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H. AYUNTAMIENTO

i

El H. Ayuntamiento de Xocchel a través de su Unidad de Acceso a la
Informacion Publica, ha elaborado el presente Manual de Procedimientos,

con ¢l propdsito de apoy‘a:r,a los serv1§ores publlcos responsables del proceso
' TR z7
en la propia¥Unidad de ‘Acceso vy en las- ‘Unidades Admmlstratlvas de la
il&U u “J&a -a—-—-f-.d‘

Administracién Puablica Municipal. Asimismo, -se busca homologar el
p .

procedimiento referente al tramite en mencion y dar cumplimiento a la Ley de

Acceso a la Informacién Publica para el Estado y 105 Municipios E_ie Yucatan.

La elaborac10n del presente dGcumento reﬂeja el’ esfuerzo y compromlso de la

| v
administracién municipal para famhtar al’ pamcular solicitante el
- Y R

procedimiento en la obtencion de la informacién pubhca generada archivada

y en posesion del H. Ay}mtamlento de Xoechel.

» e Y . ' -

Es importante sefidlar que con el pr0p051t0 de mantener actuahzado el Manual,
se debera revisar penodlcamente por: parte del personal responsable de su

operacion.
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XOCCHEL, YUC, . .
2012E daey ccle Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de

Yucatan.
Decreto No. 5315. Publicado en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de

Yucatan el 31 de mavo de 2004.

KT AN ARy

b
» Decreto. en el cual se adiciona, un segundo parrafo con siete fraccmnes al Articulo

Iy ;
Sexto de la Constltumon Pohtlca de los’ Estados Umdos Mexwanos
p: - - B 3

maoe L
N 0 - T

> Reformas a la Ley'de~Accesora" Iaifnformacmn Publlca para el Estado vy los

i
MUnIClplOS de Yucatan, publicadas el 18 de agosto de 2008 en el Dlano Oficial del

- r L

i
Gobierno del Estado. . F v

> Reformas a la Ley de Acceso a Ia Informacién Puablica para el Estado y los
i

i
Municipios de Yucatan, publicadas el 6 de enero de 2012 en el-Diario Oficial del

i D
Gobierno del Estado. y g, + LAy
e N ‘
» Criterios Juridicos emltldos por la Secretarla Ejecullva ‘del Instituto de Acceso a la
7\ Y 5 0
Informacmn Publlca del Estado de Yucatan, en el afio 2009., -

- / \ /' ) -
» Criterios Jundlcos emitidos: por la Secretaria Ejecutiva del lnstltuto de Acceso a la

Informacién Pubhca del Estado de Yucatan, en ‘el afo 20! 1. ~.

P

. . PRI - - o .
» Criterios de interpretacidon emitidos en el primer trimestre del afio 2012 derivados de

s 'y
o -

EEER Y

las reseluciones dictadas en los recursos de inconformidad.

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

de Ias resoluciones dictadas en los recursos de inconformidad.
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H. AYWMWW ES

XOCCHEL, YUC.
2012-2015

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

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

lo tanto. no podra ser proporcionada.

\ZaYala e

Datos Personales: la informacion . concernicnte’ a - una persona fisica identificada o
e h Vel Wl NF S K s e w

identificable; entre otr& la re]atlva a’'su origen racial o étiico, o que esté referida a sus
- Y
caracteristicas f's1cas morales 0|emocmnales ia su vida afectlva o familiar, domicilio,

numero telefomco patrlmomo “ideologia politica; religiosa,* filoséfica o smdlca] su estado

de salud f“ isico: 0 mental sus preferencias sexuales claves lnformatlcas 0 mbernehcas

cddigos personales encriptados u otras analogas que afecten su mtlmldad, .

"
Derecho de Acceso a'la Informacion: comprende la consulta dé los documentos, la
| g d . — )

obtencion de copias ¢ reproducciones y la orientacion sobre su existencia.
\-l-“?' ' * " +. Ny
4

" ‘-f — - \'-n 1 -

a 'j‘ TN ’ v N

lnformacmn Publlca. Informacion publica, todo documento, reglstro archivo o

' /
cualquier dato » que se recop:[e procese o posean los sujetos obhgados en esta Ley
. :

-

.‘-f s 3 r - ,, .h

P )

Informacion Publica de leusmn Obllgatorla (Art 9 de 1a Ley): Los sujetos
£

obligados, de conformidad con’lo prew‘s:f-o-eg}esta Ley, deberan publicar y mantener
actualizada, sin necesidad de que medie solicitud alguna, y a disposicién de los ciudadanos
en las Unidades de Acceso a la Informacién Pablica la informacién que sefiala el articulo 9
de la Ley. La informacién 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 modifico.
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H. AYGRFPAM%Resewada: Es la informacidn, cuyo acceso se encuentra temporalmente
XOGLbRhdHC.  al paiblico, por disposicidn expresa de Ley.

2012-2015
Esta suspension del derecho a la informacion es limitada en el tiempo y sujeta a condicion.

Vencido el plazo o cumplida la condicién que motivo la reserva, todas las constancias y
documentos reservados deberdan ser objeto de libre acceso, protegiendo la informacion

confidencial que pudieran contener.

N OaTalaisnit Vs

-
Informacion confidenci I.:Es 14 informacién en. podeér. de los sujetos obligados, a la
que no se puede tener acceso por contener datos personales o que ha sido entregada por los

A
particulares para la integracion de censos, para efectos estadisticos u otros similares; la

informacién patrimonial; fla que ponga en rlesgo la vida, la mtegndad, ¢l patrimonio la
i P

seguridad ‘o la salud de [cualquier persona, o afecte directamente el dmbito de la vida
« I . -

privada de las misma; asi como la considerada confidencial o secreta por mandato expreso

- !
de cualquier otra legislacion,

- - L -
.
L4

Unidades Administrati_vas;flbs érganos de cada uno de los sujetos obligados que

poseen la informacion pﬁblica;;' SN

{

- L}

Unidades de Acceso a la Informacion Pl’lblica:"las oficinas encargadas de recibir
"- i
y despachar las sollcltudes de la informacién pablica quf: se formulen a cada uno de los
& - L
sujetos obligados; ,f - . .
o E
-t(f' \,: L

Version publica: Reproduccion de expedientes o documentos, en fa cual se omitiran las

partes o secciones reservadas o confidenciales.

Manual de procedimiento de Ia unidad municipal de acceso a la informacién piblica de Xocchel



miento para la actualizacion de la informacion publica de difusioén

RN

. ygA‘ A LT A P "

(cad% mes, tres meses; cada ano) con que se
' ‘ 1 !1 ’ - _j
generan los documemos para in¢orporarlos a

AN G A A

A .4
las fracciones con'espondlentes “del articulo 9

TN Ao

| l *

" H. AYUNTAMIENTO obligatoria
XOCCHEL, YUC. {
2012-2015
No. Responsable Actividad Formato o documento
] Titular de la | Requiere a la Unidad Administrativa, Formato 1: oficio para
UMAIP mediante oficio, de acuerdo a la periodicidad { requerir a las Unidades

Administrativas ia
) V4
mfog;ac:lon del articulo

9 y 9A

: (p‘arlgina:‘i 5{! )

-

1 r

“Unidad ™

Administrativa

iTiene un plazo de 3 dias hébiles siguientes,
I L]

contados a partir de la fecha de recepcion del
oﬁcm para remmr mediante oficio a la

UMAIP la__mfonnamonireque_r_@a (en

R )
version digital o fotocopias), o en su caso, la
- - ¥ - - T

ab N -
fundamentacion por la cual~se declara la
v PR

Oficio de respuesta de la

Unidad administrativa

|1| - . ) N - -
Administrativa corresponde a lo solicitado.

2. Si contiene datos personales o©

informacion reservada, para que en dado
caso, realice la versidn publica de los

documentos.

