién Publica del Ayuntamiento de clasificar en Pablica, Reservada
o Confidencial la informacién.

Segundo: Con fundamento en el Lineamiento Décimo correspondiente a los Lineamientos generales para
1a Clasificacién y Desclasificacion de la Informacion en Posesion de los Sujetos Obligados de la Ley de
Acceso a la Informacion Pablica para el Estddo y los Municipios de Yucatin emitidos por el INATP, el
acuerdo de clasificacion de informacion, debera contener cuando menos: el nombre del Sujeto Obligado,
el drea generadora de {a informacién o de quien la tenga bajo su poder, el nombre del Titular de la Unidad
Administrativa que envid el proyecto de clasificacion en su caso, la fecha del acuerdo, el fundamento
legal y motivacion, ¢l caracter de reservada, la precisién del plazo de reserva asi como su fecha de inicio,
debiendo motivar €l mismo y la firma autégrafa del Titular de la Unidad de Acceso

Tercero:  Que del estudio vy  analisis de los  documentos  enviados  por
y de conformidad con el (los)  articulofs)
de la Ley de

que a la letra

dice:
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Por lo tanto, de darse a conocer

podria  afectar

Con base en lo anteriormente expuesto 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 y de la Ley de Acceso a la Informacién Piblica para el Estado

y los Municipios de Yucatdn, se clasifica como informacién reservada la informacién relativa a

. por el plazo de dins npaturales, coatados 8 partir de
correspondiehte, o hasta que se concluya totaimente

Asi lo acordé el C. Titular de la Unidad de Acceso a la
Informacién Puablica del Ayuntamiento de , Yucatin a los del mes de
de 20 .
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Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Piblica

Solicitante:
Numero de solicitud:

Asunio: Resolucion

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

ANTECEDENTES

1. Contecha la unidad de acceso a la informacion ptiblica del H. Ayuntamiento de
recibid la solicitud de acceso a la informacién piblica marcada con el folio

1. En la referida solicitud el particular requirié informacion en los siguientes términos:
‘“ Descripcion de la solicitud -

111. Con fecha , ¢l titular de la unidad de acceso a la informacién piblica det H.

Ayuntamiento de , envid el oficio UMAIP (# de oficio) al
del Ayuntamiento, ¢on la finalidad de atender la solicitud de acceso a la
informacién piblica marcada con ¢l folio

1V. Con fecha’ el inform¢é mediante memorandum u oficio

1

marcado con el nimero

CONSIDERANDOS

Primero.- Que de conformidad con el articulo 37 fraccién 111 de 1a Ley de Acceso a la Informacion
Pablica para ¢l Estado y tos Municipios de Yucatn, es atribucién de la unidad de acceso a la informacion
publica del Ayuntamiento de , entregar o negar la informacién requerida fundando
y motivando su resolucidn en los términos de la referida Ley.

Segundo.- Que del andlisis def documento que se menciona en ef Antecedente [V, relativa a
se determina que efectivamente que

Con base a lo anteriormente expuesto y fundado, la unidad de acceso a [a informacion publica dei
Ayuntamiento de :

RESUELVE

Primero.-
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Segundo.- Inférmesele a! solicitante que la presente resolucion puede ser impugnada a través del Recurso
de Inconformidad en los plazos establecidos en 1as disposiciones legales aplicables.

Tercero.- Notifiquese al particuiar el sentide de esta resolucion.

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

, C. , el de 201 .
firma
Acuse de recibo:
Recibi original de 1a presente resolucién a las horas del dia de de201_ .
Acompafiada de copias simples de documentos.
Nombre:

Firma de conformidad:
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Reservada
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indice de Informacion Clasificada como Reservada

ASUNTO, TEMA O | UNIDAD O AREA QUE FECHA DE | PLAZO | FUNDAMENTO LEGAL Y
MATERIA DEL GENERQ, OBTUVO Y | CLASIFICACION DE MOTIVACION
DOCUMENTO CONSERVA LA RESERVA

INFORMACION




Formato 14: Respuesta de la
unidad administrativa para
remitir la informacion
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61



62

DIRIGIDO C.
A:

Titular de la Unidad de Acceso a la Informaciion Publica del H.
Ayuntamiento de

DE:
C.
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Ayuntamiento de
FECHA:
MEMO
No.:

ASUNTO: Respuesta a la solicitud de aceeso

En atencién a su oficio de fecha en el cual se requiere informacion
documental para atender la solicitud de acceso a la informacién pitblica nimero ~ , enlaque
se solicita (EJEMPLQ). “copia de las facturas completas del teléfono celular asignado al Jefe
del Departamento de Obras Publicas del Ayuntamiento de , correspondiente a los
meses julio y agosto de 20i12" Le informo lo siguiente: “Le remito 20 fotocopias de la
informacion solicitada, cabe sefialar que del anélisis de los documentos solicitados se determina
que contienen nimeros telefénicos 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

c.c.p. Archivo



Formato 15: Acuerdo de
clasificacion de Informacion
Confidencial
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Acuerdo de Clasificacion de {nformacién Confidencial No.:
, Yucatan a de 20 .
Para acordar sobre la clasificacion de la informacién publica relativa
a ;

