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H. AYUNTAMIENTO DE TEKIT, YUCATÁN

PRESENTACIÓN

El H. Ayuntamiento de Tekit, Ca' través de su Unidad de Acceso a la
. bl' h' \l""b \ d'"l/,:'l ""M I d P d" tInformacIón Pú ICa, a:e a ora o e presente anna e roce Imlen os,

con el propósito de";;¡:oyar a los fe~J;;sPúb~¿ofr~sponsables del proceso
-""';"-dad'"d" l"'i.O' ,\ '.:'I~U-~~d' tA\dm" . d 1en la propia Um e Acceso' y,': en as::. m"" es'. ImstratIvas e a

.. _~ . \.(re :.',.,-,,I~.,l.i).~~'\.\~ J

AdmmlstraclO~ Púbhca Mun~~~l: I ,~:Stml~neJ: s~ bu~ca homologar el
.. ~~.. -. /-1 '1~'",,,i."'~,).~~.,'\\.\.•._. ~,

procedImIento referenté lil trámIte en mencaón y diIi cumphmlénto a la Ley de
(t .f~,'{~_. y~~,\\\\\\\,\\,,\\'-' l ..:.rj .

Acceso a la lnformaclOn Púbhcápara elJ'¡stado y los Mmuclplos de Yucatan .
..!J. ;.. \\.,'''''':''\\\'V~ '''1'\1 '.lf'l'~? ~\.:.',\~'~.;J~~,~\ 11 ."1/
":V .; .•. ,". \.~»:~ -
:!'\; '-:.( O'r.:-":(,,~~?-d';(!JI!! .

La elaboraclón.del presente documento refleja -el esfuerzo y comprolDlso de la
~ -., - ...,. • "1 ~ .•.. ~ -. ";

administración'" ~úinicip?l:' parn\fa~iliiar;" ál p~ícuiar solicitante el

procedimiento enhi'~bt;Í1cló~.Je la ~fo~ac~ón; ¡i;;b(¡~generada, archivada
-.,.¿--"'4 ••..-,,-tl ~ -

yen posesión del H. AyuniÍiñtie~tó de ~t..P
- ."

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

se deberá revisar periódicamente por parte del personal responsable de su

operación.
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H. AYUNTAMIENTO DE TEKIT, YUCATÁN

MARCO JURÍDICO

• Ley de Acceso a la Información Pública para el Estado y los Municipios de

Yucatán.

Decreto No. 515. Publicado en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de

Yucatán e131 de mayo de 2004.

• Decreto en el cual se adiciona ün segundo párrafo con siete fracciones al Artículo
'1' -\ .,," \ .1...1 \. ~ ' -, I I _

Sexto de la Constitución PoHtica de los Estados U,nidos Mexicanos ......, e-- ~'f"•...y .)1 ~.....~\~"";:) '. ./.
• Refonnas-:¡Ua Lei.de (Acceso 'a ~1~~lnfonñaCi6ñ)PúblG para el Estado y los

",...... ~ -- ~~ -.•'::. ': ~ :"1-:;': ~ .••••..,""" _~"
Municipios de Yucatán, publicadas'el.18 de agosto ~e.2008 en el Diario Oficial del

Gobi.;;uodel Estado;¿" /,'- ,;.1•••:;:-;~,~"J'\;\~~~\:\\..~
(r "\, f, 1\((1' J.,;,-),-, •..,\.I" \\ ',,-,'
, ,l' 1l\.J'J.~""'''''' 'r

• Refortnas a la~Ley\de ~cceso_a"qá.' InformaC~ón~Pú~lica para'¡ el Estado y los
,.-;-1, "~,-,, ,. J =,,':".}"-'.\\\t...... ! \t\d~ 'n,..... .

Mumclplos de Sucatán, publicadas el 6 de enero de 2012 en el Dtano Oficial del
••.' .•...•""'-...''-.'~ :\;' ',~",- \ II 'V

Gobie~c:>:del Es~d~. ;.'" " ~<\:S~~~~ ...._.. '\.-r J .~.. -'" " ¡Ii/,..~t'~~..~'-n .. -~i. "¡':.:;I."_"'_,~.~.,". /l,rl
• Cntenos Jurídicos emttldos ,por la Secretaría Ejecutiva del Iristltuto de Acceso a la

"' r -.. __ - ." ,~ .••.•- . ,
Información Pública del Estado de Yucatah, en el año 2009. -

uC" - ., L \\ '\ j .O I'///-'...!-, ;. '._1 - \.\ - .~~1",.: .. _ ~__ ,.,-
• Criterios Jurídicos emitidos por la Secretaria Ejecutiva del Instituto de Acceso a la

. ,. .-.'~L.-....." "': ••...~. ~,.•.....- ----::-~
Informactón Pubhea del Estado d~ Yucatán, en el año 2011.

• Criterios de interpretación emitidos en el primer trimestre del año 2012 derivados de

las resoluciones dictadas en los recursos de inconformidad.

• Criterios de interpretación emitidos en el segundo trimestre del año 2012 derivados

de las resoluciones dictadas en los recursos de inconformidad.

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Información Pública de Tekit, YucatMt
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Ho AYUNTAMIENTO DE TEKIT, YUCATÁN

DEFINICIONES

Clasificación: El acto mediante el cual, se detennina qué ¡nfoonación de la que tiene en su

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

tanto, no podrá ser proporcionada.

Datos Personales: la información "COñe'erbientea una persona fisies identificada o
"',""\\:~"~" .. ' l.~

identificable; entre otra, la relativa a su origen racial o étnico, o que esté referida a sus-1. l ~'- - ¡"

características fisicas;.mórales o emo~¡onaies:-a~ vida-afectiva o familiar, domicilio,

número telefóni&'~~;rim'o~io, 'id'~IOg~~Útica,~)¡~~"ia •.fiío~fi~o sindical, su estado
~ lO' ~."-~ "". L .' :j\ ~ ~''',\. -'..!"

de salud fisico .o..••mental,~.sus ~preferencias, sex~es~ claves ~informáticas o cibernéticas,
:--. .J.: 4. t'~".""'<J';''".~~,''''''\..r.

códigos personales encriptados u otnl.sanálogas que-afeCten su intimidad;,"" "", rr \.~\(;\~~".'J::..~,\~\o\)-'
>-J", i ( \.' ,e,.\\\\,",," \. \: U í,

Derecho de Acceso a'.la Información:. comprende la consulta de .10s documentos. la
.11., "r-, '\. .""".'j, , '.\\. "1 ...:::.••••~ ~ I i-. ,l.

obtención de éOpias o reprOducciones y la orientación sobre su existencia:'
'(' " '". .. "-"" , .o' ¡_ , '~ -~. "" .,1 '," ":-:'~ 'r
•••• •. •• 1 . ') . \,.. "',.....;- "'-•...,. ~'I ..'-•....," 'o" .¡'j,- ,....- ¡. '~¿' ...,- r"-'. ¡ IJ

Información Pública: Información pública, todo documento, registro, archivo o cualquier
~..;...t-;. -....Jo _ O ---.~i. r.....,~~_~ 't/'

dato que se recopile; procese o posean Jos sujetos obligados en esta Ley.
->",:' ...,I \ \ '\ J..:O &/h;/
..¿.•..\. i. ~ - l...t \ \ .~/ •." -~._.-'..•..

Información Pública de Difusión Obligatoria (Art.' 9 de. la Ley): Los sujetos obligados,
........V' ..' ,.....ro. ••••• _~ =----

de conformidad con lo previsto en esta'Ley. deberán publicar y mantener actualizada, sin

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

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

información a que se refiere este artículo, deberá publicarse dentro de los siguientes 90 días

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

Información Resenrada: Es la infonnación, cuyo acceso se encuentra temporalmente

suspendido al público, por disposición expresa de Ley.

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

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

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la lnfonnación Pública de Tckit, Yucatán
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H. "VUNTAMIENTO DE TEKIT, VUCi\TÁN

documentos reservados deberán ser objeto de libre acceso, protegiendo ]a información

confidencial que pudieran contener.

Información confidencial: Es la información en poder de los sujetos obligados, a la que no

se puede tener acceso por contener datos personales; o que ha sido entregada por los

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

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

seguridad o la salud de cualquier persona, o afecte directamente el ámbito de la vida
. ad di. . < "-, \, !d.llad' ••••.fid' . 1 dpnv a e as misma; asl como a eCOS] ce a con I enélR o secreta por man ato expreso

de cualquier otra legiSI;'2!ón.'- ~ ~. ~N 4 'II~I~
'0 ",L" ¡ ;1~...., "1.,1;

C) AJ. J/.; .$',\(~)~~ (l
Unidades Administrativas: lós órganos de cada .uno de los sujetos"obligados que poseen la

. , ~IJ.:\ v- ,!IV-"'~"",,\\\<-,
infonnaciónpública; ;) •• ",di'4;, .~.)fu~X\~-;,~

,~ (Ir,; (r ~~\~~:~')~~~~~\~,
Unidades dé 'Acceso a,l8' Informacióó.\p,ública: las 'oficinas encargadas de recibir y

~ .~.,' ~}.;,':\.~\y\~w:.:'-.,. \\;1\111 ~ 111
despachar las 'sohc1t.udes de la mformacl.6n'.pubh.ca'que se ronnulen a,cada uno de los

••••~ ~"-'.~' 'í' ,", \,¡..:::....~I ¡I 'T"
sujetos obligados; •.•.~. .'. - ,'-ol",,~~~' '/;..

_'o ';"':J O' .'(,I':::~" ji. .*,. '('":':-~'{~(.1(?);/".q",(JJIJ ..
VeNnón pubhca: Reproducclon'de'expe(lIentes O' documentos, en la cual se omlurán las

. •••.••.••• ,'> - '- •.• ..."..,1-1]_ c;;~ -
partes o seccIOnes rese!,,~as o confidenCiales. ('"O, @///

.~ ~ -:;, - t... \\~, :-_' :4'.
•t .!'-",,\.o.,..-:;; ll~ ••

~ .".o'~"": :::::v

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la información Pública de Tekit, Yucatán
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H. AYUNTAMIENTO DE TEKIT, YUCATÁN

Proudimiento para la actualización de la información pública de difusión
obligatoria

No. Responsable Actividad Formato o

documento

1 Títular de )a Requiere a la Unidad Administrativa, Formato 1: oficio

UMAIP mediante oficio, de acuerdo a la periodicidad para requerir a las

(cada mes, tres meses, cada año) con que se Unidades
_.;1"'1\(," .

Administrativas lagenerap.los documentos para,inc~rporarlos a
. ''''O 'PJJ:' información del'" las fracciones cor:respondientes del artículo 9
(y . ~ ...•~ '1/. artículo 9 y 9ArfA. ~.'" "'.~ ~ ",~ .~)

~ ,t l.?~~;}~•..~- (página: 28)...:~-?jJ.• ' ):;, .~/).(,,¡ilJ'.~jA 1.~•......•:
2 \Un"idadi'f, Tiene un plazo d<:.PO días hábiles ~ \ - I Oficio de

/(u\'jU .,\\'\'~.•••....•••.••• .
Administrativa ,1 ,s~guientes,~ontad.os.~ partir de-,~afecha de -e ¡ respuesta de la.• ' "._} ••,\,,~\'\) \w. .••~\,\U( .'

J~1,-O "re,cep"ción,del"oficio;para remitir, mediante J Unidad
\.-h:.~""- :-,'\ ,o,; - ,,~ ..••••., \ l~' \1

':::f,: -( -Oficioa la UMAIP,lla 'infomllipión requerida .. • administrativa
•l¡~f"\. ~ '-'J"'_,-,~'- ...

~

(en ver.;ióndigital o fotoCopias), oensu fj/J
~ ~ ~ - - -~ .. ,.J V .'".. _.. ~"~.r.~• caso, I~-fundam~tación pbr .Iacual se "-•

'l ......;~--.\"",_r'~ r;-- /.-
-o. ~~. declara la inexistencia de la"infonnaéión.
¿~'\..~~'.l\\\~J";~ ~

,"." _.""" .~ --.-1 ••..
3 Titular de la Révisa.~~ ' •.'-;;.' •~ -~

UMA1P 1. Si la informa~~ entregada por la Unidad Ninguno

Administrativa corresponde a lo solicitado.