= inexistencia de la informacién. . -
_" ~‘ A —
L]
3 Titularde la [ 'Revisa: 1 "=+
UMAIP | - y . .
1781 la informacién entregada por la Unidad Ninguno
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-~

| AYONTATN

XOQCCHEL,
2012-2(

ERE deta

YUCUMAIP
115

Pone a disposicion publica la informacion,

en el caso de que cuente con la

se hace Ila

de

infraestructura tecnoldgica,

publicacién en el portal

www.transparenciayucatan.org.mx

En caso contraric, remitir al INAIP,

mediantesoficio, los. documentos‘para su
‘-\l ‘ " jr ‘,g\- L ] )
publ:cacmn en dicho portal. -{

..}.\U o s .o oda ..i

-
L]

Oficio  dirigido al
Consejo del
INAIP (para el caso de
remitir la informacién al

INAIP

General

para su

publicacién).
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http://www.transparenciayucatan.org.mx

H. AYUNT %EféN imiento para la consulta de la informacion publica de difusién

XOCCHEL,
2012-2015 obligatoria
No. | Responsable Actividad Formato o
documento
| Particular Se Jpresenta ante la. UMAIP para consultar
% ey v bl
\ alguna (s) de fas fracciones del amculo Oy 9 Nf_'
inguno
adhar gl ’

2 Titular Le proporciona:al particular el registro de Formato 2 Registro
(Auxiliar o | consultas correspondiente. de*.consultas de la
Secreltaria) *| informacién del

. ‘| Articulo 9y 9 A.
- (péginm&_)
- - ] -
3 “Particular  |:Llena = ¢on = sus « datos — en — el —registro | Formato 2: Registro
r - ! )
correspondiente. ¢ R ' de consultas de Ia
. . | informacién del
' + | Articulo 9 v9A,
{pagina: 32— )
4 Titular - Orienta al particular "acerca del articulo y Formato 2 Registro
- .
(Auxiliaro; fraccion. que hace referencia al documento | de consultas de la
s “ ) ~
Secretaria) que contiene la informacion que desea | informacion del
«
obtener. Asimismo, pone a disposicion del | Articulo 9y 9 A,
particular la consulta del documento.
(agregando en el
rubro de
Documentaciéon
consultada este dato)

Manual de procedimiento de la unidad municipal de acceso a Ia informacian piblica de Xocchel




XOQCHELL YUC

2012- 2&)15 Titular Si el particular, desea la reproduccidon | Formato 2: Registro

(Auxiliar o (fotocopia o CD) de la documentacidn, se le | de  consultas de la

Secretaria) orientard a que realice el pago del derecho { informacion del

correspondiente a la Tesoreria Municipal. Articulo9y 9 A.

Por ¢l contrario, si desea la informacion en | (agregando en el
ﬁ--ﬁv A, A i L I ]

\ archlvo “electronico v proporcmna el medio rubr?/ o de

“t
electronlco (USB, CD), se le entregara sin [ observaciones  este

-costo. - daio)

Nota: Si el particular en lugar de consultar ]a’informacién del articulo 9 ¥ 9 A, la requiere
directamente mediante una solicitud de acceso ala mformacmn publica 0 mediante un
escrito libre, la mformacnon deberd ser entregada conforme a los d15puesto en el articulo 42
de la Ley (el plazo de 12 dias hz_ib;les).

10
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solicitante.

solicitud de

) y

] Y T S .
informacion ' en el ~formato autorizado. O

bien, ¢l particular n'presenta la solicitud d;

acceso por medio de un escrito libre.

24
Procﬁﬁlento para la recepcion de las solicitudes de acceso a la informacién
H. AYUNTAMIEN Ii
ica
XOCCHEL, YU Cmb ca, de acceso y correccion de datos personales
2012-2015
No. Responsable Actividad Formato o documento
1 Titular Recibe al particular, orienta y proporciona el | Formato 3: Solicitudes
(Auxiliar o formato correspondiente. de acceso a la
Secretaria) ~ - informacion.
N | o VRS
agina: :
Livas o P
2 Particular Elabora ‘la acceso a la|Formato 3: Solicitudes

de acceso a la

informacion.

| I(plégin'f;: 34"?)1)

3 Titular En casos espemales podra auxiliar al
(Auxiliar o 'pamcular en el ]‘Ienado del formato de
Secretaria) | 'solicitud. i .

I _ L ' ’ . %y .

4 Titular Recibe del particular la solicitud de acceso y

(Auxiliaro * \‘frerlf“‘ca que cumpla con los requlsltlos del "

Secretaria)

F|

artlculo 39 de la Ley. .

-+ 3

En el caso de las solicitudes de acceso y de
‘correccion de datos personales se solicita al
pamcular copia del documento que acredite

su personalldad ¢

5 Titwlar
(Auxiliar o

Secretaria)

Entrega al particular copia sellada de Ia
solicitud como acuse de recibo, en la que
debe constar de manera fehaciente el folio y

la fecha de presentacién de la misma.

11
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Recibe copia de la solicitud, firmada y

XOCCHEL| YUWdljcitante. sellada.
2012-2915
7 Titular Le informa del plazo maximo que sefiala la
(Auxiliar o Ley. para dar respuesta a su solicitud.
Secretaria) .
Para las solicitudes de acceso a la
informacion puablica v de acceso a datos
\ pe%%%!é’s?de’%gnf%*fd_a& con ¢l articulo 42, /
BRAESRag CEntGidad i /
y para las solicitudes: de correccién de datos _;
——— o i — wier % b W wls g oy
. . personales, de conformidad con el articulo 26. N
8 Titular Se integra‘ un expediéﬁte‘p_ara el tramite de la
-
(Auxiliar o solicitud de acceso. - .
Secretaria)

Manual de procedimiento de Ia unidad municipal de acceso a la informacién piblica de Xocchel
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H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL; YUC.” -

administrativas y entrega al solicitante

2012-2015
No. Responsable Actividad Formato o documento
En el caso de las solicitudes de acceso a la informacion publica:
| Requiere a la Unidad Administrativa | Formato 4: Oficio para
) correspondlente‘ {infonnacién-solicitada requeric a la unidad
Titular vy A ,y
medlante of ClO y fotocopta dé la solicitud, | administrativa ta
ANN Ao A A LY
dentro de 1 dia habll ssguuentes ala recepeion mformamon
o de 1a so]1c1tud s ...‘ RS 3(‘1
oo R L T (paglna )
E + . 3 o i
2 ~ Unidad = R

Administrativa

Recibe el requerimiento de informacion. La |
I i

. L I :
Unidad Administrativa, cuenta con un plazo

I
de 3 dias habiles; 'para remitir a la Umdad de

l;ﬁu:c:eso la documentacmn con la informacion
| ) 1 !
solicitada, mediante 0ﬁc10 o, memorando de

i
res uesta
IR

3 . Unidad ~ Verlf'ca"]a existencia y dlSpOI‘llbilldad de la ”

Administrativ;_ lthl’:ﬁ&ClOl‘l solicitada. .

- F -
! * -

4 Unidad Si la informacion se encuentra en los archivos

Administrativa | dé Ia-'Uniclfad.Administrativa, reproduce los

docun':entos corréépon_dientes.

3 Remite a la Unidad de Acceso el oficio o | Formato 5: Respuesta de

Unidad

Administrativa

memorando de respuesta a la solicitud. Anexa
las reproducciones del expediente o

documentos que contienen la informacién

la unidad administrativa

13
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H. AYU NTA:i!ENTO

solicitada. para remitir la
XOCCHEL] YUC. informacidn
2012-2015 41
{pagina: }
6 Titular de la | Recibe y analiza la informacién entregada por
Unidad de la Unidad Administrativa.
Acceso
. LSS NaY s hithit:shis —
7 Titular Elabora ; la.!resolucionwmpara§ entregar la | Formato 6: Resolucion
SN SN L B A P
dotumentacion ton 'l informacién’solicitada. | en la que se entrega de
F radil el iiey
P T e T T e e .
- ‘ _ . | -infOrmacio pitblica
CONTAL UERAL A »
(Pagina: =
J - 1 - ' '
' - ,'Cuando existan razones suficientes| que ' .
‘ 1
" |'impidan entregar la informacion en este plazo, -
= i . ! 1 . -
se informard al solicitante y el plazo se
1 -1, ) * v
ampliard por finica ocasién hasta quince dias
i - - ) i
mas. Soélo  en § casos  excepcionales,
o . L
. debidamente  justificados, ¥ previa
LI t ¥ ' LW
notificacién al solicitante, el plazo lantes "
» ‘ Fo.™. R 2 4-"'_ T
- . | mencionado sera de hasta ciento veinte dia -
naturales. " y
- L . -
8 Titular . } Notifica al domicilio indicado por el |Formato 7: Notificacion
a i -
particular en la solicitud (Fermato 7) o por | personal
g o - . 41,48
estrados en el caso de no haber proporcionado | (Pagina:
domicilio (Formato 8) la respuesta a la
N Formato 8:
solicitud de acceso dentro del plazo de 12 dias
habiles siguientes a la fecha en la que se | Notificacion por estrados
recibié la solicitud (art. 42 de la Ley) (Pagina:_SQi)
sefialando en su caso, la modalidad de entrega

14
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H. AYUNTAI

XOCCHEL,
2012-2(

MIENTO
YUC.
)15

de informacion y el importe de los derechos
que deben pagarse previamente a la entrega
de la misma, asi como la ampliacion del plazo

para la entrega de la misma.