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

de fecha
Antecedentes
Primero: Con fecha , el Tesorero del H. Ayuntamiento
de remitio mediante oficio numero dirigido a esta
Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Puablica, la respuesta relativa la solicitud con nimero de
folio recibida, el en el que se requiere
Considerando

Primero.- De conformidad con el articulo 37 fraccion XII de 1a Ley de Acceso a la Informacién Publica
para el Estado y los Municipios de Yucatédn, es atribucién de la Unidad de Acceso a la Informacion

Piblica del Ayuntamiento de clasificar la informacion en piblica, reservada o

confidencial.

Segundo: Con fundamento en el Lineamiento Décimo correspondiente a los Lineamientos generales para
la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion en Poscsién de los Sujetos Obligados de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatdn emitidos por el INAIP, el
acuerdo de clasificacion de informacion, deberd contener cuando menos: el nombre def Sujeto Obligado,
el 4rea generadora de la informacion o de quien Ja tenga bajo su poder, el nombre del Titular de 1a Unidad
Administrativa que envid el proyecto de clasificacion en su caso, la fecha del acuerdo, el fundamento
legal y motivacion, el cardcter de reservada o confidencial, indicando en su caso, las partes o paginas del
documento en ¢l que consten, la precision del plazo de reserva asi como su (echa de inicie, debiendo

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

Tercero.- Del estudio y andlisis de la documentacion recibida y de conformidad con ¢l (los) articulo{s)
de la Ley de




que a la letra dice:

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

podria afectar

Con base a lo anteriormente expuesto y fundado, se
Acuerda
Unico.- De conformidad con ¢l considerando tercero de este acuerdo y con fundamento en los articulos

de la Ley de

__, se clasifica

como informacién confidencial Ia relativa a

ya que de ser divulgados

estos datos se 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 del Instituto Estatal de
Acceso a la Informacion Publica, (Nombre del Titular) , en , Yucatin, a
de 20




Formato 16: Respuesta de la
unidad administrativa (no
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DIRIGIDO C.
A: Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del H.

Ayurtamiento de

DE:
C.

del H. Ayuntamiento de

FECHA:

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

En atencidn a su oficio de fecha en el cual se requiere informacién
documental para atender [a solicitud de acceso a la informacién publica nimero ,en la que
se solicita Descripcion de la solicitud

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

Sin otro particular, quedo de Usted para cualquicr aclaracion.

ATENTAMENTE

Del H Avuntamiento de

*E3 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:

I.- La informacién solicitada no fue entregada per la administracién anterior.

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

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

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



Formato 17: Oficio de la
unidad administrativa para
solicitar se requiera
aclaracion al particular
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DIRIGIDOA: C.
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacicn Puiblica del H.

Avuntamiento de
DE:
C.
del H. Ayuntamiento de
FECHA:
MEMO N.:

ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso

En atencién a su oficio de fecha en el cual se requiere informacion
documental para atender 1a solicitud de acceso a la informacion piblica nimero , en la que
se solicita * Descripcion de la solicitud "

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

(Describir las dudas en cuanto a la solicitud)

Sin otro particular, quedo de Usted para cualquier aclaracién.

ATENTAMENTE

Del H. Ayuntamiento de
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Formato 18: Oficio de
requerimiento para informar
al solicitante, las omisiones o
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Oficiono. UAIP / _ /201_
Asunto: Requerimiento de aclaracién de datos.
, Yucataina __ de de201
C

Calle  No.
, Yucatan.

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

presentada el de de 201 ante 1a Unidad de Acceso a la Informacion

"

Pablica de este Ayuntamiento, mediante la cual solicita Descripcion _de la

solicitud ”, ¥ 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

cn lo dispuesto en el articulo 3% de la Ley de Acceso a la Informacién Pidblica para ¢l Estado y
los Municipios de Yucatdn, me permito requerirle aclare y precise la informacion 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 el folio ______ serd interrumpida
hasta en ianto se de cumplimiento a lo antes requerido. Usted tendrd 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.

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

c.c.p. expediente



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

Numero de Folio:

Asunto: No realizo aclaracion

ACUERDO

, Yueatin, a de 201 .

VISTOS: En virtud de que ha transcwrido el plazo de cinco dias habiles concedidos al solicitante
mediante oficio de fecha de 201 _, sin que haya proporcionado datos suficientes que
aclararan o precisaran la informacion, se tiene por desechada la solicitud presentada con fundamento
con ¢l articuto 39, pendliimo parrafo de la Ley de Aceeso a la Informacion Piblica para el Estado y los
Municipios de Yucatén.

ATENTAMENTE

C.

Titular de Ia Unidad de Acceso a Ia Informacién Pablica del
H. Ayuntamiento de .