2. Si contiene datos personales o

información reservada, para que en dado

caso, realice la versión pública de los

documentos.

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Infonnación Pública de Tekit, Yucatán
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H. AYUNTAMIENTO DE TEKIT. YUCATÁN

4 Titular de la Pone a disposición pública la información,

Procedimiento para la consulta de la información pública de difusión
obligatoria

....,' ••,\.'\/; uiuUHV\\\\)~~"'\\\.'~'\ "-'"

UMAIP

[

en el caso de que cuente con la

infraestructura tecnológica, se hace la

publicación en el portal de

www.transparenciayucatan.org.mx

En caso contrario, remitir al INAIP,

mediante oficio, los documentos para su

publi~i6n en di,choportal.

\ \ ~ \ IJ U,"') Itf/
,,'":'1 ~~~ " -1/

0'-.) ~!,p.1ili'1..~~~C

Oficio dirigido al

Consejo General

del INAIP (para

el caso de remitir

la información al

TNAIP para su

publicación).

No. Responsable Actividad Formato o

documento

1 ~articular ~ Se 'presenta ánte Ia-UMAlP para--eons'ultar •• t •.'V ~• t ~ ("l-, \;,:'(1''', "-~,,,-," ~ ., ,4~.alguna (5) de-las .fr~dohés-del.artíc~Jo 9Y:~ Ninguno

~0~;t:;"/:;2;';,y} ..~J . .. . -- ,
2 Titular ~: Le. proporciona.ál párticular"el regiSú9.de Formato 2:

l." _, l. \\, 1';0 t;t"~
Registro deconsultas corresp'ondient~ . ....-.....-:

'''~~ll~,a... consultas de la
"/A.'" ~

información del

Articulo 9 y 9 A.

(página- 30)

3 Particular Llena con sus datos en el registro Formato 2:

correspondiente. Registro de

consultas de la

información del

Artículo 9 y 9 A.

(página-3D)

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Información Pública de Tekit, Yucatán
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4 Titular Orienta al particular acerca del artículo y

fracción que hace referencia al documento

que contiene la información que desea

obtener. Asimismo, pone a disposición del

particular la consulta del documento.

Formato 2:

Registro de

consultas de la

información del

Artículo 9 y 9 A.

(agregando en el

rubro de

dato)

este dato)

observaciones

Documentación
consultada este~~\DOS,lt¡.

0~1 , c-..~~.,I/,
••., .• ¡, J~t'~~;\"\~~" r'

Titul~ Siel.particulaj,.deseala reProducción ~y Fonnato2:
k 'l... -"" "'~.I!II:'-.••'.~"'\.,,,"\ -1
~ (fotocopia "oCD) de Iá documentaciQn; se le " Registro de

, ~ fer .';' 'In."";I!'li~,,_\~-_,,\"\,.J.~.,l,:;" ,..,
\.1 . " ()rientará !!'-que realice 'el pago' del.derecho -' consultas de la
l f' lt u'....,'W\,~\\\".• , ...•..•,.,\,;'" "")...=-t \. coiresponqiente ida Tesorería Municipal. -: información del~ \R 0,,"' -,. t'J,;~\'\J.~\\\\l>. ,~t.,~"~,¡r j ."
\~'. .•rl Por el ~ntrano,.sl,desea la'mfonnaclon en \ Artículo 9 y 9 A.
"l' '"' .'-"' --.c/ "."'\l" .,~,:,,,. '1 / •.,'" "7 archivo.electrónico y.,p~pÓteionael medio"" .•(agregando en el

"\..'r f1 -'" _••••.-, - .' WJ''1 ..t""I' eleclróniCo (USB~CD), se' le entregará sin f rubro de
.:-~ ~ \ •.. , "". l ni.,.'. - o....:._~( .. ,¿...•., ~

"t costo. . ~ Y::;4 -,-'
.~~ '- ?' ;; ...f \\ \ 1fó<; ~.-

5

Nota: Si el particular en lugar de consultar la información del artículo 9 y 9 A, la requiere
directamente mediante una solicitud de acceso a la información pública o mediante un
escrito libre, la información deberá ser entregada conforme a los dispuesto en el artículo 42
de la Ley (el plazo de 12 días hábiles).

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Información Pública de Tckit. Yucatán
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Procedimiento para la recepción de las solicitndes de acceso a la información
pública, de acceso y corrección de datos personales

No. Responsable Actividad Formato o

documento

1 Titular Recibe al particular, orienta y proporciona el Formato 3:

formato correspondiente. Solicitudes de

\)\,\\ DOS Al;.
acceso a la

información ..
•••• ) C:..~.¡-; (página:32),'o • .a ~ _" "'11. ',. "

2 Partictt1ar - Elabora la solicitjJd de_ac~~s6.8~la,.~( ~ Formato 3:

" .t.•.....",_.•?~~.,\'\¡"j;l .••.~)~'''' ._
solicitante. 'informaCión "en.el {omato aUtoriZado.0.7 Solicitudes de
<...;.. ~i~~I'parii~M~\p~ge~-?a~~~J'de'r'I~acceso a la
cr f/() El" "I/""\"';\"'~"':"\\\f' r

información.~~t~~~~~~~\~\\~\\)'!::u-.,¡ ( (página:32)
"!""" ".

3 ;,Titular"c En ciaso-s.éspeeiaJes;p(xinfaU:xiJiar,al ~ "M '
:~{¡: ~ 1;;icul~-en";l'ú;~aaq'd~l*~dV .~:,

~i .. I '.l. Y':'!'-~V(¡;''''''' "'Ij¡j¡solicitud:, • '. :. t '. /;-::0' V r¡'I;~ -1 __ 'lI." ..' _ .+:'''' . .
4 TitUlar..! Recibe-del particular.l~a.solicitudde acceso"y

-~~ r:' _ "'"t \. \ ~ , -,:;" (po • .()/1~"
venfica-que cUllJ.placon lOS-reqUISitoSdel
."}.,;, ~"I,..J ',vi,..J~ V..A:/
Cartículo39délaLey~ '\.
~~-;,.~~-- l 1-., Y"-'

En el caso de Já;S'~olicitudesde acceso y de.~
corrección de datos personales se solicita al

particular copia del documento que 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 presentación de la misma.

6 Particular Recibe copia de la solicitud, firmada y

solicitante. sellada.

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Información Pública de Tekil, Yucatán
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Titular7 Le informa del plazo máximo que señala la

Ley, para dar respuesta a su solicitud.

Para las solicitudes de acceso a la

información pública y de acceso a datos

personales, de conformidad con el artículo 42,

y para las solicitudes de corrección de datos

personales, de conformidad con el artículo 26.

8 Titular Se integra un.expediente para el trámite de la
..' .•••,' I 1, IS ~

~ so~cltud de acceSo. •.. .. )rf/,
•••••,'•..¡ . (.c..~ ./-~

, ---

No. Responsable Actividad Forroatoo

documento

.t.!~.-el caso'd.e_1D.s~o!ic~tild~s~~~~~~. ~ la !,;for"'.~~?!'.pública:
]

~

Requiere ~ a ~ la ' Unidad ~ Administrtltiva Formato 4: Oficio

co~~idi~\ ~i[~fo~~i6n(Sóli:ii~da,para requerir a laTitular ~"
..¿ l. ~.._ i _ l . \ '" .~•...~ '!/'/:h< .

unidadmediante, oficIo ,y~fotocopla ,de la SOhCltud,
"T~~t.-. ~.-r/."...

administrativa ladentro de los '"2'días hábiles siguientes a la
" .7 "";','

infonnaciónrecepción de la solicitud.

(página: 39)

2 Unidad Recibe el requerimiento de información. La

Administrativa Unidad Administmtiva cuenta con un plazo

de 5 días hábiles a partir del siguiente día del

requerimiento, para remitir a la Unidad de

Acceso la documentación con la información

solicitada, mediante oficio o memorando de

respuesta.

__ <;:)~Ú d';Lf~lÚ~~.C'__ __
~edimiento de requerimiento de información pública a las unidadesI administrativas y entrega al solicitante

\-l....o (l\.' ....••.,-:,,\.\\\\ilil"'.'\J\\\\I1 .-J'
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3 Unidad Verifica la existencia y disponibilidad de la

Administrativa información solicitada.

4 Unidad Si la información se encuentra en los archivos

Formato 6:

Resolución en la que

se entrega de

información pública

(página:43)

Unidad

5

6

7

Administrativa de la Unidad Administrativa, reproduce los

documentos correspondientes.

Remite a la Unidad de Acceso el oficio o

memorando ,de, respuesta a la solicitud. Anexa
~\ 1 \ l! ¡...: •

Administrativa las \ reproducciones J del ~fe.xpediente o
• , T ~~ ~

~0~,;~i~J~~~)~~~~~}~a ,i~~:ón

~ ...:(,,(~¡::¡."JcJ~)IJ)) :) ~~ l'
~':, ./} }:cL!ltJ,J~~~._.. 1:-

TitUlardela)' Recibey analizala infónnaeiónentregadapor'

U~idadde ~'I~'unidad"~';i~;~'a~,\\\\\\' 'J,
:(é;eso'.¿~'0-¡t0~~~~~\i,~\l,! ~~.¡
.T};ular .t ..:Slabom la - resolución -~-paia:-,entÍ"egar "la•....".'ru. ~ _.',".",'-.,~;/';
~"';. documentación 'Con -Iájnfonnación solicitada//
~ ;);:O':~':';/~'Y~ •.yp
.•.~~.'~- \.r-;:-;:l.:f;) ---,.:;;1/> -

~ Cuando -, existan \.\razoneS :J suficieiite~J que
.¿ 'l.:' -;;).-Ú \"., - ';V..,c/

impidan ,entregar la itifomiación" en este plazo,
~.&-~-""'~'f t~~
se irifoñnará~a.I~~licitan~yel plazo se•...•...,...
ampliará por única ocasión hasta quince días

más. Sólo en casos excepcionales,

Fonnato5:

Respuesta de la

unidad

administrativa para

remitir la

información
(página:41)

debidamente justificados, y previa

notificación al solicitante, el plazo antes

mencionado será de hasta ciento veinte días

naturales.

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Información Pública de Tekit, Yucatán
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8 Titular Notifica al domicilio indicado por el Formato 7:

Formato 6:

Resolución en la que

se entrega de

información pública

Los solicitantes, a partir de la notificación,

tendrán un plazo de quince días naturales para

pagar los derechos señalados en el párrafo

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

Particular

solicitante

particular en la solicitud (Formato 7) o por Notificación

estrados en el caso de no haber proporcionado personal (Página: 46)

domicilio (Formato 8) la respuesta a la Formato 8:

solicitud de acceso dentro del plazo de 12 días Notificación por

hábiles siguientes a la fecha en la que se estrados (Página: "48)

recibió la solicitud (art. 42 de la Ley)

señalando en su caso, la modalidad de entrega
.•.••.\\.}(J, I

dé. información y el importe/de-los derechos" -. -'o""' "que deben pagárse-previamente a~'la entregaa- "11<. """'--~-:.::.'"'~~. -4 ~r
C""\ ,de la misma, así como la-ampliación del plazo
,. ".'1_ a,."~.J\\'~,,l~,\~' \.. .:

~ ~~.,!~,en~gad~!~;n~i_s~.á~~",,\.-, ~
Titu,lar Se entrega la ",información dentro' de 'Jos tres

(.4'"'\ (/1' '/ .f'iI-::.i ••..,,~~.•.\'V.-k\l::'.~ r"
Vó" ~,- días hábilestsigujentes'!al que:iaLUtiidad de
r. '''. "\J •...\\\\\.':;::..,:-.N~'.'. '/,~ ,: AccesO) baya ~notificado ~ la resolución.
rl .••. ~"\-...... : '~\.)-\\\\l,_ , \,., j rJ ~

I/,~ ~"'C. correspo!1diente, siempre~que e/!solicitante f'-\l { "-.-....-.. j ""4~'<J":~i.:<-",,".''':'•..•..1 l' ~'-fJ
.'••., ~ . compruebe haber cubIerto ,"el .pago. de los

.'1" ...••••__'-~••..~'-- ," /¡1
.~. dere.:..~ ;orre.Sft:'n"dien!es;':.c O'. ~1/1/
Titular ,. 'Entrega l,la resolución ~y .•.Ia.~información' al
.~""'I-:•. ~ -'r"~U"~ C;; .•...;~ .