Titular

N

£

Se entrega la informacion dentro de los tres
dias habiles siguientes al que la Unidad de

Accese , haya-‘ nollf cado ..-131 - resolucién
W s
co;espondlente snempre que el solicitante
L 4.'.4
comﬁruebe habeMbierto el pago de los

™

derechos correspondlentes ; s

P Y | R

Y

é’

a

10

Titular
(Auxiliar o

Sec rétaria)

“la” mformacnon al

de la

.Entrega fa  resolucién”y
pamcular que presente la copia

so]:cnud y/o el comprobante de pago de los
|

derechos correspondlentes.

[ §. :

Formato 6. Resolucion
d

-

en la que se entrega de

informacion pablica

11

Particular

solicitante

Los solicitantes, a ‘partir_de la notificacion,

rtendrén‘ un plazo de quince dias naturales para
'

lpagar los derechos seffalados en el *pérrafo
L4 LI |

1 .
anterior y comprobar su pago a dicha Unidad
7

de Acceso; después de transcurrido este plazo,

' v
y‘si}'que el particular haya commprobado su

pago, el sujeto - obligado quedal eximido de

E - .
responsabilidad, quedando salvaguardado el
<L . - .
“derecho de la persona de volver a presentar la

solicitud.

Particular

solicitante

Los solicitantes tendran un plazo de quince

dias naturales para disponer de Ia

informacién, el cuwal comenzara a

contabilizarse de la siguiente manera:

15
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H. AYU NTAIJ./IIENTO

XOCCHEL|
2012-24

)15

YUC.

I.- En fos casos en que la informacidn haya
sido requerida en la modalidad de consulta
directa, a partir del dia habil siguiente en que
la autoridad notifique el acuerdo por ¢l cual
sobre

informe la disponibilidad de Ia

informaciodn, y

H.-%.Cuando gla ginformacidn, .haya sido
WYLV A L 2 e
solicitada en modalidad ; que{implique su

AL W VR SR S
reproduccion, a partir ‘dél”dia hiabil 'siguiente

{ de ta comprobacién del pago de derechos. -

Wb A

Transcurrido el plazo de treinta dias naturales,

! o
que el particular haya dispuesto lde la

oy 2R

sin
l .
informacidn, el sujeto obligado queda

,eximido de responsabilidad, quedando

I -
salvaguardado el derecho de la persona de

I . r ' PNy
volver a presentar la solicitud.- . ™
L {* T » 4 -
- ' F

.

’l hSE

x

-

Titular -

En caso de que el soficitante no'acuda-a la
Unidad de Acceso dentro dé] plazo de los 30
dia‘s_"JnaluraIes, se elaborara el Acuerdo

e _ . .
corresﬁ:)ndiente.--:El sujeto obligado “queda

r

PN
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

tPégina: 63 )

16
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de las solicitudes

W140s a considerar dentro del procedimiento interno para el tramite

H. AYUNTARAIBNIE de que la informacion solicitada esta clasificada como reservada:
XOCCHEL, YUC.

2012-2015
No. Responsable Actividad Formato o documento
| Unidad Remite a la Unidad de Acceso el oficio o | Formato 10: Respuesta
Lo . Ac; AP - W .
Administrativa memorando d respuesta a la sol[cnud de// la unidad
-y i
N Senalando Jia informacion que considera [ administrativa para
e wee A Gk Lp o
; reservada, dentro del plazo de 3 dias habiles. rf:mitirLx la informacién
¥ "
R solicitada/modalidad  de
informacion reservada
- - -
- ~ | (Pagina: [jl) )
! v
2 Titutar Elabora el Acuerdo que' clasifica la | Formato 1i: Acuerdo de
! I
informacidén como reservada, en los términos | clasificacion de
ol 1 o« o
del articu]o'lS'de la ley™ La reserva puede ser lnformamén reservada
. !
, comp[eta o parcial del documento> En aquell q
[ - ! (Pagina: -
- - | documentos que contengan mformacnon, tam.o .
PE R b v v
- put\a\llca como reservada, se podra proporcionar _
S la dé caracter piblico, eliminando las partes o
L T . -
1 secciones™clasificadas como #reservadas. En | _
[ 1 . .
- ] tales casos, deberdn sefialarse las partes o
secciones que fueron eliminadas (Art. 41 de la
Ley). © ¢
3 Titular Elabora la resolucion en ¢l que se indica el | Formato 12: Formato de

plazo de reserva.

resolucidon  para  dar

respuesta a una solicitud

{pagina: !; I - @ L)
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H. AYUNTAMIERFG liar

XOCCHEL, YUC.

Notifica al domicilio indicado por ¢l particular

en la solicitud o por estrados en el caso de no

Formato 7: Notificacion

personal .
(Pagina: l?"’ “ i}

2012-2015 haber proporcionado domicilio la respuesta a
la solicitud de acceso, en el plazo sefialado en | _
) Formato 8:
el articulo 42 de la Ley.
Notificacion por estrados
(Pagina: -
- v .o VWa Y s hinthihns hild A
5 Titular Entrega la resolucion correspondiente. Orienta Foarfri_ato 12: Formato de
AP I N R N "y
(Auxiliar o al par_tlculéf sobre st ‘derecho "de -interponer | resolucion  para  dar
Secretaria) recurso de inconformidad ante el INATP. -] réspuesta a una solicitud
’ 'I",. - 4oy -
' 1 (Pagina: -
3l | IR —
6 “Titular - [ Elabora el indice de informacién clasificada | Formato 13: Indice de
- | ' RN .
como reservada, de conformidad con el | informacion clasificada

-

r

-

i , .
articulo 16 de la Ley.‘ )

l v . - l

+* -

como reservada

(Pagina: (; & )

En el caso-de que la informacién solicitada contenga informacién confidencial:

r
- -

h »

\ 7, SV RN

L

No. Responsable™ \ € - Actividad . / . | Formato o documento
. A;..'f 4 _ 3 "~\
7 Unidad ™" ¥| Rémitesa la Unidad de Acceso”el oficio -0 | Formato 14: Respuesta
. - -

= ~ -+ ] - . -
Administrativa memoran‘:io\‘de..respuesta'a/ la solicitud, | de la unidad
& ‘séfialando la informacién considerada-.como | administrativa para
conﬁdgﬁi:ial, dentro- del plazo ,de 3 dias | remitir la informaci6n

- AR L

habiles. < publica indicando que
contiene informacion

confidencial

(Pagina: ()Q) )
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H. AYUNTA
XOCCHE
2012-]

S2Ee
MIEN T

L, YUC.
0015

N\

la

La

Elabora el Acuerdo que clasifica

informacion como confidencial,

clasificacién puede ser respecto de todo el
documento o parte de su contenido, ya que

aquellos  documentos  que  contengan

informacidn, tanto publica como confidencial,

se podra proporcionar la de caracter publico,

P s R T
ehmmando Ias partes o secciones c!amf cadas

i “
como conﬁdcnmale&En tales casos,.deberan

T — R I T B A T

sefialarse las partes o secciones que fueron |
L -

eliminadas (Art. 41 de la Ley)

Formato 15:

Acuerdo de clasificacion

de

confidencial

(Pégina:M
‘V/,f/'
7

kY

informacion

“Titular -

debidamente justificados, y previa noliﬁcacic}n

Elabora la resolucion en ¢l que se clasifica la

I
informacion como confidencial. I
|

Tratandose de documentos en versién publica,
1 .

. . . |
se entregard la informacién en el plazo
|

éeﬁalado en ¢l articulo 42 de 1a Ley:
1 ’\,"_{'! 1 +

Cuando - €xistan  razones que
L) N
1mp|dan entregar la informacion en este plazo,

vty
Suﬁcientes

se\mformara al solicitante y el plazo se.
ampllara por tnica ocasion hasta ‘quince dias

' SJE‘- (S g C&SOS(

‘mas. excepcionales,

< - - - .
al solicitante, el plazo antes mencionado sera

"
de hasta ciento veinte dias naturales.

Formato 12: Formato de

resolucion  para  dar

respuesta a una solicitud

(Pégina:é |— é )

10

Titular/Auxiliar

Notifica al domicilic indicado por el particular
en la solicitud o por estrados en el caso de no
haber proporcionado domicilio la respuesta a

la selicitud de acceso, en el plazo sefialado en

Formato 7: Notificacion

personal
(Pagina: 4["‘( 'Aj E') }
Formato 8:
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H. AYUNTAMIENTO

el articulo 42 de la Ley.

Notificacién por estrados

(Pagina: 1! - !I )

XOCCHEL, YUC.
2012-2015
Il Titular Entrega la resolucidn correspondiente. Y en su | Formato 12: Formato de
(Auxiliar 0 { caso, proporciona una version publica de la | resolucion  para  dar

Secretaria)

AN

informacion requerida.