(Auxiliar o •."t. particular que\pr~sente .Ia copia ~ de la
¿ \,*~~ -t" ,'\..J' - './.fl'

Secretaria) ~. 'solicitud. y/o 'el comprobante de pago de los~.4-~-'~';..........:~.
derechos Corr~spondJentes. ~./"

;> ~. ~ -

9

10

11
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solicitud.

12

Particular

solicitante

Los solicitantes tendrán un plazo de quince

días naturales para disponer de la

información, el cual comenzará a

contabilizarse de la siguiente manera:

1.- En los casos en que la información haya

sido requerida en la modalidad de consulta

directa, '8 partir del dfa hábil siguiente en que
•••\ , .•••1 V"-"d ,1",

~ la !i!,utoridadnotifique el acuerdo. por el cual
(,"': " , b.ter.:;-la'~d's'po'n' ~b'I'ldaidd:'de la~ tnlonne. ,SO" ':. .,- 1 I '.j'~

"-)&~~~f\~~~~,~,r:.
~~ 1I.~~Cuando 'lola)IIDfOnna~i6n~,haya ~dO
'- • ,,•.l; l' ,lli'J .V,,) .~"'\.,;\'''' '¡' .•
;.;:: sohcJtada/enJrnodahdad~qlie tl~phque ,su.
'"' 1Ir," ¡"lljIIU,'\,''''''.'''''\'' '-""

(
reproducción,.a partir del día 'hábil:'siguiente

~ . l....... ' .•••.'\.~ ••.\",,\\,:,\\ \'-,\H"\ 1, ....., I
.• .de la ,comprobación del pago de derechos. '~ I1.'C ~':c/.~,!.~:,,\\\¡.~'\\lj ,;,

.• /. '\. • le \, ~'\J\\~~,~~I "
•., ,.. \. Transc~¡"¡doelpl~de.¡~-iñtádíasnatu~a.l~s~
to1 ~ ;";'.1-"".'r~-=,-r."'-;.//'r\.~)•.. 1'- ~-\"#. I'I!'¡'""~...v, SID',que el particular hay~ dispuesto de 'Ja
•• .."") O ~ /. '.::.t • ..r ••,----••. !;..,t infortnacióJ;l,',•.el L.:!uj~~ ~blig~~~ queda
~" (l.~ ' \,. '-:" /;';0,",i ~e~~ml<!2_ ~ ,te.sJ?o1sabd~ad)""~q~édando

, P ""..,; ••

sal~aguardado .-el .der~ho ',de 'la J persona de
-7/1. r•.'_ •...'_~~~~~

volver a present:ar.1a'sollcltud.

13 Titular En caso de que el solicitante no acuda a la Formato 9: Acuerdo

Unidad de Acceso dentro del plazo de los 30 que declara agotado

días naturales, se elaborará el Acuerdo el término para que

correspondiente. El sujeto obligado queda

eximido de responsabilidad, salvo el derecho

de la persona de volver a presentar solicitud.

el solicitante

disponga de la

información

(Página: 50)
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,------------_. -- ._--
Otros plazos a considerar dentro del procedimiento interno para el trámite

de las solicitudes

En el caso de que la información solicitada está clasificada como reservada:

No. Responsable Actividad Formato o
documento

I Unidad Remite'a"lJá.Vnidad:de ,Acceso el oficio o Formato 10:
. '\,.,. Ó?/~-

Administrativa' memorando ~~e:~resta 'a~.la".solicitud, Respuesta de la

'-J' ," - __"'''''' 4~
.señalando ¡ la información ~ue con~idera unidad

~ '1' 11. '~~v_\~V~.' ~ .••......:'\. "-. _- reservada, dentro del plazo de -5,días hábi.les. administrativa para
•. -"':\,~'YJ)~t,)~~~~,'./-.~ remitir la

(r tlt, et(í~\(!jU:~)"~~\\)O información. ,
" i. ., ~~~~\\\~.~\~ :I solicitada/modal ida,.~

j1: "(; ~1c10i}~j~\'~1¡ ~:~ d de información

.~l:{ ~ '".~~ '$~. ¡ -' reservada

~ .. : LO"i~:'>~7~::'.~r::o"~t~JI! (Página: 52)

2 Titula; f -Elahorá~. e1-"(-- Acuerdo ~-que ',,! clasifica ~ la Formato 11:.~~."""--, tYf ' / '¥t" ~ ,-f"\ t;; , / .;,. infonnación como' reservada; en -'JoSténnmos Acuerdo de~.lo' ~. , "\ 1-" ¡Y//
clasificación dedel artículo J 5 de la Ley...La res"ervapuede ser

"I'''¿:-'''"\,,~ t t_ ...•.jY'-' -
infonnacióncompleta o parcial del documento. En aquellos;,,-
reservadadocumentos que contengan información, tanto

pública como reservada, se podrá proporcionar (página: 54)

la de carácter público, eliminando las partes o

secciones clasificadas romo reservadas. En

tales casos, deberán señalarse las partes o

secciones que fueron eliminadas (Art. 41 de la

Ley).

3 Titular Elabora la resolución en el que se indica el Formato 12:

plazo de reserva. Formato de

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Información Pública de Tekit, Yucatán
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resolución para dar

respuesta a una

solicitud

(página: 57)

4 Titular Notifica al domicilio indicado por el particular Formato 7:

en la solicitud o por estrados en el caso de no Notificación

haber proporcionado domicilio la respuesta a personal (Pág:46)

la solicitud de:,acceso" en el plazo señalado en Formato 8:
\ •.•...'\')~,I' t Notificación porel ~iculn 42 de la Le)', ¡ f¡. ..•• . r._c...~ .1 i estrados (Pág,: 48)!."- ..

5 Ti~lar) .Entrega-la' resoludón -Cortesp~mdiente.(Orienta Formato 12:
, : Z (,_'.~'_'~"J~,\~~.n:ol:"--'\~~"",.'- -'.

Formato de~ al _particular sobre I50',derechoxde xnterponer
~.... - \:.t." ~~, r,1l1i:.~~-~"~'" \"'1 resolución para dar.~ recurso de mconfonmdad:ante eLlNAJP. ,..

\r (C(,' ({ ~lli~0'~>~~i~9 respuesta a una, ,
(, ~~~~~~ ~ :F solicitud~

J', ~0,~iI0~~~fJ~ 11 _ '"lj. (Página: 57).:> r. , ~ . - .
6 "¡:~tular "- ,Elabora el índice .d~ 'dnf6~aCióit c1asific~a" Formato 13: lndice.'r IJ . ..A... ~ ..:-'::-,,:' - ',; Ilfl-~i 'como .ieservada, "'de r'confonnidad co~é1 de información

<~~
~~ l .-.:- i/.Yf~- 1:

artículó'16 (fe la Ley~... .....~ " .• clasificada como.•.~~ J~-;,~[\\(J?{,ffi",:\.. reservada
¿

(página: 60)
'T..~_j ~_ ~""'

En el caso de que la infoiitíilcióñ'soiíciladá cóf¡ienga inforllUlción 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, Respuesta de la

señalando la información considerada como unidad

confidencial, dentro de! plazo de 5 días administrativa para

hábiles. remitir la

información pública

indicando que

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Información Pública de Tekit, Yucatán
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contiene

información

confidencial

Elabora el Acuerdo que clasifica la8 Titular

información como confidencial. La

(Página: 62)

Formato 15:

Acuerdo de

clasificación puede ser respecto de todo el clasificaciónde

documen~o -o, parte ,de su contenido, ya que información••..'\1,11' .. Iaquellos'! dócuméntos ;'}. que contengan confidencial
..:. • c'" • - - bl' f /- • fid . I ...•••••. InlormactÓn, tanto _PÚo lea como con I enela, (págma:64)

l , • I • ~ --.... ••••,:...~ ••••. ""'r.. '.f /"
C"'\"-..,! se podrá ,proporcionar .Ia- d~'_Carácter. público,,! ..,(J;(""'II .~••• \,\"u'..l ~ '-"" ", _

1 elimiDa;ndl,). his .partes o" secciones 'clasificadas
. ~ -. \co," •••.'-.'1:; .''i ,..,;~,,,'\.\.\.\"~~
~ como confidénclales. En--tales--casos, deberán

tI"'" 'l((\~. /.1' /(-1~,I"~"'\:""'••""\V-:h.~-~.• ,...........
-...., señalarm;. \'Ias ¡partes \o secciones que fueron

, '1 r •• ,- J '-' ••\\" . .......":'\,\,' •••} 'Ju.... • \. ;limin~<J:'s,(t,I:.~:~.J:de,!~Ley)~\\\\I ...
9 ~T-ítular"~\ "Elabora la resOlución' en '~1:que se clasifica la' Formato 12:

~
,. '" .•.....'-. r ",,,,',"::-"'-:-..'1/ '(".,,;' "7 ínformación'co;¡'o co.nfideñcial.~ ." .•'- Formato de,- ..rf), .~'.I ~ ••..••.••••.':~ ••••. , I.~~'i -tro Tratándose de dt>c.umcntos,:eneversión pública, resolución para dar'~.+I ~L.~'_l:~:-/'~ •.. 'V/I- t se . entregará --la' información l~ en el) plazo respuesta a una

•••..'.A' '" -.. -•..r~,_:tI" - .-:;:/h
~"' señalado en el artículo 42 de la Ley:-0/ solicitud
¿:. '"...."-l \"..l ~- .9,¿í'

Cuando _\.existan -razones:: slificientes que (Página: 58)
.• ...e- - ....t ......-:: I I -...~,/:"
impidañ-"entrégaf"ls"'informaCión en este plazo,..; ..••• -
se informará al solicitante y el plazo se

ampliará por única ocasión hasta quince días

más. Sólo en casos excepcionales,

10 Titular

debidamente justificados, y previa notificación

al solicitante, el plazo antes mencionado será

de hasta ciento veinte días naturales.

Notifica al domicilio indicado por el particular

en la solicitud o por estrados en el caso de no

Fonnato 7:

Notificación
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haber proporcionado domicilio la respuesta a personal (Pág:46)

la solicitud de acceso, en el plazo señalado en Formato 8:

el artículo 42 de la Ley. Notificación por

estrados (pág:48)

11 Titular Entrega la resolución correspondiente. Y en su Formato 12:

(Auxiliar o caso, proporciona una versión pública de la Formato de

Secretaria) infonnación requerida. resolución para dar

Orienta al. particular. sobre su derecho de respuesta a una
..• ,,\ 1 ,i I I,., .

solicitudInterponer recurso' de' m~nfoml1dad ante del. '- - - ..(.
'- (página:57)

O' lNAIP. ~:'>'" -.-1;,:;..11- ~ '1 ••••....' -.
C'\ ,J• ..l.! _:?,\\\\~~"r,_.. _.

En el caso de que -la"infol7ltación 'so/idtalJá ¡rti:se.'encueiíite en los archivos:
. ..• _' __'~. ~_- '."'-:~. __ """',"'''','''".'_ • J

No. Respon",ble Actividad Formato o

documento

12 "Unidad " Remite a'l~ .yiiidad deAcce~ detitrQ dél pJ8io Formato 16:
~~ "'lo • " ,,'J-' ""-'J.;'.'\\\l::--, '-"n,UI "~'Admióístraii~a ..~d!3!~~~~~~~~~.~~~,~~qtue~_~ Respuesta de la~'.~..•.. .,. ~ ' fue. turnada la solicitud, po~medio.de oficio •••• unidad

),;' 'r') "- -~ '-- ~ r;¡p,• .• .-?,.•....""'- '.~

*i. '-dondé funde y motive la ¡n~xist~ciá de iá.W administrativa de
~L.. -~ ~ •. _~::.t/~ \

~v
info~~cróñ !~uS.afchiVOS, . .:-t"'" ' .• inexistencia de

~,I,,~:;;~[ \\(J ~¡;;$/ información
.¿

(pág:67),l'.~"""'~,._~ .•.
13 Titular Recibe -él-.oficio fsObre la; iiiexistencia de la

.¡. r- ..••••.~
información en la Unidad Administrativa.

14 Titular Elabora la resolución correspondiente Formato 12:

fundamentando y motivando la inexistencia de Formato de

la información resolución para dar

respuesta a una

solicitud

(Página:57)

15 Titular Notifica al domicilio indicado por el particular Formato 7:

en la solicitud o por estrados en el caso de no Notificación
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haber proporcionado domicilio la respuesta a personal (Pág.: 47)

la solicitud de acceso, en el plazo seftalado en formato 8:

el articulo 42 de la Ley. Notificación por

estrados (Pág.48)

16 Titular Entrega la resolución. Orienta al particular Formato 12:

sobre su derecho de interponer recurso de Formatorle

inconformidad ante el Secretario Ejecutivo del resolución para dar

INtlN \ U IJ,) ,l{/ respuesta a una.
'"
I ~~ ¡-

solicitud

O
.• , ,}~ ~.~ ¡ "~'-' .~ l (Página:57)

~ t{; ,J.,~.;,'> J :¡~ .....
•.-(~?jJ),,\) )¿,~ 'Y....,..

En el caso. que los datos pr(JpOrc;onados en la solicitud no s.on sujkientes para localizar los
i..r' 1((" rr "";-",,,..,...,,\'->.-"l,\ O, documentos ~ son e"óneos: .-. •• , •••••• ~,." -- -- o •••••• "'-,

No. Responsable Actividad Formato o

documento

17 ,U~id~ '\; .Remite a la Unidad de ACCeso;-,dentrode los 3 Formato 17: Oficio
.•"rf i .,.:'!'_~ . ,j..:;.;. .•.•.•,~~ • IJ ¡fIJ.

Administrativa días' hábiles, sigUienteS a que le fué.turnada la de la unidad

'~ _ ---:: t... ~- ~,.r". ,,::/.4 ~ ~ . t1-!.~.,. .
administrativa para.•..~~~solicitud, que los datos proporéionados en la

.~...••_ .......\o"''7\.\.''''J -'_'; .{;./."
"';>, misma ""no son \suficientes. para jlo:éálizar los solicitar aclaración
~ ?:O. .•::.~ - L ".) ,. ',?/J/

al particulardocumentos o son ertón~ .•••
. ,-- -~;>o:;;11".-:""
~'//_' -~ (página: 69)

18 Titular Requerirá por única vez, dentro de cinco días Fonnato ]8: Oficio

hábiles siguientes a la presentación de la para sol icitar

solicitud, mediante escrito dirigido al aclaración al

domicilio del solicitante, por estrados en caso particular (pág.: 71)

de no haber proporcionado domicilio o por via

electrónica, el requerimiento para informar al

sol icitante, de las omisiones o errores que

deben ser subsanados.

Este requerimiento interrumpirá el plazo
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19

20

Titular

Particular

establecido en el artículo 42 de la Ley.

Notifica el requerimiento a la dirección Formato 18: Oficio

indicada por el solicitante, por estrados en caso para solicitar

de no haber proporcionado domicilio, o por vía aclaración al

electrónica. particular (pág:71)

Deberá responder a esta petición aclaratoria en

Titular

solicitante

•..:.:
<.r-

21

22

un plazo.de cinco <lías hábiles a partir de la
. ~\ \ l\l ' •••• ,

notificación. 'Puede -realizarlo ~mediante un. "" _ ~'f.;-....
'- .escrito libre.' En caso' de no hacerlo se tendrá0'" d'" •........•~,.:.;:;:~0~4/.."

C\ ~r~ ~~e~~~ta.d~.'~~.s~}~c~~~~~,0
'B.n.,caso-de que,el parti¿ular\n~:\reaIice la
- ""'" •.•••""':,'1',1 ,~'" ~:-"",'\."-"'\\ .• ~~
aclaración, se ,elaborará eI:Aeuérao':respectiv'o

t ( / / (fu-I, '1 ,'. \.-:-" .•.••- \\ \ " Q
( ,'para desech~la~solicilUd~por~falta de

w.., •. (~I~ac~ó~_~~~~~\\'\'0\\~\f ,~
(;~.'c ~~i~b~>~tV.~),~~
~,. -\ ~ o,, ~~~~} o"

'~"'í. ~C!!.:~r~~:~rÓ'-;tlf/;;
Titular t Recibe .)del ""1 solicitante rescrito ....Iibre",,-dónde

''''J.,':', - '-c:' --;: ~~", ,C:: 4/J ;'o0-', aclara, precIsa,'-comge o completa "la sohcltud
•••••\\~ ~ _{o \\\ ~-- '~U
- presentada. Entrega' copia ;'del, mismo como. ~-----1 - -,-.-_. ".~ •• J •••...----~__:>-

acuse 'de"'recibo, ~en'.el que debe constar de...•.....• ~
manera fehaciente la fecha en que se da

Formato 19:

Acuerdo por el que

se determina como

no presentada la

solicitud por falta

de aclaración

(pág_: 73)

23 Titular

cumplimiento al requerimiento.

Informa al solicitante que el plazo de 12 días

hábiles para dar respuesta a la solicitud

empieza a computarse de nueva cuenta a partir

de la fecha en que se da por cumplido el

requerimiento.
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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

J Titular de la Analiza la solicitud y verifica que Formato 3: Solicitudes

Unidad de cumpla con los requisitos del de acceso a la

Acceso artículo 39 de la Ley. Adjuntando la información.

fotocopia de una identificación (página:32)

- DO.~fi,ci~~' ••" •., .:" ~
2 '-l Requiere ~ -...,Ia ~~Unidad Formato 4: Oficio para

Titul~rJ-
r. --:-.,,'" -f .•

•. requerir a la unidadAdministrativa. correspondi.e~te •.Ia

'V " ",'!-~'\.,.~,..........:~~,......( •". información )solicitad~' ~édiante- "7 administrativa la\
.~

"r=~."'¿I.J ,1,,!I.J,;"t, .•.•.'" :"'...'-'-,
oficio y fotocopi~" de'") la :solicitud, -/ .••información

"',¡I ,¿Uv y' •...--,..•....•.•."V -,~
(r (1(" dentro' (dé llo~ ~ ~ días ~ábiles C{página:38)

r \\\\, -1 ,'\} o~~~w.., :( .siguie~t~s~~l~,~~i~~~.,~,\\~ 'J.
3 \. Unidad. '1 Recibe) el ~'requerimiehto de \' la: ,,-

1 ••.•.- r ,,, •••. ' -: .... ,\'110 <''» I - ~"'I/AdmiÍlistrativa:1." Unidad de Acceso. Cuenta cOn. un
; -. ",,,,\ ..• 'c'>••...;.;:~ . ~....,r '\:. <
:p'lafOde 5 días hábiles; pira remitir 'f/J\",j ~ -~~¥l . __ . ..-:. r ~ '. ~ ~ •..~, .:r C"-

"~~ el documento o expediente dónde set.! .; :......---:._r .." r";: - ';.~ •.•..•...~.. ••encuentren los .•.Datos ;. Personales

" ~--' l \\\ JA -%5 ,~ sollcltados.- _:... _':..6-./. -~ ~_.....
4 Unidad Verifica r",'18 1 '.....:existencia y-.",.-~,-

Administrativa disponibilidad de la información

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 información. En

su caso, anexa las reproducciones

del expediente o documentos que

contienen la infonnación solicitada.
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22
H. AYUNTAMIENTO DE T£KIT. VUCATÁN

6 Titular Recibe la respuesta, y en su caso, la

información entregada por la

Unidad Administrativa. Revisa y

analiza dicha información.

7 Titular de la Elabora la resolución para entregar Formato 12: Formato de

Unidad de la documentación con la resolución para dar

Acceso información solicitada. respuesta a una solicitud

Cuando existan razones suficientes (Página:57)
'\ •.....'.1'J4J" .f

.que impidan entregar la ,inform~ción
••... . "/

'-1 -- '/en este plaz.<?,":"~ ..•....infonnar.á al.10- .I~.~'''-II.~,,";!::'' L"
")"";: solicitánte, y el J plé;Zo ~se ,iampliará'

. :(}.~'~"'~-\;\"'~\.J',\"'"'\",y"-- \ .por .úrtica oCaSión.hast<fquinCe días. ' • ;"l.,""\ •.••"":"',1,;1'....;.:-'>,,"~",\.. .-¡~•••••• más; I Sólo. en casos',excep.clonales;
(r ttf. .f':,I I/u:-,," \.•,.J~"",,":;\\\~_O\' , .debidamen~ justiticai:Ic)s,'y_~,prevja';W. l", 'W~J-,\\\\\"' ..'~'\",l' 'JI.., ~ ',notificación';'al<,'solicitantelel plazo
.p, '. . - ,.',1.;"'-l~,\\I'" . h'1l1 ~p¿\.Z .'0 'a~~~ ~me,ncionado~):. de has!a~ Z- '~,',,'0,1 ,,~I .•••. ;. •• -ciento veinte días,natu.ral~s."" ¡"'C:;,!; -. "'~. l',..t'\ti . ,'( ~ :''""&''>¿'-.X o',

.••••. ..~ .•• ~ .••••• I~

~ f ...;'O bién. elabora: la ,resó'lución"d~nde',
••.~ '\ '- .......~'7':L,!'l._.-c: 4.';' o,

. • funda~ente y,motive la:mexlsteQ~l~, I
~ ",~,-! \.".,)_. V..ó. d:,~~~~!.C!~:.:"_~J' '$

8 Titular Notifica al domicilio indicado por el Formato 7: Notificación•.,~~
particular en la solicitud o por pe,,",nal (Página: 46)

estrados en el caso de no haber Fonnato 8:

proporcionado domicilio la Notificación por

respuesta a la solicitud de acceso, estrados (Página: 48)

en el plazo señalado en el artículo

42 de la Ley.

9 Particular Recibe la notificación. Firma de

solicitante recibido.

lO Titular Entrega la resolución y la

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Información Pública de Tekil, Yucatán
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11 Particular

solicitante

información requerida al particular

que presente identificación oficial y

la copia de la solicitud y/o el

comprobante de pago de los

derechos correspondientes.

Firma original y copia del acuse de

recibo, mismo que se encuentra en la

parte inferior de la re~olución .._, ..... ~
12 Particular Recibe ~la inforriI3ción, pagando el

- '" ;,,~ .•.
solicitante_~ importe (dé :::l~s'- derechos\.J . ~ , ~-~ ..""""I ~ ,,,

n/correspOndientes; acompañado__de'la' . lo

'" -~q.,':J,:."'\x.n.I~,\"~",'\~:;;
~ \ reso~ución_original, :I~ínfonnáción ,
.•• ~ . ~."'.\ ., !"i,.,I'.""'" ..•. ~,''-',~,\ / •
.~....... sohcltada. (CbPlas,~disquete, ~etc.) ;y
(..r he // '/,'C,,;, ,',\J~""" \\.\\\ O
. '\'\ ~ureci~,~~,p~g~;:~~')'-~~\ \: f" ;~,

En el caso de qUé los 'datos de la solicitud no son "sufICientes o son e"óneos:
, ~ '..••'" . >. ,..••'.'"'.• - ". , • '" ' • , •• - • ~.-

Se sigue 10' éorrespondiente 1en ..el' procedimiento .'en el ¡apartado de: otros plazos a
1II!t7 .•••.A.'- --•.'~,,\j".~"_"~" 1 "",,"

considerar dentro del procedimiento interno para' e! .trá.initede las soliéitudes señalado en

el articulo 39~ei••,:~~~~. e:::'}~0~:J::<j': (7/¡;
~~. ~ ,,~C!I~n2J~rí~I£?OIJ2~/;"t:
~i...~~-l.\\\) _:0 p
.~~:\.~ ':-':;~ -. 1'_,.,," ~

•";,_:;-.: ••.-V
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Procedimiento de rectificación o cancelación de Datos personales

24

No. Responsable Actividad Formato o
documento

I Titular Analiza la solicitud y verifica que se Formato 3:

especifiquen los datos que se requieren Solicitudes de

modificar, anexando los documentos oficiales acceso a la

en lo que se comprueben los datos corregidos_ infonnación.