Orienta al particular sobre su dereche de

' - S W e -
mterponer r}ecurso de” mconfonmdad ante del

1
lNé—!lliU U ‘J&- & am --‘4-

Sl

respuesta a una solicitud

(Péginér 61“@?
4

En el caso de que la mformacmn solicitada n no se encuemre en los archivos:

. TR W T
No. Responsable Actividad —_"I Formato o documento
. - I - L -
12 “Unidad Remite a la Unidad de Acceso dentro del plazo | Formato 16: Respuesta
' - § ‘ 1 - v F
Administrativa | de 3dias habiles contados a partir en que le | de la unidad
fue turnada la solicitud, por medio de oficio | administrativa de
i . -1 1
* | donde funde y motive la inexistencia de la | inexistencia de
i
informacion en sus archlvos (Formato 14) informacién
LA ! R |
\ 12 - “/ " [ (pagina: 7
- et ’ " -
T~ B 3 - -
13 Titular <, | Recibe el oficio sobre la inexistencia de la .
LN . A
) . informacion en la Unidad Administrativa.’
14 Titu]ar‘g | Elabora  la™~resolucion~ . correspondiente Formato 12: Formato de
-’ L]
e fundamentando ¥ motlvando la 1nex15ten013 de | resolucion  para  dar
13 informacién - - - . . - respuesta a una solicitud
& (e
(Pagina: - (2. )
15 Titular/Auxilia | Notifica al domicilio indicado por el particular | Formato 7: Notificacién

r

en la solicitud o por estrados en el caso de no
haber proporcionado domicilio la respuesta a la

solicitud de acceso, en el plazo sefialado en el

personal

1348

{Pagina:
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articulo 42 de la Ley. F to 8:
H. AYUNTAMIENTO orodente ormero

XOCCHEL, YUC. . .

2012-2015 Notificacion por estrados
Pagina: DO~D1 )

16 Titular Entrega la resolucion. Orienta al particular | Formato 12: Formato de
(Auxiliar o sobre su derecho de interponer recurso de | resolucion  para  dar
Secretaria) inconformidad ante el Secretario Ejecutivo del | respuesta a una solicitud

N\

INATPF AN ﬂ ﬂ” '”“'"t* -

4
U UUtﬁ “i‘ 1—“'-—4?"'4

(Pagrfa?' (- 6 2 )

En el caso que los dams proporcmnados en la solicitud no son suficientes para localizar los documentos o

_

e — -

v Yson érroneos: ,,, iy

ey

.-

"

No.

Formato o documento

Responsable Actividad -
* ) L4 I - 1 -
17 Unidad - Remlte a la Unidad de Acceso, dentro de los 3 | Formato 17: Oficio de la
T * i ! : L
Administrativa dlas habiles 31gu1entes a que le fue turnada la { unidad®  administrativa
. N : ! - :
solicitud,-que los datos proporcionados en la | para solicitar aclaracion
- i ! |k . - .
misma " no "son *suficientes *para =localizar los | al - particular
t . ) ® L
documenfos oson eriéneos Ny ’ (pagina:
- - - . .
l e ‘ d h 1 .
18 Requerlra por anica vez, dentro de cinco dias Formato 18: Oficio para

Titular

sollcltud

hablles siguientes a la presentacmn de la
7 :

medlante escrito dmgldo " al

domlclho del“' solicitante, pot estrados en caso

de no haber_proporcmnado domicilio o por via
. .

AT ) .
electronica, el requerimiento para me'ormar al
L .

. A
solicitante, de las omisiones o errores que

deben ser subsanados.

Este requerimiento” interrumpira el plazo

establecido en el articulo 42 de la Ley.

Solicitar aclaracion  al
particular

(pégina: 3 () )
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H. AYU NTA
XOCCHE!
2012-2

T

L YUC,
015

Notifica el requerimiento a la direccion
indicada por el solicitante, por estrados en caso
de no haber proporcionado domicilio, o por via

electronica.

Formato 18: Oficio para

solicitar

aclaracion al particular

(pagina: 3 6 )

Particular

solicitante

N\

y;

Debers responder a esta peticion aclaratorta en

un plazo de cinco dias habiles a partir de la
:‘“—-ﬂ Pae I Ll R N
r1cncn‘::I cacton,} rﬂPuede re‘allzarlo mediante un
LY | -
esc i tendra
rito . libre. I:wagt_)‘;de no hacerlo se

L L W W e - A

| por no presentad'a la solicitud. L

¥,

Lot REK
-4 = fda e e LY

é?

\

Titular

En_caso_de que el particular no realice la

i 1 1
aclaracion, se elaborara el dcuerdo respectivo

i i
para desechar la [solicitud por falta de

1 .
aclaracion.,

-

Formato 19: Acuerdo por
el que se determina como
no presentada la solicitud

por falta de aclaracién

(pégin.;:lz —q B )

22

Titular
{(Auxiliaro

Secretaria) -

Recibe ~del ~solicitante ™ escrrto"hbre"‘donde

l Y F
aclara, preusa corrige o completa la SOllCltud
&

presentada. Entrega copia dels mismofcomo

. 1 .
acuse de recibo, en el que debe constar de

\ : /
manera fehaciente la fecha en que se da

cumplimiénto a! requerimiento.
] W .

23

Titular (Auxiliar

o Secretaria)

Informa al solicitante que el plazo de 12 dias
habiles para dar respuesta a la solicitud empicza a
computarse de nueva cuenta a partir de la fecha en

que se da por cumplido el requerimiento.

22
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H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL, YUC.

e ¥ ¥ | =S

ZU

No. “““Responsable Actividad Formato o documento
[ Titular de la Analiza la solicitud y verifica que | Formato 3: Solicitudes de acceso a la
Unidad de Acceso | cumpla con los requisitos del articulo | informacion.
39 de la Ley. Adjuntando la fotocopia _ 2 ;l E' ]
(pagina: -
de una 1dem1ﬁcac:10n oficial. .o g « o
N A A AL, o
2 ¥ Requlere a la Umdad' éf':ln;u_n_llsﬁtlvi Formato 4: ‘Oficio para requerir a la
it correspondiente la informacién | unidad administrativa la informacion
tlar solicitada, "\ mediante  oficio- y| 2 ﬂl
_ {pagina:
fotocopia de la solicitud."dentro de ‘1"~
- iiia habil siguiente a ia recepeion. s : -~
3 Unidad Recibe el requerimiemo de 1a Unidad . N
Administrativa lde Acceso Cuenta clon un plazo de 3
!:ilﬂS habiles, palra remitir el " . .
documento 0 expedlente donde se
) encruentren l(;s Datos Personaljes
so{icitéd;;s. ) 1 ) -
4 Unidad Verlf'ca a existencia ¥y -
Administrativa dlspomblhdad de la informacion .
- solicitada. I ~
5 Unidad Remite 4 la Unidad de Acceso el |~
Administrativa | oficio o memora{dé de respuesta a la
solicitud. Indicando la existencia o
inexistencia de la informacidn. En su
caso, anexa las reproducciones del
expediente o documentos que

23
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H. AYUNTAMIENTO

EiL_YLIC

contienen la informacion solicitada.

6 20

XOCC

A1 1= ~raa |

12-

201 5\1"|tular

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

dicha informacién.

Titular de la

Unidad de Acceso

N

Elabora la resolucién para entregar la

Al s S Tl e )
documentamon con la informacién

licitad N -
Solictate. g g o .re o =

-

Cuando exnstan razones sufi mentes
' -\.' l‘

que 1mp|dan entregar Ta informacion

i
en este plazo, se informard al
i )
solicitante y el plazo se ampliard por
f

ﬁnica ocasion hasta quince dias mas.
So]o

£n casos
debldamente Justlf' cados,

excepcionales,

y_previa

. .

b ] . .
notificacion al solicitante, el plazo
N v b A

antes mencionado
v > » 1
ciento veinte dias naturales.

\

. .. 4
O bien, elabora la resolucion donde

fundamente y motive la inexistencia
1 \._l-‘-__._,r
de la informacion.

-

sera de hasta [

Formato 12: Formato de resolucidn

para dar respuesta a una solicitud

(Paglna Q:I, E)r)_ )

Titular

Ngti‘f;lca al domicilio indicado por el
particular en la” soii;:itud 0 por
estrados en el caso de no haber
proporcionado domicilio la respuesta
a la solicitud de acceso, en el plazo

sefialado en el articulo 42 de Ia Ley.