(página: 32)

2 Titular Requiere a la Unidad Administrativa Formato 4: Oficio

correspondiente la rectificación o cancelación para requerir a la

de datos personales, mediante oficio y unidad

fotocopia de la solicitud, dentro de los 2 días administrativa la

hábiles siguientes a la recepción. información

(página: 38)

3 Unidad Recibe el requerimiento de la Unidad de

Administrativa Acceso. Cuenta con un plazo de 10 días

hábiles, para remitir el oficio o memorando en

donde se constata que resulta procedente el

acto de corrección o cancelación de Datos

Personales.

4 Titular Recibe el oficio o memorando y emite un

Acuerdo en el que se instrnye a la Unidad

Administrativa a realizar la corrección °
cancelación de los Dalos Personales,

señalando, en el caso de la rectificación, los

datos correctos e indicando que se anexe a la

corrección del documento dicho Acuerdo.

Titular Elabora la resolución y la notificación Formato 12:

correspondiente, especificando que resultó Formato de

Manual de Pmcedimientos de la Unidad MunicIpal de Acceso a la lnfonnación Pública de Tel:it, Yucalim



AVUNTAMIENTO DE TEKIT, VlJCATÁI\I 25

procedente la modificación de los Datos resolución para dar

personales, igualmente cuando esto no sea respuesta a una

posible. solicitud

(Página: 57)

Titular/Auxiliar Notifica al particular en su domicilio, dentro Fonnato 7:

de un plazo no mayor a 30 días hábiles Notificación

contados a partir de la recepción de la personal (Pág:46)

sol icitud. Entregando al particular, como acuse Formato 8:

de recibo el documento original de la Notificación por

notificación y firmando de recibido la copia estrados (Pág:48)

del mismo.

Titular Se pone a disposición del particular en la

(Auxiliar o UMAIP, la resolución correspondiente, al

Secretaria) solicitante que presente la copia de la solicitud

o en su caso, la notificación, así como una

identificación oficial.

Particular Firma original y copia del acuse de recibo,

solicitante mismo que se encuentra en la parte inferior de

la resolución.
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Formatos
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Formato 1:
Oficio para requerir a las

Unidades Administrativas la
información del artículo 9

MarJual de Procedimientos de la Unidad Municiplll de Acceso a la Información Pública de Tekll, YlJC:ll.an



AYUNTAMIENTO DE TEKIT, VUCATÁN 28

UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACiÓN PÚBLICA

Oficio no. UMAIP / --/20_

~ ' Yucatán a de delO_

Asunto: Requerimiento de Información An:. 9 y 9A

c.---------
DEL H. AYUNTAMIENTO DE

Por este medio, me permito solicitarle la documentación que se hubiere generado en el periodo
del hasta la presente fecha relativa al Artículo 9 fracción de la Ley de
Acceso a la Información Pública para el Estado y los Municipios de Yucatán, eso a efectos de su
publicación en términos de Jo señalado en la ley antes citada.

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

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

Qucdo de Usted para cualquier aclaración.

Atentamente:

c. ------------
Titular de la Unidad Municipal de Acceso a la
Información Pública de

Manual <le ProcedimjentlJS de la Uflidad MUflicipal dc Accl:SO lila Inful1l1¡1C,ón Pública de Tekil, YUClIlán
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Formato 2:
Registro de consultas de la

información de los
Artículo 9 y 9 A

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Infonnación Pública de Tckil, Yucatan
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Registro de consultas de la información del Artículo 9 y 9 A

30

Fecha Nombre Documentación consultada Observaciones

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Infonnación Pública de Tckil, Yucatán
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Formato 3:
Solicitud de acceso a la
información pública, de
acceso y de corrección de

datos personales

Manual de I'ro<::ediml~ntos de la Unidad MUnicIpal de Acceso a la Información PUblica de Tckit. Yucatan
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4l'UNTAMIENTO ~. YlJC4TÁN

Iil\IDAD DE ACCESO A LA ThTOR.MACIÓN PÚBLICA

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA

1. DATOS DEL sOLlen A:'<o-n:PARA EFECTOS £ST AD sncos (OpaO~AL)

Sexo: Ma~culino Fechll de nacimiento: dia ~ ", _
Ocupación: _

¿Cómo ~e enlero R\led de la eXÍslcllcia del procedi.miento de IIccew a la información?
ORildio O Pttiódiro OTdevisióu O Triptic~ O InTernet Otro medio (e:sp«ifiqllc) _

~'¡;.l"~.S~TR~I~T~TI~,.~O¡;;;;;;;;;;;~======================~
• UC1llIr l\ máquina o ¡cm de molde legible.
• La Unidad de Acceso le auxilinní en la elabornción de lo presente solicirud.
• En caso de r~ informndóu difercmc. deberá solicitarse cad:! una al un fOnlltllOindependiente.
• Cuando la infonnaciÓl.l solicitada no corresponde a ~~IeAYWllamicllto.la Unidad de Acceso. le {lrie:nlllrá sobre la

deprodcncia o entid.1d que puede tenerlos. o e1l caso puede COUluu.íC3l"$(con el INA1P al 01 800 00 46247.
• En caso de presentar la solidrod mediRme (m reprcscmanlc legal. debrnl acrcdilafSe la repJeseDtación CODla

dOCU(l)('(\tllciónlegal conespondiente: cana poder (pcn.onas fisicas) o lestimonID notarial (pcnoIltlS morales)
• Micotrns más clara y precisa sea su solictmd, y en la medida de lo posible identifique los documentos que puedan

COnlcoet"la información. será 1IllÍ<.l1cil v-~¡;;ido localizarlos.

J. ~rOR.'lACI6::\' GE:"o"'ERAL
• El formato eslá disponible en la Unidad de Acceso a la In!ol1llllción del H_Ayuntamiento de _
• Es imporrante sdlalar lID domicilio para recibir notificacioncs. Clll'lDdo no se proporcioolll'e el domicilio. las

notificaciones se realizarán por cstrados en la Unidad dc Accew,
• En nillgtm caw la dcpcndcncia o entidad podrá condicionar b entrega de la illfonuación. pidiéndole que motive o

JUSlifique su U'>O.
• Los sCl'vicios de acceS(l a la información pUblica son gratuitos. salvo el pago de los costos dcri\'lIdos de la reproducción

de la misma establecido en las leyes fiscales.
• La información será CDlICgad.1en el cSUldo en el que se encuentre, la obligación de proporcionar informacióu no

incluye el proc~mieDlo de la misma. ni el presenmrla confoml( al interes del wlicitante_
• Las Unidades de .-\cceso a la Información Pública deberán dar respuesta 8 las solicitudes de acceso a la información

prcsentadas, dentro del término de doce días hábiles siguienlCs a aquel en qtle reciban la solicilUd, mediante resolncióu
debidamente fundada 'f mOlivada. que precise la modalidad en qll( scrlr cntregllda la información. la posibilidad de ser
impu~ a trnvés del recltrso de inconfonnidad. 'f en su caso. el costo por los derechos deri\"lIdos de la reproducción
y enllÍo de la oús!Ua. La infomtación deberá entregarse dentro de los tres días hábiles siguicotes COllllldos a panir de
que la Unidad de Acceso hayn emitido la resolución correspondiente. siempre que el solicitante compruebe hlIber
cubierto el pago de los derechos correspondientes.

• Cuaudo exislllll razones suficientes que: impidan elllreg:ar la información en ~te plazo. se informará al solicitante)' el
plazo se ampliará por IÍnica ocasí6n hlIsta quince dias más. Sólo en casos excepcionale" debidamente justificados, )'
previa notificación al solicilante, el plazo 10lal será de ha,ta ciento veinte dbs namrales.

• La fallll de respuesta 8 una solicilOO de acceso ell los plazo, seí\alados. se entc:odcr.i resucita en sentido negativo
(negativlI ficla).

• EII caso que eu la resoloción a su solicimd de acceso se niegue el acceso a la infonnación. se ordcue Sil entrega de
manera incompleta. se ordene entregar infonnacíón que DOco~poDl1a, se declare la inexistcuda Ik la infonllacióu. se
precise la incompetencia del sujeto obligado para posccrle. y cualquier Otra que tenga como c:!ectos la no obtcoción de la
misma: o bien se configure la negati\'a fteta. exista la omisióu de la entre~a material de la información en los plazos
establecidos por la Le)". se realice la entrega de la información en modalidad di\'0"S8 a la requerida. o en fOl1lllllo
i1egibk o en su caso se determine la ampliación de plazo. podrá inlerponer por si oúsmo o a tra\'és de su legitimo
representante. el recurso de ÍDCorlfonnidad ante el SccRtario Ejecutivo del In<;tinno Estatal de Acceso a la 11Ifomlación
Pública dentro dc los uince días hábiles siiuicn!es a la notificación de la res ICStares ¡¡va.

Número de folio: _

Fecha de recepción: ~ _

Nomb~ y fiolla de recibido: _

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso ala infonnadón Publica de Tekit, Yucatán
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SOLICITUD DE ACCESO A LA 11''FORMACIÓN PÍIBLICA
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IG••~.ED~A1T~OS!l!D~E~L~S~O¡¡L~I~C::illT~A~'TI:i!!~O~D~EJS~l:'RE!i!PtRE!i!S~E~'~IT!:"'~'~"T!!:E==================::¡
Solidl8111e

En caso de Persona Moral

~lIido Paterno A~llido Materno

~ll3l:ión oRuánSocial

Representante legal (eu su caso) ---~=""==-----CC""=O:C=-----""7==-----
Apellido Paterno Apdlido MalenIO S'OtnbJ'e(.)

Th:!núdlio para recibir notificaciolle~ (opcional) _

~,~.~"~O~D~A~LID~~AD~[~N~l~.•~D~[S~[~[~L[~S~[~A~P~R~O~PO~R~Cª,~O~'~AD~AJLAi"'~.•iO~RJiMji¡AC~J~O~,=========~
Seilale COIluna .,:\._.la opción deseada:

(J Consulta direcm de doCIllllC1lTOSen la Unidad de:Acceso a la Información -Sin COSTO
O Consulta en d sitio de Intetnel-Sin costo
¡J Copias simples entregadas en el domicilio de la UnídlId de Acceso a la Infonuación -Con costo S _
u Copias cenifiCfldas entre,gadas en el domicilio de la Unidad de Acceso a la Información -Con costo $ _
(J Disquete 3.5-" eD.ROM enrregado en el domicilio & la Unidad de Acceso a la lnforntl'tción-Con COStOS==__
ü Proporcionaré el mcdio magnético (USB. disquenc_ CD o DVD) para obtener la infonnación solicilada -Sin COSIO

~.~.~D~O~Cl~"'~IE~'"T~O~S~"'~N~""~X~.O¡¡S~':::::::;::::=========================1
Señale con UDll .X-Ia opción correspondiente:

o Copia de la Cartn Poder o Testimonio Notaria.l.
a Cualquier otro docnmento que acredite la le~itilUa representación: .-;::""'",-:-::=c-;"'''''''':7h~=="~-
O Comprobanle de pa~o de der«ho (sólo en caso de solicilar la reproducción a tnn-és de la Unidad de Acceso ti la

lnfornltlción).
O DOC1l1l1cnto\anexos a la solicirud (sólo en caso de no ser suficiel1les los espacios 5 r 6),

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Información PUblica de Tekit, YucatlÍn I
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SOLICITUD DE ACCESO A DATOS PERSOI'liALES

34

.00
r:1."D"A"T"'O;;;S"D;;;£"L"'S;;O;;L'ICI;:r;T"A,,,'ñ'£"P;"¡ARA~"£"n:""'CT""O'S"E"STTAD""I"'STTI;;C"'os;;;";,ñO;;PCr¡;;O;;''''ALm)-----------,
Sexo: U Femenino U~fasculillo Fecha de nacimiento: dia,~ __ '''''
Ocupación: _

¿Cómo se enteró usted de la eXÍstencia del procedimiento de acceso a la infonnacíóu?

O Radio OPeriódico OTele\'isión OTrípticos [)Internet Otro medio(especifique)

r'¡:.:¡I~'!STR~t~.!:CTIE'~.O~==;::::::;=:;:;:;:::;::========================1
• Lleuar a máquina o letrn ck molde legible.
• La Unidad de Acceso le auxiliará en la elaboración de 111J'Tesente solicirud.
• Por razones de seguridad de sus datos personales. se requiere presentar identificación oficiRI COIlfOlografia para

soliciEar y recibir la informacióIL
• En caso de requerir información diferente. deberá solicitarse cada WLaen ¡m fOT1Il3loiudq>endirnlc.
• CUlIudo 1ft ínfonnaci6n solicitada no corresponde a ~IC AyuIlIlIUlÍenlo. la Unidad de Acceso. le orientará sobre la

dq>a1dcncia o entidad que puede renmos. o tII CtlSOpuede comunic!lrse con ellN.-\IP al 01 800 00 46147.
• En caw de presenlar la solicitud mediante UD repre«ntante legal. deberá acreditarse la represemación con la

dorumemaciÓD legal corresponditIlle: carta poder (personas fhicas) o testimonio notarial (personas morales).
• Mientras mas clara r pr~isa sea su solicitud. y tII la medida de lo posible identifique los documentos que puedan

COnlentt la infonnaciÓfi. será más fácil ~'-~ido localizarlos.

3.IXFOR.'UCI =" GE7\"ER.U.
• El rOrlnato está disponible ro la Unidad de ."",ceso.!l la Información del H. Ayunfllmiemo de _
• Es imponanre !dl.1lar UD domicilio para recibir norificaciones. Cuando DO se proporcionare el domicilio. las

nOlificaciones se realizarán por estrados en L1Unidad de Acceso.
• En niugún caso la dependencia o emidad podrá condicionar ItI ennega de la inrollnadótL pidiéndole que morive o

justifique su mo.
• Los servicios de llCcesoa d.1tos personales son grnntiros. sa1\'o el pago de los COSIOSpor los der«hos derivados de la

reproducción y envío de la misma de las mismas establ«ido en llls leyes fi!oCales.
• La infom18ción será entregada ro el esmdo en el que se encuentre. La obligación de proporcionar información no

incluye el proct"S8mientode la misma. ni el presenlarla conforme 01 interés del solicitante.
• Las Unidades de Aceeso a la Información Pública debrn'm. dar respllesrn a las solicirudes de aeceso a la información

presemadns. dentro del támino de doce días hábiles siguientes a oquel eu que r~iban 1a solicitud. medianre resolución
debidamente fundada y motivada. qne precise la modalidad eu que scni entre~da la información. la posibilidad de ser
impugnada a ITllvtsdel recurso de inconfonnidad. r en Sl1caso. el cosro por los derechos derivados de la reproducción
y en\io de la misma. La información debomi eu~ dentro de los tres dias bllbiles si~entes contados a partir de
que la Unidad de Aceeso haya emitido la resolnciÓD eorrespondkme. siempre que el solicitante compruebe haber
cubierto el pago de lo~derecho~ correspondientes.

• Cuando exi~rnn razone~ suficieufes quc: impidan rotr~ar la infonuación en e~le plazo. se infOntlllrrlal solícitllttte yel
plazo !le ampliará por úniea ocasión basta quince dlas más. Sólo en casos euepcionales. debid:Jmenre justificados. r
pretia notificación al solicitame. el plazo rotal sel1Íde ba~ta ciento veiOTedias nattsrales.

• La mita de respuesta aUlla f>(Ilici!Udde acceso en los plazos salalados. !le entenderá resuelta eu !leutido negarivo
(nega.ti\'a flcta).

• En caso que en IDresolución n su r.olicimd de acceso a datos personales eSfOSsean negados. o bien !le realice UD
lrntamieOlo illadect18do de los mismo. o !lehaya confiptrndo la negati'.:a fiCla. podrá interponer por si mismo o a través
de su l~ítimo rep~ntaOle. el recurso de inconfonnidad anIe el Secrernrio Ejecutivo del Instimo Estatal de Acceso a
L, Información Pública dentro de los uillce días hábiles siwieules a L1notificación de la re lesta r C1i\"ll.

Número de folio: ------------------
Fecha de recepción: _

Nombre y firma de recibido: _

Manual de Proced,mientos de la Unidad Municipal dc Acceso a la Información Pública de Teklt, Yucatán
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I.J'(\'1DADDE ACCESO A LA IXFOR'\IACIÓN PÚBLICA

SOLICITUD DE ACCESO A DATOS PERSON ..\l,ES

35

I

<l.DATOS DEL SOLICI1A.'n O DE Sl: REPRESE.'\IA.'\"TI:

SolicitllnIe
ApcUidoPnemo _'\peJlidoMalano ¡':om~(t)

Eu coso de P~na Moral
DeoollIÍ11BCi6u " RAzól, Socitl1

Repres.entante legal (en Silcaso)
ApellidoPa_ r~llido Mal"lUI'> SOll,br ••(s)

Domkílio para recibir notificaciones (opcional)

~. :\toDALIDAD E~ VE DESEE LE SEA PROPORaOXADA LAThTOR.'IACIÓ:SDE SUSDATOS PERSOXALES
SeíI.alecon 1Ill3"X- la opción deseada:

!l ("anilllfo direcla cn la Unidad de Acceso a la !nfonnación -Sin COSTO
i:J Copias simpks entregadas en el domicilio de la Unidad de Acceso a la Infonnación -cOIl COSIOS _
a Copias certificadas cntregadas en el domicilio de la Unidad de Acceso a la lnfonnación -Con COStOS _
O Disquete 3.5- o en.ROM entregado en el dOl1lÍciliode la UlÚdad de ,""cceson la rnfollJlllci6n ...('on costo S _
o Propordonart el medio rnagntlico (Usa. disqllcrrc. CD o DVD) p3l1lobiener la información ~lidTada .Sin COSIO

r6~.~D~E~S~C~RJP¡gcgIÓ~'~.~D~E~L~O~S~D~A~T~O~S~P~E~RS~O~'~A1.E¡¡;¡¡¡sC:::=====================1
~ Si d ""P*"io lID~' .uficiarte.. pueok m<:Uf bi>í,... • tW >OIkitud.

~'~.~D~OCl~~"~ID~.;r@O~S~A1~'~"'~X~.O~S~';;;;=========================1Sellale con una -).••. la OJKióncorre$pondienle:
a Acreditllción del solicilanTe y copia de 13identificación oficial.
a Acreditación del replesenlanle legal y copia de ~u identificación oficial.
a Copio de la Cana Poder o Te~Timol1ioNotarial.
1;;1 Cualquier otro dlx:umelltOque lIcredile 13legítima reple'irotación:.c¡;;:;o:¡:-:-;::;;¡c;¡:-;::,-;::::¡:;¡-;¡:-",=;-:--;:- __
a Comprobanle de pago de deTecho (wlo en caso de wlicitar la leproducciólI a ir.l\'és de la Unidad de Acceso o la

lnfonnación).
a Documelllos anexos ti la solicitud (sólo en caso de no ser suficienres los e$pacios S y 6).

ManUlll de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Información Pública de Tekit, Yucatan
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1090
L"l\"IDAD DE ACCESO A LA Jl'¡TORc\lACIÓ~ P(:BLICA

SOLKUUD pE m::01F1C4CIÓN )'(0 CAe~CELAClÓN DE DATOS Pl:RSONALES

r.,.~D~A~T~O~S~D~E"L'S~O~L~I"ClT'ñ'A:7~~;rrTr;;p"AKA"~E"FE;r;C~T~O~S~E"S;;T~AD~J)""tsl11r;;C~O~S~(~O~PC~JO~'"'ALü');-----------'''
Sexo: U Femenino UMllsculiuo Ftcha de nacinúellto:día mes ailo
Ocupación: _

¡.Cómo se enteró usred de la existencia del ~ellto de acceso 11la infom13ción?

O Radío OPeriódico [JTcle\'isión [JTripticos [Jlnlerner Otro medio(especifique)

36

p:l.]"~.~STR~r~.C~T~I~'~'O¡;;:;;:::;;;;;;;:=======================1
• Uenar a máquina o ((trn de molde legible.
• La Unidad de Acceso le au.••iliará en la elaboración de la presente solicimd.
• Por razOIlC5 de seguridad de sus datos pcrso1ll\les. se rcquitte presentar identificación oficial con fOl0!lfafia pafll la

corrección ylo llClU.11izaci6nde sus datO'; pttronalcs. Y copia de los doo:umenlO!. oficiales donde: sc llCl"cditeu los dalo<;
correct~.

• En caso de Jlf~ltar la solicinld mediante tul reprC'SeUtante legal. deberá acreditarse la rtpfcscnradón can l!J
documentación kgal rorrespondienle: carta poder (pcTsoUll~fisicas) a lestimonio nolarial (personas morales).

• MienlIas más dara y pred>a sea su solidmd y en la medida de la po>ible idc:ntifiqut los dacumenlos que puedan
comener la información. será más fácil Y rápido reatizar la cOlTección y/o actu:l1iz.adón de datcrs per5onales.

3. 1:><'"FOR.MACl6~ GE:\'ERAL
• El farmata está disponibk en la Unidad de Acceso a la Información del H. AyuntamientO' de _
• Es importante señalar un domicilia para redbir natificaciones. Cuando no se proporcionare el domicilia. las

natificacianes se realizarán por esttlldos en la Unidad de Acccso.
• En uingim caso la dependencia o entidad podrá condicionar la enrrc:ga de la infarmación. pidiéndole que mative a

justifique su uso.
• Los servicios de reclificación y/o cancelación de datos personales son gratuitos.
• La Unidad de Acccso debe emitir 1.lll3resolnción camo respuesl.ll a su salicirnd. en un plaza de 30 días hábiles desde la

presentación de la miSIWl.
• La €all.1lde respuesllI a DWlsolicimd de rectificación y/o cancelación de dalOS personales en los plazos sdialadl>S. se

c:nteru1erá rcsuelta en sentido negali\'o (ncpti\'3 ficra).
• En caso de que en la resoludón o su solieirnd de rectificación y/a cancelación de dalos personales. se niegue la

rectificación. cDllCe!ación n opoYción de los datos personales. a se rClllice un trIItllUUcnto inadecuado de éstos. podm
interponer por si mismo a a mwés de su legitimo represenumte. cll'CCUJSOde incanfO'rmidad ante el Secretaria Ejecuti\'O'
dellnstirutO' Estalal de Acceso a la Infommción PUblica dentrO' de las quince días hébiles siguienfes a la notilkodón de
la respuesl.ll respecti\'3_

Número de folio:

Fecha de recepción: _

Nombre y firma de recibido: _

Manual dc Procedimi.,nIO~ de la Unidad MUnicipal de Acceso a la Información Pública de Tekit, YlIcatán
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lago
lil'IDAD DE ACCESO A LA LI\TORMACIÓS P(rBLICA

SOUanrn DE BEcrmCAL1ÓhS Y/O CANCELA(.lÓ+"DEDATOS PERSQ¡"ALES

Solicitante

37

En caso de Persona Moral

Apellido PaT=nlo ~Ilido Materno

D~llOmiu.aáóD o R..8zónSocial

Kombre (s)

Representantelegal(msucl\~o) -~~-;:""~==c-~~~~==~===~~--====-----
ApellidoPalomo A¡>cUidoMalomll) Sombre (s)

Domicílio para recibir notificaciones (opcional) _~ __ ~~~~~~~~~~~~~ __ ~~_~ _

5.PARA EL CASO DE DATOS r[SE~LCESnIXRECT~CAR
CO!lft'pto Dicto Dtbtdtdr

7.DOCnlE~lOS A:'\[XOS:
Sei\ale con IW3..Y°la OpciÓDcOJI~lldiente:

!J Acreditaci61l del solicitante y copia de la identificación oficial.
ü Acrcdimci6n dd representante Ie!!:aly copia lit su identificación oficial.
ü Copia de la Cana poder o Testimonio Notarial
el Cualquier OlIOdoctlIlleoto que acredite la lcgilima rtpresc-olaci6n: _
!J Copia de los dCX:U1UeIllOS oficiales donde se anerolcn los datos correctos.
u DOCU1lK'DIOSanexos a la solicirud (sólo en caso de no ser suficientes 105 es acios 4 • 5).