Formato 7: WNot f"cacxon personal

(Pagina: 4:,

Formato 8:

Notificacion por estrados

24
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solicitada (copias, disquete, etc.) v su
‘ H3

recibo de pago. /
e \ ‘

Pagina -~
H. AYUNTAMIENTO (Pégina:_Y3-h]
XOCCHEL, YUC.
2012-2045— - - — -
9 Particular Recibe la notificacion. Firma de
solicitante recibido.
10 Titular Entrega la  resolucion v la
[ . . . .
i N informacion requerida al particular
(Auxiliar o
) que presente |dentlﬁca(:10n.oﬁ(:|al y
Secretaria) wAr s Ay
la cc)p{a de la solmtud yfo el <‘/
Ly b chult
comprobante de pago de los derechos
d ; 'correspondlentes \ b N
[ A A
11 Particular Firma original y copia del acuse de [™
' | . i ~
solicitante recibo, mismo que se encuentra en la .
I
* parte inferior de la resolucidn. .
| . I
12 Particular Recibe la informacién, pagando el
i -1
solicitante importe de los derechos | _
i
correspondlentes acompanado de la
resolucién™ original, la mformacnon /
3 5 ‘-q
e -

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

1 ———

P F

[

I/: ©
Criterio juridico 01/2009

Se sigue lo correspondiente en el proced1m1ento en el apartado de: otros plazos a considerar dentro del

procedintiento interno para el tramite de las- sollcztudes senalado en el articulo 39 de la Ley.
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H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL, YUC.

N&012;2Weponsable

Actividad

Formato o documento

| Titular

\

solicitud v

-

Analiza la verifica que se

especifiquen los datos que se requieren

moditicar, anexando los documentos oficiales

en lo que se comprueben los datos corregidos.
e Valels rl

. | ey
A 3 s = 2 2=

f

formato 3: Solicitudes
de acceso a la

informacion.

{pagina; 34“3?‘ )
/

L

A
-

Requiere, %-a"

2 Titular la# *Unidad f”-.tAdrhiqrzlis'trativa Formato 4: Oficio para
‘i corresp(;nfiiente la rectificacién o cancelacién | requerir<a la unidad
de datos* p‘é\rso:;al‘es,"" mediante oficio y | administrativa la
) _ | fotocopia de la solicitud, dentro de I dia habil info'rmagién
sii{uiente ala recepciérll. - C-)
- . l l | {phgina:_ ) )
3 Unidad Recibe el requerimicnto de la Unidad de

Administrativa

- | !
Acceso. Cuenta con un plazo de 3 dias habiles,
] . 1
para remitir el oficio 0 memorando_en donde
vi.r . - R - :
se _constata que resulta procedente el acto de
i L

correccion o cancelacion de Datos Personales.

\ '

Recibe ¢l oficio o memorando y emite un
. P !

. _ .
Acuerdo en_el que se instruye,a’la.Unidad |
peuerdo. :

g

.+ = - - -'# . r
Admiinistrativa a™ realizar la correccion o

-

cancelacion'- de los Dalos Personales,
« < N . o ®
sefialando, en el caso de la rectificacion, los
L7

datos correctos ¢ indicando que se anexe a la

correccion del documento dicho Acuerdo.

Titular

Elabora la resolucién y la notificacién

correspondiente, especificando que resultd
los Datos

procedente la modificacién de

personales, igualmente cuando esto no sea

Formato 12: Formato de

resolucion  para  dar

respuesta a una solicitud

Manual de procedimiento de la unidad municipal de acceso a la informacion piblica de Xocchel
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posible.

(Pagina: 61*61

H. AYUN 'AMIENTO
YUC

2012-3¢ykr/Auxiliar

N\

Notifica al particular en su domicilio, dentro
de un plazo no mayor a 30 dias habiles
contados a partir de la recepcion de la
solicitud. Entregando al particular, como acuse
de de la

recibo el documento original

| notifi cac10n1y ﬁrmando de rec:bldo la copia

! LR W A
del mismo. —

. o
ALU u '\J.. ---.‘-a-‘.’t —!

-

Formato 7: Notificacion

personal.

(Pagina: 4:"‘45; )
Formato 8:

Notificacion
Vi
estrados

por

| (Pagina:_ i) ‘51__)

mismo que se encuentra en la parte mfenor de

£ N
i *:.\\ v
'Y
. ] ! i
Titular Se pone a disposicién del particular en la
(Auxiliar o UMAIP la resolucion correspondiente,} al
[ ]
Secretaria) sohcn:ante que presente la copia de la solicitud
!
0 en su caso, la notlf icacion, asi como una
! :
identificacion oﬁcial'._i |
l Wi - . b4 - 'g- |
Particular Firma . ongmal y copia del acuse de recibo,
14 F
solicitante -

\
fa resolucion,
L s "
AN .
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H. AYUNTAMIENTO

XOCCHEL, YUC.
2012-2015

U Gatakantirts ”
A\s'\j R SN SO P {
p . " . 5

- [ Forimatos:
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H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL, YUC.
2012-2015

*\fﬂﬂﬂ"" et
\ VIRV EVIVRD ! i é/

Formato 1- *=~

| g
Oficio jpara requerir -a las
Unidades Administrativas la
informacion del articulo 9

Manual de procedimiento de 1a unidad municipal de acceso a la informacién piblica de Xocchel
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H. AYUNTAMIENTO UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

XOCCHEL, YUC. Oficio no. UMAIP / =120
2012-2015

, Yucatdn a de de 20

Asunto: Requerimiento de Informacion Art. 9 y 9A

DEL H. AYUNTAMIENTO DE

\ 1.-7—'1\ —~y —ﬂ.-_ti-- /.’
- - g

ﬂl“- ‘w ‘*"—If "ti.-!l .- ' ‘
Por este medio. me permito solicitarle la-decumentacion que Se hiibiere generado en el periodo

del hasta la presente fecha relativa al Articulo 9 fraccion de la Ley de
Acceso a la Informacion Piblica para el Estado y los Municipios de Yucatan, eso a efectos de su

publicacién en términos de lo sefialadoen la ley antes citada.™
| | -

Una copia de la documentacmn solicitada (en versidn digital o fisica) debe ser remitida por

escrito al suscrito en el p]azo de dias habiles a partir de la fecha de recepcion de este

comunicado. -

Si la informacién solicitada no se ha generado en el periodo comprendldo del a la presente
fecha, debera notificarlo al suscnto mediante oficio en el que funde v motive la razén por la cual,
se declare la inexistencia de Ia mformacion, dentro dei plazo _. | dias habiles contados a

partir de la fecha de recepcién del presente comunicado. - =
FooR i .

t !

Quedo de Usted para cualquier aclaracion.

Atentamente; .

Titular de la Unidad Municipal de Acceso a la

Informacién Pablica de Xocchel

Manual de procedimiento de la unidad municipal de acceso a la informacién pitblica de Xocchel
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XOCCHEL, YUC.
2012-2015

Formato 2:

Registrﬁo,de__cnnsul*t_%s‘ de la
informacién-de los

A>ticulo 9y9 A -
K M- " R -

”

L
Lo,
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H. AYUNTAMIENTO

XOCCHEL, %@Eistro de consultas de la informacion del Articulo 9y 9 A

2012-20

Fecha Nombre

Bocumentacion consultada

Obscrvaciones

Alalantiark

- )

/!
s
" '/

— i wmler mow w omg Ty w

o
-

B |

i
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H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL, YUC.
2012-2015

\ Tﬂﬂﬂ .“ v
/ N . o <

Formato 3 ~

Solicitud de acces%) ala

. ’ o7 ‘ r . ]
informacion publlca, de
acceso y“de correcc}lon de

datos personales
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UNIDA

[
TVt e

UMAIP '~ - SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

LENHIE P I pi~]

ALA NTORIMMACION BUBLICA

1.

DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTQS ESTADISTICOS (OPCIONAL)

Ocupacion:

Sexo: [ ] Femenino [] Mascutino Fecha de nacimiento: dia mes afio

¢Como se enterd usted de la existencia del procedimiento de acceso a la informacién?

[IRadio  OPeritdico U Television [ Tripticos L] Internet  Otro medio (especifique)

2. INSTRUCTIVOQ

Llenar a maquina o letra de molde legible,

La Unidad de Acceso le auxiliara en la elaboracién de la presente solicitud.

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

Cuando la informacidn solicitada no cerresponde a €ste Avuntamiento, la Unidad de Acceso, le orientars sobre la
dependencia o entidad que puede tenerlos, 0 en caso puede comunicarse con el INAIP al 1 800 00 46247,

En caso de presentar la solicitud mediante un representante legal. deberd acreditarse la representacion con la documentacion
legal correspondiente: carta poder (personas fisicas) o testimenio notarial (personas morales)

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

3. INFORMACION GENERAL

El formato esta disponible en la Unidad de Acceso a la Informacion del H. Ayuntamiento de Xocchel

Es importante sefialar un domicilio para recibir notificaciones. Cuando no se proporcionare ¢l domicilio, las notificaciones
se realizaran por estrados en la Unidad de Accesa.