MamJaI de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Información Pública de Tckit, Yucalán
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Formato 4: Oficio para
requerir a la unidad

administrativa la información
solicitada por el particular
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I
I

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACiÓN PÚBLICA

Oficio no. I 120 I

Asunto: Requerimiento de documentos

c. _

(UNIDAD ADMINISTRATIVA) DEL
H. AYUNTAMIENTO DE ---------

____ ~, Yucatán de de 201

Por este medio me permito solicitarle la documentación requerida para atender las solicitudes de acceso a
la información pública identificadas con los números -' con fecha __ de __ de o Se anexa
copia folostática legible de la misma.

La documentación solicitada debe ser remitida por escrito al suscrito en el plazo de _ días hábiles a
partir de la fecba de recepción de este comunicado, de conformidad con el Manual de Procedimientos
para la Atención de las Solicitudes de Acceso a la Infonnación Pública autorizado por el H. Ayuntamiento
de , en sesión de cabildo de fecha _

Si considera que la infonnaci6n solicitada debe clasificarse como reservada o confidencial, en la
contestación a este oficio deberá señalar el supuesto jurídico aplicable, en los términos de lo dispuesto en
los artículos 13 al 18 la Ley de Acceso a la Información Pública para el Estado y los Municipios de
Yucatán.

Si la información solicitada no se encuentra en sus archivos, deberá notificarlo al suscrito por medio de
oficio donde funde y motive la inexistencia de la misma, dentro del plazo de __ días bábiles
contados a partir de la fecba de recepción del presente comunicado, de conformidad con el Manual
de Procedimientos antes señalado

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

ATENTAMENTE

c. _
Titular de la Unidad de Acceso a la Información Pú.blica del

H. Ayuntamiento de _

e.c.p. Expediente.

Manual de Procedimientos de la Unidad MunIcIpal de Acceso a la Información I'UbJica de Tekit. YUC:llán
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Formato 5: Respuesta de la
unidad administrativa para
remitir la información
solicitada (modalidad de
información pública)
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DIRIGIDO C. _
A:

Titular de la Unidad de Acceso a la información Pública del H
Ayuntamiento de _

DE:
c. -------------
(UNIDAD ADMINlSTRATIVA) del
H. Ayuntamiento de _

}'ECHA:

MEMO No,:

41

I

ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso a la información pública __

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

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

que se solicita " Descripción de la solicitud " y en virtud de que se considera que la

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

Ley de Acceso a la Información Pública para el Estado y los Municipios de Yucatán, se adjuntan

al presente copias fotostáticas que contienen la información antes señalada.

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

ATENTAMENTE

Tesorero del H. Ayuntamiento de _

e.c.p. Archivo

Manual de l'roctXlímíel1los de la lJl1id~d MUI1lClpl11de A= a la ¡l1formación l'úhlica de .¡el,!, Yucatim
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Formato 6: Resolución en la
que se entrega de información

nlíhlica
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Unidad Municipal de Acceso a la Información Pública
Solicitante: _
Numero de solicitud: _

Asunto: Resolución

Para resolver la solicitud de acceso a la infonnación pública marcada con el folio presentada con
fecha por el c. se procede a dictar la presente resolución

con base en los siguientes:

ANTECEDENTES

1. Con fecha la unidad de acceso a la información pública del 1-1.Ayuntamiento de
--------__________ recibió la !,;olicitudde aeceso a la infonnación púhlica marcada con el folio

JI. En la referida solicitud el particular
Descripción de la solicitud

requirió infonnación en los siguientes términos: " _

"
111. Con fecha , el titular de la unidad de acceso a la información pública del H.

Ayuntamiento de ~ envió el oficio UMAIP (# de oficio) al
del Ayuntamiento, con la finalidad de atender la solicitud de acceso a la

-----------
información pública marcada con el folio _

IV. Con fecha el infonnó mediante memorándum u oficio
-- -- - -----------

marcado con el número_______ "en viTtudde que se considera que la informad6n solicitada
no se trata de información reservada o confidencial en los término.••de la Ley de Acceso a la
Información pública para el Estado y los Municipios de Yucarán, se adjuntan al presente - --
copia.\Iotostática.'fque contienen la infomwci6n solicitado".

CONSIDERANDOS

Primero.- Que de conformidad con el artículo 37 fracción 111de la Ley de Acceso a la 1nformación
Pública para el Estado y los Municipios de Yucatán, es atribución de la unidad de acceso a la información
pública del Ayuntamiento de , entregar o negar la información requerida fundando
y motivando su resolución en [os términos de la referida Ley.

Segundo.~ Que del análisis de la documentación recibida que se menciona en el Antecedente IV, se
determina que no se trata de documentos con información reservada o confidencial, en los términos de la
Ley de Acceso a la Información Pública para el Estado y los Municipios de Yucalán, por lo que no existe
excepción alguna para su publicidad y en consecuencia deben ser entregados al solicitante.

Con base a lo anteriormente expuesto y fundado, la unidad de acceso a la información pública del
Ayuntamiento de _

Manual de Procedimientos de la Unidud Municipal de Acceso lila Infonnacíón Públicu de Tekit, Yuclltán
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RESUELVE
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Primero.- Entréguese al particular copia simple de los documentos indicados en el considerando segundo
de esta resolución, dentro de los tres días hábiles siguientes a la fecha de notificación de esta resolución,
siempre que el solicitante compruebe haber cubierto el pago de los derechos correspondientes, equivalente
a la cantidad de $ ( pesos 00" centavos moneda nacional), por
concepto de copias simples correspondientes al ejercicio 20_ de conformidad con los artículos

de la ley de ingresos del municipio de para el ejercicio fiscal
y del artículo 42 primer párrafo de la ley de acceso a la información pública para el

estado y los municipios de Yucatán.

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

Tercero.- Notiflquesc al particular el sentido de esta resolución.

Así lo resolvió y firma el titular de la unidad de acceso a la información pública del H. Ayuntamiento de
______ ~, C. ,el~ de201

firma

Acuse de recibo:

Recibí original de la presente resolución a las horas del día de de 201

Acompaf'íada de copias simples de documentos.

Nombre: _

Firma de conformidad: ------------------

ManUllIde l'rocedimlCntos de la Unidad Municipal de Acceso a la Información l'Ublica de Tekit, Yucatán
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UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACiÓN PUBLICA

Oficio no. UMAIP / -- J 20_
Asunto: Notificación de la respuesta a la solicitud con folio

___ o Vucatán a de de 20_

,,--------------
Callc__ N.- Col.
____ ' YucalIDl

Con reladón a su solicitud de acceso a la infonnadón pública marcada con el folio y de conformidad con
los artículos 39 y 42 de la Ley de Acceso a la Información Pública para el Estado y los Municipios de Yucatán me permito
notificarle la respuesta a la mencionada solicitud que se encuer1tran a su disposición en las oficinas de e~ ~idad mun!cipal de
acceso a la información pública, cuyos puntos resolutivos son del tenor literal siguiente: ~eop"r toda la partr rdativ. al
resuelve de la raohlcl6D".
Por ejtmplo:
Primero,- Entréguese al particular copia simple de los documentos indicados en el considerando segundo de esta resolución,
dentro de los tres días hábiles siguientes a la fecha de notificación de esta resolución, siempre que el solicitante compruebe haber
cubierto el pago de los derechos correspondientes. equivalente a la cantidad de $ ( pesos 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 dc para el ejercicio fiscal y del
artículo 42 primer párrafo de la lc)' de acc;.."SOa la infomlación pública para el t.'Stadoy los Illunicipios de Yucatán.

~undo.- Infórmcscle al solicitante que la presente resolución puedc ser impugnada a través del Recurso de Inconformidad en
los plazos establecidos en las disposiciones legales aplicables.

TeITero.- Notifiquesc al particular el sentido de e5ta resolución.

Rúbrica
Esta resolución)' la documentación requerida se ponen a disposición del solicitante en laq oficinas de la unidad de acceso a la
información pública del h. ayuntamiento dc • de (lunes a••---) dentro del horario dc labores que es dc
____ , horas.

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

Elsolidtanle a partir de la notificadón,lendrá un plazo de 15 dfas naturales para pagar los derechos sei'lalados en el pmafo
anterior). comprobar tU pago a dicha unklad de a"eso; 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 solicitud.

Los solicitantes tendrán un plazo de qninee dlu naturales para disponer de la información, el cual comenzará a
contabiJÍ2JlIse de la siguiente manera:
1.- En los casos en que la información haya sido requerida en la modalidad de consulta directa, a partir del día Mbil siguiente en
que la aukJridad notifique el acuerdo por el cual infonne sobre la disponibilidad de la información, y
11.- Cuando la infonnación haya sido solicitada en modalidad que implique su reproducción, a partir del día hábil siguiente de la
comprobación del pago de derechos.

Trnnscurrido el plazo de treinta días naturales, sin que el particular haya dispuesto de la infonnación, 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 Ley dc Acceso a la Información Pública para el Estado y los Municipios de
Yucatán.

Atentamente

Titular de la unidad municipal de acceso a la información
Pública del ayuntamiento _



Formato 8: Notificación Por
Estrados

47



48

lJNIDAD MuNiCIPAl. OE ACCI<:SO A lA INFORMACiÓN PÚRLICA

Folio _
Solicitantc _

_____ , Yucatán. a_ d, de 201_, con fundamento en el articulo 39 de la Ley de Acceso a la Infonnación Pública
para el Estado y los Municipios de Yucatán y del Manual de procedimientos del Ayuntamiento de ----------J se fija en los estrados
de la Unidad de Acceso del Ayuntamiento de la presente resolución

____ , Yucatán, -------------------

.'eopÍllr toda la prte relatift..i raDdve de la raolud6o ••••---- •••---------.- ••••- •••

£jempío:
Primrro.- Enlréguese al particular copia simple de los dClI,:umenlosindicados en el considerando segundo de esta resolución,
dentro de los (res días hábiles siguientes a la fecha de notificación de esta resolución, siempre que el solicitanle compmebc haber
cubierto el pago de los derechos correspondientes, equivalente a la cantidad de $ ( pesos con _
centavos moneda nacional). por concepto de copias simpk"S correspondientes al ejercicio 20_ de conformidad con los
artículos de la ley de ingresos del municipio de para el ejercicio fiscal y del
articulo 42 primer párrafo de la ley de acceso a la información pública para el estado y los municipios de Yucatán.

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

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

Asi lo resolvió y firma el titular de la unidad de acceso a la información pública del H. Ayuntamiento de • C.
___________ "el dc201_

Rúbrica

Esta resolución y la documentación requerida se ponen a disposición del solicitante en las oficinas de la unidad de acceso a la
inlormación pública del h. ayuntamiento de , de (lunes a--) dentro del horarÍ<J de labores que es de
____ ' hora~.

El 50lkitante a partir de l. notineación, tendrá un plazo de 15 días naturales para pagar los derechos sei'lalados en el párrafo
anterior y eomprobar IU pago a dieba unidad de attelo; 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 solicitud.

Los IMlIic:itantes tendrin un plazo de quinee dlas naturales para disponer de la lnfonoaeron, el cual comenzará 11
contabilizarse de la siguiente manera:
1.- En los casos en que la información haya sido requerida en la modalidad de consulta directa, a partir del día hébil siguiente en
que la autoridad notifique el acuerdo por el cual informe sobre la disponibilidad de la información, y
11.- Cuando la información haya sido solicitada en modalidad que implique su reproducción, a partir del dia hábil siguiente de la
comprobación del pago de derechos.

Tl1I1Iscurrido el plazo de treinta dias naturales. sin que el particular haya dispuesto de la información. el sujeto obligado queda
eximido de responsabilidad. quedando salvaguardado el derecho de la persona de volver a presentar la solicitud.