En ningun caso la dependencia o entidad podra condicionar la entrega de la informacién, pidiéndole que motive o justifique
SU uso.

'Los servicios de acceso a la informacion piblica son gratuitos. salvo el pago de los costos derivados de la reproduccion de

[a misma establecido en las leyes fiscales.

La informacion ser entregada en el estado en el que se encuentre. La obligacion de proporcionar informacién no incluye ¢l
procesamiente de la misma. ni el presentarla conforme al interés del solicitante.

Las Unidades de Acceso a la Informacién Pablica deberan dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion
presentadas. dentro del término de doce dias habiles siguientes a aquel en que reciban la solicitud, mediante resolucién
debidamente fundada y motivada, que precise la modalidad en que sera entregada la informacion, la posibilidad de ser
impugnada a través del recurso de inconformidad, vy en su caso, el costo por los derechos derivados de la reproduccion y
envio de fa misma. La informacion deberd entregarse dentro de los tres dias habiles siguientes contados a partir de que la
Unidad de Accese haya emitido la resolucion correspondiente. siempre que el solicitante compruebe haber cubierto el pago
de los derechos correspondientes.

Cuando existan razones suficientes que impidan entregar la informacion en este plazo, se informara al solicitante y el plazo
se ampliard por anica ocasion hasta quince dfas mas. Sdlo en casos excepcionales. debidamente justificados. y previa
natificacion al solicitante, el plazo 1otal serd de hasta ciento veinte dias naturales.

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

En caso que en la reselucidn a su solicitud de acceso se niegue el acceso a la informacion, se ordene su entrega de manera
incompleta, se ordene entregar informacion que no corresponda, se declare la inexistencia de la informacién. se precise la
incompetencia del sujeto obligado para poseerle, y cualquier otra que tenga como efectos fa no obtencién de la misma: o
bien se configure la negativa ficta, exista la omision de la entrega material de la informacién en los plazos establecidos por
la Ley, se realice la entrega de la informacion en modalidad diversa a la requerida. o en formato ilegible. o en su caso se
determine la ampliacién de plazo , podra interponer por si mismo o a través de su legitimo representante, el recurso de
inconformidad ante el Secretario Ejecutivo del Instituto Estatal de Acceso a la Informacién Publica dentro de los quince
dias habiles siguientes a la notificacion de la respuesta respectiva,

Namero de falio;

Fecha de recepcion:

Nombre v firma de recibido:

Manual de procedimiento de la unidad municipal de acceso a la informacion publica de Xocchel
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JUMAIR, SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

AL NEDY ixid T BuBaLhes

4. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE

Saolicitante

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

Denominacién o Razén Social

Representante legal (en su caso)

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s}

Domicilio para recibir notificaciones (opcional)

5. MODALIDAD EN QUE DESEF LE SEA PROPORCIONADA LA INFORMACION

Sefiale con una “X” la opcién deseada:

Consulta directa de documentos en la Unidad de Acceso a la Informacion =Sin costo

Consulta en el sitio de Internet —Sin costo

Copias simples entregadas en el domicilio de la Unidad de Acceso a fa Informacion —Con costo $

Copias certificadas entregadas en el domicilio de la Unidad de Acceso a la Informacién —Con costo §

Disquete 3.5” 0 CD-ROM entregado en el domicilio de la Unidad de Acceso a la Informacién —Con coste §
Proporcionaré el medio magnético (USB, disquette. CD o DVD) para obtener la informacién solicitada -Sin costo

DOoOCcCoDoO

6. DESCRIPCION DE LA INFORMACION SOLICITADA

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

7. DATOS DE LA INFORMACION SOLICITADA

Con el fin de brindarle un mejor servicio. se sugiere proporcionar todos Ios datos que considere facilitan la busqueda de dicha informacian. 8i el espacio no es
suficiente, puede anexar hojas a esta solicitud,

8. DOCUMENTOS ANEXOS:

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

0 Comprobante de pago de derecho (sélo en case de solicitar la reproduccion a través de la Unidad de Accesoa la
[nformacién).
0 Documentos anexos a la solicitud (s6lo en caso de no ser suficientes los espacios 5 y 6).

Manual de procedimiento de la unidad municipal de acceso a ta informacisn publica de Xocchel
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UMARBE, "’ 75 SOLICITUD DE RECTIFICACION Y/O CANCELACION
1

HNIBAD PALINICHPA

R e aaucEaL Ry pocatD. DE DATOS PERSONALES

L. DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS (OPCIONAL)

Sexo: [] Femenino  [Masculino Fecha de nacimiento: dia mes afio
Ocupacién:
¢Como se enterd usted de la existencia del procedimiento de acceso a la informacién?

[ Radio [JPeriddico []Television [JTripticos [Jinternet Otro medio (especifique)

2, INSTRUCTIVO

Llenar a mdquina o letra de molde legible,

La Unidad de Acceso le auxiliars en la elaboracion de la presente solicitud,

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

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

Mientras mds clara y precisa sea su solicitud, y en la medida de lo posible identifique los documentos que puedan contener
la informacién, sera mas facil v rapido realizar la correccion y/o actualizacién de datos personales.

3. INFORMACION GENERAL

El formato esta disponible en la Unidad de Acceso a la Informacién del H. Ayuntamiento de
Es importante seflalar un domicilio para recibir notificaciones. Cuando no s¢ proporcionare €] domicilio, las notificaciones
se realizaran por estrados en la Unidad de Acceso.

En ningin caso la dependencia o entidad podra condicionar la entrega de la informacion, pidiéndole que motive o
Justifique su vso.

Los servicios de rectificacion y/o cancelacién de datos personales son gratuitos.

La Unidad de Acceso debe emitir una resolucion como respuesta a su solicitud, en un plazo de 30 dias habiles desde la
presentacion de Ja misma.

La falta de respuesta a una solicitud de rectificacion yfo cancelacion de datos personales en los plazos seiialados. se
entenderd resuelta en sentido negativo (negativa ficta),

En caso de que en la resolucion a su solicitud de rectificacion y/o cancelacion de datos personzles. se miegue la
rectificacion, cancelacién u oposicion de los datos personales, o se realice un tratamiento inadecuado de éstos, podra
interponer por si mismo o a través de su legitimo representante, el recurso de inconformidad ante el Secretario Ejecutivo
del Instituto Estatal de Acceso a la Informacién Publica dentro de los quince dias habiles siguientes a a notificacién de la
respuesta respectiva.

Nuomero de folio:

Fecha de recepcidn:

Nombre y firma de recibido;
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UMAEP’:?:;* SOLICITUD DE RECTIFICACION Y/O CANCELACION

UNIDAD MUNIGIPAL DG ACEESD DE DATOS PERSONALES
A LS INFORMASOMN P BLICA

4. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE

Solicitante

Apellido Palerno Apellido Materno Nombre (s)

En caso de Persona Moral

Denominacién o Razén Social

Representante legal (en su caso)
Apellido Paterno Apellide Materno Nombre (s)

Domicilio para recibir notificaciones (opcicnal)

5. PARA EL. CASOQ DE DATOS QUE SE NECESITEN RECTIFICAR

Conc_t_apto Dice Debe decir

6. PARA EL CASO DE DATOS QUE SE NECESITEN CANCELAR

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

7. DOCUMENTOS ANEXOS:

Seriale con una “X” la opcidn correspondiente:

Acreditacion del solicitante v copia de la identificacién oficial,
Acreditacion del representante legal y copia de su identificacion cficial.
Copia de la Carta poder o Testimonio Notarial.

Cualquier atro documento que acredite la legitima representacion:

Copia de los documentos oficiales donde se acrediten los datos correctos.
Documentos anexos a la solicitud (sélo en caso de no ser suficientes los espacios 4 y 5).

cooooao
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H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL, YUC.
2012-2015

1{rﬂnﬁﬁ-'!—ll—'—a‘il
\_\ - e -t /’
\ AR D TS I 'f/

Formato 4: Oficio para
‘requerir alla Uni}iad |
Administrativalla inf():rma'ci(’in
solicitada-por el particular

! . -

-
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H. AYUNTAMIENTO

XOCCHEL, YUC. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
2012-2015
Oficiono. / /201 __

Asunto: Requerimiento de documentos

Yucatin _ de de 201_

U

C.