Lo anterior, de confonnidad oon el artículo 42 de la Ley de Acceso a la Información Pública para el Estado y los Municipios de
Yucatán.

Atentamente

Titular de la unidad municipal de acceso a la infonnación
Pública del ayuntamiento _
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declara agotado el término
para que el solicitante

disponga de la información

49

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I



50

UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACIÓN
PÚBLICA DEL H. AYUNTAMIENTO DE _

NÚMERO DE SOLICITUD, ------
SOLICITANTE, _

ACUERDO

A los días del mes de de ' en las oficinas de la Unidad Municipal de

Acceso a la Infonnación Pública del H. Ayuntamiento de , el suscrito C.

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

transcurrido el término 30 días naturales contados a partir de ' fecha en que se notificó y se puso a

disposición la información requerida en la solicitud con número de folio ; por tanto, habiendo

fenecido dicho plazo sin que el solicitante se haya presentado al recinto de esta Unidad en búsqueda de la

documentación relativa a " Descripción de la solicitud ", se procede a tener por desistido al

c. de la solicitud de acceso en cuestión; lo anterior con fWl(lamenlo en el Manual

de Procedimientos para la Atención de las Solicitudes de Acceso a la Infonnación Pública del H.

Ayuntamiento de aprobado el día mediante sesión de Cabildo.-

c. _
Titular de la Unidad de Acceso a la Información Pública

del Ayuntamiento de _



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

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

DE:
c. _

(UNIDAD ADMiNISTRA TIVA) del H Ayuntamiento de

F'ECHA:

MEMO
No.:

ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso __

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

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

se solicita" Descripción de la solicitud ". Le informo lo siguiente: «Después de

realizar una búsqueda en los archivos de esta unidad administrativa y analizada la información se

considera que ésta podría considerarse reservada, en virtud de que la información solicitada se

encuentra en proceso de autorización".

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

ATENTAMENTE

(UNIDAD ADMINISTRATIVA} del H Ayuntamiento de _

e.c.p. Archivo



Formato 11: Acuerdo de
clasificación de Información
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ACUERDO DE RESERVA DE INFORMACIÓN
Acuerdo de Reserva de Información No.: _

, Yucatán. a de de 200------- ---- ------

relativosdocwnentoslosdeclasificaciónlasobreacordar a
del

Ayuntamiento de , Yucatán, con motivo de la solicitud de acceso a la información
pública marcada con el folio _

Para

ANTECEDENTES
fechaConPrimero: el

remitió mediante oficio dirigido a---------------------------esta Unidad Municipal de Acceso a la Información Pública, la respuesta relativa la solicitud con número
de folio recibida, el en el que se requiere

CONSIDERANDO
Primero: Que de conformidad con el artículo 37 fracción xn de la Ley de Acceso a la Información
Pública para el Estado y los Municipios de Yucatán, es atribución de la Unidad de Acceso a la
Infannación Pública del Ayuntamiento de c1asificar en Pública, Re$ervada
o Confidencial la información.

Segundo: Con fundamento en el Lineamiento Décimo correspondiente a los Lineamientos generales para
la Clasificación y Desclasificación de la Información en Posesión de los Sujetos Obligados de la Ley de
Acceso a la Información Pública para el Estado y los Municipios de Yucatán emitidos por el JNATP, el
acuerdo de clasificación de información, deberá contener cuando menos: el nombre del Sujeto Obligado,
el área generadora de la información o de quien la tenga bajo su poder, el nombre del Titular de la Unidad
Administrativa que envió el proyecto de clasificación en su caso, la fecha del acuerdo, el fundamento
legal y motivación, el carácter de reservada, la precisión del plazo de reserva así como su fecha de inicio,
debiendo motivar el mismo y la firma autógrafa del Titular de la Unidad de Acceso

enviados por
(los) articulo(s)
Ley de

documentos
con el

la

y
y

estudiodelQueTercero: análisis de los
de conformidad

_____________ ~ de

_________________________________ que a la letra
dice:



Por lo tanto, de darse a
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conocer

podría afectar

por el plazo de

Con base en lo anteriormente expuesto y fundado, se

ACUERDA
Único.- De conformidad con el considerando tercero de este acuerdo y con fundamento en lo dispuesto en
el artículo 15 fracciones y de la Ley de Acceso a la Información Pública para el Estado
y los Municipios de Yucatán, se clasif"tca como información reservada la información relativa a

días naturales., contados a partir de
__________________ correspondiellte, o basta que se concluya totalmente

Así lo acordó el C. Titular de la Unidad
Información Pública del Ayuntamiento de , Yucatán a los

de 20--- -

de Acceso a la
del mes de
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Unidad Municipal de Acceso a la Información Pública

Solicitante: _
Numero de solicitud: _~_~~~_~~_

Asunto: Resolución

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

ANTECEDENTES

J. Con fecha la unidad de acceso a la infannación pública del H. Ayuntamiento de-~-~-~~-
__________ recibió la solicitud de acceso a la información pública marcada con el folio

!l. En la
"

referida solicitud el particular
Descripcion de la solicitud

requirió., información en los siguientes términos:

III. Con fecha , el titular de la unidad de acceso a la información pública del H.
Ayuntamiento de , envió el oficio UMAIP (# de oficio) al
___________ del Ayuntamiento, con la finalidad de atender la solicitud de a¡x:e$O a la
información pública marcada con el folio _

IV. Con fecha._~~~_ el ~~~~_ informó mediante memorándum u oficio
marcado con el número "__ ~ ~~~ "

CONSIDERANDOS

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

Segundo.- Que del análisis del documento que se
se determina

menciona en el
que

Antecedente IV,
efectivamente

relativa a
que

Con base a lo anteriormente expuesto y fundado, la unidad de acceso a la información pública del
Ayuntamiento de __ ~~ _

RESUELVE

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

Tercero.- Nútiliquese al particular el sentido de esta resulución.

Así 10resolvió y firma el titular de la unidad de acceso a la información pública del H. Ayuntamiento de
~ ~' C. ,el~ dc201~

firma

Acuse de recibo:

Recibí original de la presente resolución a las __ ~_horas del día de dc 201~

Acompañada de __ ~~_ copias simples de documenlos.

Nombre:

Firma de conformidad: ~~~~~~~~~~_
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ASUNTO, TEMA o UNIDAD oAREA QUE FECHA DE PLAZO FUNDAMENTO LEGAL Y
MATERIA DEL GENERÓ, OBTINO y CLASiFICACIÓN DE MOTIVACIÓN
DOCUMENTO CONSERVA LA RESERVA

INFORMACIÓN
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DIRIGIDO C. _
A,

Titular de la Unidad de Acceso a la información Púhlica de! H.
Ayuntamiento de _

DE,
c.

(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Ayuntamienlo de

MEMO
No.:

ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso __

En atención a su oficio de fecha en el cual se requiere información----
documental para atender la solicitud de acceso a la información pública número __ ' en la que

se solícita :(EJEMPLO). "copia de las facturas completas del teléfono celular asignado al Jefe

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

meses julio y agosto de 2012" Le informo lo siguiente: "Le remito 20 fotocopias de la

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

que contienen números telefónicos de particulares, que podrían considerarse como información

confidencial.

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

ATENTAMENTE

(UNIDAD A DMINISTRATIVA del H. Ayuntamiento de _

e.e.p. Archivo



Formato 15: Acuerdo de
clasificación de Información
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Acuerdo de Clasificación de Información Confidencial No.: _

______ ~, Yucatán a de 20__

Para acordar sobre la clasificación de la información pública relativa. ---------------------~
información requerida mediante la solicitud de acceso a la información pública marcada con el folio

de fecha _

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

CODsiderando

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

para el Estado y los Municipios de Yucatán, es atribución de la Unidad de Acceso a la Información

Pública del Ayuntamiento de clasificar la información en pública. reservada o

confidencial.

Segundo: Con fundamento en el Lineamiento Décimo correspondiente a los Lineamientos generales para

la Clasificación y Desclasificación de la Información en Posesión de los Sujetos Obligados de la Ley de

Acceso a la Información Pública para el Estado y los Municipios de Yucatán emitidos por el JNAIP, el

acuerdo de clasificación de información, deberá contener cuando menos: el nombre del Sujeto Obligado,

el área generadora de la información o de quien la tenga bajo su poder, el nombre del Titular de la Unidad

Administmtiva que envió el proyecto de clasificación en su caso, la fecha del acuerdo, el fundamento

legal y motivación, el carácter de reservada o confidencial, indicando en su caso, las partes o páginas del

documenlo en el que consten, la pnx:isión del plazo de reserva así como su fecha de inicio, debiendo

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

Tercero.- Del estudio y análisis de la documentación recibida y de conformidad con el (los) artículo(s)

de la Ley de
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que a la letra dice:

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

______________________________ podría afectar

Con base a lo anteriormente expuesto y fundado, se

Acuerda

laconfidencialinformacióncomo

Único.- De conformidad con el considerando tercero de este acuerdo y con fundamento en los artículos

de la Ley de

__________________________________ ~, se clasifica

relativa a

______________________________ ya que de ser divulgados

estos datos se afectarla la vida privada de las personas y por tanto su intimidad.

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

Acceso a la Información Pública, (Nombre del Titular) en , Yucatán, a

de20



Formato 16: Respuesta de la
unidad administrativa (no

existe información)

66



DIRIGIDO
A:
DE:

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

c.
______ del H. Ayuntamiento de _
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FECHA:

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

En atención a su oficio de fecha en el cual se requiere información
documental para atender la solicitud de acceso a la información pública número ' en la que
se solicita" Descripción de la solicitud

Le informo que después de haber realizado una búsqueda exhaustiva en los archivos de
este departamento, se determina que no se encontró documento alguno con las características
señaladas en virtud de que _

Sin otro particular, quedo de Usted para cualquier aclaración.

ATENTAMENTE

________ DeJ H Ayuntamiento de _

*Es necesario fundar y motivar la inexistencia de la información en los archivos de la unidad
administrativa. Algunas razones por las que podría no existir la información son:
1.- La información solicitada no fue entregada por la administración anterior.
2.- La información solicitada no existe y no se tiene la obligación de generarla.
3.- La información solicitada corresponde a un gasto o erogación que nunca se ha realizado en
esta unidad administra administrativa.
4.~Por alguna contingencia (incendio, robo de documentos, etc.)
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DIRlGIDOA: C.------------Titular de la Unidad de Acceso a la Información Pública del H.
Ayuntamiento de _

DE:
c.------------_____ del H. A}1Jntamiento de _

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

En atención a su oficio de fecha en el cual se requiere información
documental para atender la solicitud de acceso a la información pública número __ , en la que
se solicita" Descripción de la solicitud

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

(Describir las dudas en cuanto a la solicitud)

Sin otro particular, quedo de Usted para cualquier aclaración.

ATENTAMENTE

_______ Del H. Ayuntamiento de _

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

errores que deben ser
subsanados
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACiÓN PÚBLICA

Oticiono.UAIP / /201

Asunto: Requerimiento de aclaración de datos.

_____ , Yucatán a de de 201

C.-----------~
Calle No.

, Yucatán.-----

Con relación a la solicitud de acceso a la información pública marcada con el número de folio

__ , presentada el ~ de de 20 I ante la Unidad de Acceso a la información

Pública de este Ayuntamiento, mediante la cual solicita" Descripción de la

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

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

en lo dispuesto en el artículo 39 de la Ley de Acceso a la Información Pública para el Estado y

los Municipios de Yucatán, me permito requerirle aclare y precise la información solicitada. De

conformidad con 10dispuesto en el último párrafo del artículo 39 de la Ley mencionada, el plazo

de 12 días hábiles para dar respuesta a la solicitud marcada con el folio será interrumpida

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

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

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

ATENTAMENTE

c. _

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

c.c.p. expediente



Formato 19: Acuerdo por el
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Solicitante: _
Número de Folio: _

Asunto: No realizó aclaración

ACUERDO

____ , Yucatán, a de 201 .

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

ATENTAMENTE

c.---------------
Titular de la Unidad de Acceso a la Información Pública del

H. Ayuntamiento de _