{(UNIDAD ADMINISTRATIVAY): DEL"{\ ﬂ F o Do R

A Y \ — _1 //
H. AYUNTAMIENTO DE h'-. .o
o ‘h‘-' -QJ._. P "

Por este medic me permito solicitarle ]a documentacidn requerida para atender las solicitudes de acceso a
la informacién publica-identificadas con los nameros __, ¢on fecha - de - -de- % _Seanexa

copia fotosta{rcaleglble delamisma. - % - 4

La documentacién 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 Atencion de las Solicitudes de Acceso a la Informacién Pablica autorizado por el H. Ayuntamiento
de ., ensesién de cabildo de fecha | N r
A | B | i
Si considera que la informacidn solicitada debe clasificarse como reservada o confidencial, en la
contestacién 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 Informacnon Puablica para el Estado y los Municipios de
Y ucatan. I ‘i
i .
Sy . .. v L . LS . .
Si la informacion solicitada no se encuentra en sus archivos, debera not:ﬁgar]o al suscrito por medio de
oficio donde funde y motive la inexistencia de la misma, dentro del plazo de
i -

dias hab:les contados a partlr de la fecha de recepclon del presente comumcado de

conformidad con el Manual de Procedimientos antes sefialado

Si considera que los datos proporc:onados en las solicitudes de informacion antes sefialadas, no
son suficientes para localizar los documentos o son erroneos, debera informar al suscrito, dentro

de los dias habiles siguientes a la fecha ¢ de recepcion de este comunicado, para que se
proceda en los términos de lo sefialado en ¢l pentltimo parrafo del articulo 39 de la Ley.
ra , -

ATENTAMENTE

C.

Titular de la Unidad de Acceso a la Informaciéon Piablica del

H. Avuntamiento de Xoechel
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H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL, YUC.
2012-2015

N eavalaks ’
\ A\U \ W u-. -jd.. J

Formato 5: Respuesta de‘la
umdad admlmstratlva para

| I
remltl.r Ia mformacmn

sohcltadé' (modahd}ad de
‘informacién publica -

o
& - "
- [
L3 ]
- i i
- a

£ p / _
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H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL, YUC.

2012-2015
Fecha:
Oficio no.
Asunto: Respuesta a la solicitud de acceso
f?rn m nq—- + e i »
\ . ala mformacnon piblica de il
VAV RV v
DIRIGIDO A: C. e »
TITULAR DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL H.
AYUNTAMIENTO DE: i i
[ . : .
En atencion a su oficio | de fecha en el cualise requiere informacion
- u . 3 - r
documental para atender la solicitud de acceso a la informacién publica nimero ,enla
que se solicita “__» .1 ? oyen ;Jirtud de que se considera que la
L = ? ok

informacion solicitada no se trata de informacién reservada o conf' dencial en los términos de la
1} T [
Ley de Acceso a la Informacnon Publlca para el Estado v los’ Mummplos de Yucatan, se adjuntan

I
al presente - coplas fotostatlcas que contienen la informacion antes sefialada
.i N

Sin otro en particular, quedo de usted para cualquier aclaracion. Ca -
- A If ‘o Ct -
. ~ - "\.“"\- i r ~ s
-— e “\‘: _— . . Y
£ /_;:_ ‘ATENTAMENTE : N

- . . h

[T

7 e

Tesorero del H. Ayuntamiento de

C.c.p. Archivo

Manual de procedimiento de la unidad municipal de acceso a la informacién piblica de Xocchel
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H. AYUNTAMIENTO

XOCCHEL, YUC.
2012-2015

N\ }{mnm* £ V4

uU\JJ F B l--lllll'

Formato 6._Resoluc10n enla
que se entrega de mformaclon
publlca

vl
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H. AYUNTAMIENTO Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Puablica

XOCCHEL, YUC. o
2012-2015 Solicitante:

Numero de solicitud:

Asunto: Resolucion

A

. o ', . . . ! .
Para resolver la solicitud de accesoalaqnfonnacmn publica marcada con el-folio

= Le - Tl ' Bl F e ey o ek

presentada con fecha . por.¢l C. _se procede a dictar
' & kY

la presente resolucidn con base en los siguientes: .

-

ANTECEDENTES

I. Con fecha - ~la~unidad - de -acceso ~a~la~-informacién publica del H.
;

Ayuntamiento de l v ' 7 . recibié la solicitud de acceso a la informacion

1 .
publica marcada con el folio »~  « .
f i -

r
II. En la referida solicitud el particular requirié informacién en- los siguientes términos:

[ r’.-“
ks

. Con fecha . el titular de la unidad de acceso a la informacién piblica del H.

R

, envio el ofictoc UMAIP al

Ayuntamiento de

del Ayuntamiento, con la finalidad de atender la solicitud de acceso

ala informacidén pablica marcada con el folio

IV. Con fecha él informé mediante memorandum u

oficio marcado con el nimero “en virtud de que se considera que la

Manual de procedimiento de la unidad municipal de acceso a la informacion piblica de Xocchel
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H. AVMW icitada no se trata de informacion reservada o confidencial en los términos

XOd€Higy¥dAceeso a la Informacion Pablica para el Estado y los Municipios de Yucatan,
%9 1%&%1?111‘%:1 al presente __  copias fotostaticas que contienen la informacién
solicitada”.

CONSIDERANDOS

Primero.- Que‘fle conformidad con.el articulo,37 fraccion .11 de la Ley de Acceso a la

. Y TR LR Rt B 3 s
Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatén, es atribucién de la unidad de
. e A BN e A 4L i
acceso a la informacion publica del Ayuntamiento de . . eniregar o negar la

informacion requerida fundando y motivando su resolucién en los términos de la referida Ley.
W~ I

-

™

Segundo.- Que del analisis de la documentacién recibida que se menciona en el Antecedente IV,
1 - ' 1 .
se determina que no se trata de documentos con informacidn reservada o confidencial, en los

: i . : ! .
términos de la Ley de Acceso a la Informaciéon Puiblica para el Estado y los Munictpios de
' i - .
Yucatan, por.lo que no existe excepcion alguna para su publicidad y en consecuencia deben ser

entregados al solicitante,

y 1

i, . A -

Ayuntamiento de”

- < ' RESUELVE -

s / ) )
Primero.- Entréguese 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 resolucién, siempre que el solicitante compruebe haber cubierio el pago de los derechos

correspondientes, equivalente a la cantidad de § ( pesos con
centavos moneda nacional), por concepto de copias simples correspondientes al
gjercicio 20 de conformidad con los articulos de la ley de ingresos del

Manual de procedimiento de la unidad municipal de acceso a la informacién piblica de Xocchel
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H. MWAM%NTG para el ejercicio fiscal y del articulo 42 primer

XOEERElS MR de acceso a la informacion puablica para el estado y los municipios de Yucatan.
2012-2015

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

- NZa ﬂﬁ".,.--,,. ’
N\ L uw....‘ :{f.,' //

Tercero.- Notifiquese al particular el sent:do de esta resolucion. = _ N

\ R Y

Asi lo resolvié y firma elftitular de la unidad de acceso a la informacién publica del H.

Ayuntamiento de . ., C. ! 1 - . el de
201 ‘ i
Firma | _
R
T :
LR ' ¥ I ’
Acuse de recibo: _ g . - g : ' -
Recibi original de la presente resolucion a las _ horas del dia ~de B de 201
Acompaiada de ~ copias simples de documentos. >
Nombre: * . L .
“. -

Firma de conformidad:

Manual de procedimiento de 1a unidad municipal de acceso a la informacién piblica de Xocchel
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H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL, YUC.
2012-2015

3y o W B e b i -
\ f a ) ‘[-r o
. e ee a _ -_1' 's

A .

Format0“7 '“"Notlﬁcacmn

Personal (Al domlcﬂm del
P_artlcular
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Oficio no. UMAIP / ---/ 20

]

H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL, YUC.

Asunto: Notificacion de la respuesta a la solicitud con folio

2012-2015 . Yucatén a de de 20
c.
Calle N.- Col.
, Yucatan

Con relacién a su solicitud de Aaccesoa la mformacmn piblica marcada con el folio

__ o » /
‘y\de COnfonmdad con los articulos™39 y° 42 de la Ley de;Ac’t::’eso a la
F SR \}._!“,__.-" Y. S

Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan me permlto notificarle
la respuesta a la mencionada SOllCltud que se encuentran a su dlsposwl()n en las oficinas

de esta unidad municipal de acceso a la mformacmn pablica, cuyos puntos resolutivos
I

son del tenor literal siguiente:
1

Primero.- Entréguese al particular copia simple de los documentos indicados en el
' :

-

J
considerando segundo de esta resolucion, dentro de los tres dias habiles siguientes a la
i i

|
fecha de notificacién de esta resolucion, siempre que el solicitante compruebe haber

| : i :
cubierto el pago de los-derechos - correspondientes, - equivalente a la cantidad de $

( p_eso§ con__ ? - centavos moneda nacional), por
concepto de \ cépiaé simples correspor-;dientes_ !il gjercicio 20 de
conformidad con los'e'lni‘éulo's ' de la ley de mgresos del mU;HClplO de

para el ej‘?}éicio fiscal | y del articulo 42 primer parrafo

de la ley de acceso a la informacion publica para el estado y los municipios de Yucatan.

L] 7
Segundo.- Inférmesele al solicitante que la presente resolucion puede ser impugnada a
través del Recurso de Inconfo"r{mdad en.los plazos establecidos en las disposiciones

L

legales aplicables.

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

Asi lo resolvid y firma el titular de la unidad de acceso a la informacién publica del H.
Ayuntamiento de , C. , ¢l
de 201

Rubrica
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ehi#ion v la documentacion requerida se ponen a disposicion del solicitante en

las de la unidad de acceso a la informacién publica del h. ayuntamiento de

H. AYUNTAMIENTO . de (lunes a-—----- ) dentro del horario de labores que es de
XOCCHEL YU
5 ac horas.

El solicitante a partir de la notificacion, tendr4 un plazo de 15 dias naturales para pagar los
derechos sefialados en el parrafo 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

- P 5. 2 Aele R
volver a presentar la solicitud. T"\T A L —,‘ 7
- - 3 L 1"" * T 1_.‘. : - r . - - d" y - -
Los solicitantes tendrdn un plazo de quince dias naturales para disponer de Ia informacién,
el cual comenzard a contabilizarse de la siguiente manera: . SR

i Ao o, - . -
I.- En los casos en que la informacion haya sido requerida en la modalidad de consulta directa, a

partir del dia habil siguiente en que la autoridad ?ﬁ?tiﬁque el acuerdo por el cual informe sobre la

-~

disponibilidad de la informacién, y

-

IL- Cuando la informacion!haya sido solicitada en modalidad que implique su-reproduccion, a

F]

R .
partir del dia habil siguiente de la comprobacion del pago de derechos. -
) ! !

i . ':I r ¥ T ¥ .t I
Lo anterior, de conformidad con el articulo 42 de la Ley de Acceso a la Informacién

1
Publica para ¢l Estado y los Mumc1plos de Yucatén.

I :' .- - ..
Titular de la unidad municipal de acceso a la informacion

Publica del ayuntamiento
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H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL, YUC.
2012-2015

\\, Tﬂﬁrr:";" J;
I- -‘EJ “«‘J’\. ‘!---t#-du-la- u—f |

&

S

Formilto 8: Notlﬁcacmn

——— -

Por Estrados
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UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

H. AYUNTAMIENTO

XOCCHEL, YUC.

2012-2015 Folio

Solicitante

, Yucatdan,a __ de de 201 _, con fundamento en ¢l articulo 39 de la
Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan y

del Manual de proced1m1entos del Ayuntamiento de , se fija en los estrados de
' LI .I'_{ ‘ ' ‘

Ia Unidad de Acceso del Ayuntamlento de — la presente resolucion ‘{ /
. 'u.J L I A
, Yucatan, L R ———

b

I i i
Primero.- Entréguese al particular copia simple de los documentos indicados en el

I
considerando segundo de esta resolucidn, dentro de los tres dlas habilcs 51gu1entes ala
I i
fecha de notificacion de esta resolucion, siempre que el sollc:lfante compruebe haber

) |
cubierto el pago de los derechos correspondientes, equivalente a la cantidad de $

( ' lpesos .con I _centavos _moneda nacional), por
concepto de l copias , simples correspondientes alI gjercicio 20 de
conformidad con los artilcuTo's -‘ de la le} de i mgresos del municipio de

para el ej‘érciéio fiscal : y del artlculo 42 prlmer parrafo

- p .
de 1a ley de acceso a la informacion publica para el estado y los mumcqnos de Yucatan.

.r
-
L]

Segundo.- Informesele al solicitante que la presente resolucion puede ser impugnada a

través del Recurso de Inconformidad en los plazos establecidos en las disposiciones
. p :
# .
j - .
Tercero.- Notifiquese al particular el sentido de esta resolucion.

legales aplicables. -

Asi lo resolvié y firma el titular de la unidad de acceso a la informacion publica del H.
Ayuntamiento de , C. , ¢l
de 201
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Rubrica

H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL, YUC.

Br ¢ion v la documentacién requerida se ponen a disposicion del solicitante en
las oficinas de la unidad de acceso a la informacién publica del h. ayuntamiento de

, de (lunes a------ } dentro del horario de labores que es de

a horas.

El solicitante a partlr de la nohﬁcaclon, tendra un plazo de 15 dias naturales para pagar los
derechos sefialados T el parrafo’anterior y comprobar st pago a dicha umdad de acceso,
después de transcurrido este pla%ﬁ‘;z‘gm que el pamcular haya’ comprobado su pago, €l sujeto
obligado queda eximido de responsabilidad, quedando salvaguardado el derecho de la persona de

volver a presentar la solicitud. '

- * r T - " ¥ L L ar
Los solicitantes tendran un plazo de quince dias naturales para disponer de la informacion,
. rgr @ - . B
el cual comenzara a contabilizarse de la siguiente manera:

1.- En los casos en que la mformacmn haya sido requerlda en la modahdad de consulta directa, a
partir del dia habil siguiente en que la autoridad notifi ique el acuerdo por el cual informe sobre la
disponibilidad de la mformac:on y * 1 1

—_ —

I1.- Cuando la informacion haya sido solicitada en modalidad que implique su reproduccion, a

partir del dia habii SIgmeme dela comprobacmn del pago de derechos.
Y

Transcurrido el plazo de treintauf dias  naturales, sin que el paltlcula}' haya dispuesto de la
informacion, el sujeto obhgado queda emmldo 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 de Acceso a la Informacion

Publica para e! Estado y los Municipios de Yucatan.

Atentamente

Titular de la unidad municipal de acceso a la informacion

Piblica del ayuntamiento
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H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL, YUC.
2012-2015

AN AT e
N [ -

ZRU\.-.-t. 4, 4 é’;

WHm s b s

Format0‘9*“Acuer(!io que
declara agotado el termmo

para que el sollcltante

dlspongau de lai mfor’maclon

.
- _;‘ = . -
a ot
L] . ' -
. . .
- £
) -
-

Fl T .
.-l-f s
4
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UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA DEL H. AYUNTAMIENTO DE
H. AYUNTAMIENTO

XOCCHEL, YUC NUMERO DE SOLICITUD:
2012-2015
SOLICITANTE:
ACUERDO
Alos  dias del mes de de , en las oficinas de la

Unidad Municipal de Acceso - ‘a laiInformaclon Plblica del H. Ayuntjlmlento de

N - -1 5
, el suscrito A:C 1 . s , en mi cardcter de Titular de la
- T — U agm. 8 d

referida Umdad de Acceso,: hago constar que ha transcurrido el término 30 dias

.
-

naturales contados a partir de , fecha en que se notlﬁco y Se puso a CllSpOSlClOn la

informacién requerida en” la™ solicitud "con *numero ~de " folio} or tanto,
q et

-

} I
habiendo fenecido dicho plazo sin que el solicitante se haya presentado al recmto de

a”

7, se procede a tener por desistido al C.

esta  Unidad en ] busqueda de la.  documentacién  relativa a

1 .
de la solicitud *de acceso en cuestién; lo anterior con
L

fundamento en el Manual de Procedimientos para la Atencidn de las Solicitudes de

Acceso a la lnformaciérf Pﬁb;igg{fdel H. Ay{mtamiento‘ d:é ! j - aprobado el
dia " " ediante sesién de Cabildo. A t _' .
> t *
- s -
4 ‘/,; , _
¢’ < *

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica

del Ayuntamiento de
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H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL, YUC.
2012-2015

N e Vo Rt

Formato.10: Respuesta de
la unidad. adlmmlstlratlva
para remitir la mforimacmn

solicitada odahdad de
P i oy = . e !
informacion reservada)

54



H. AYUNTAMIENTO

XOCCHEL, YUC. .
2012-2015 Fecha:

Oficio no.

Asunto: Respuesta a la solicitud de acceso a la

Informacion pablica de

Dirigido a: c.
}FA ﬁlﬂ*""“*' .
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del H. {; e
A
Ayuntamiento de: /‘\u od Wt -.!. =t

h L
-

En atencidn a su oficio _emmwme=m——de fecha === en ¢l cual se requiere informacion

documental para atenderlla solicitud de acceso a la informacion publica niimero ,

' -
en la que se solicita i . . .Le informo

- ) . CLE T .
lo siguiente: “Después de realizar una.biisqueda en los archivos de esta unidad
administrativa y analizada la informacion se considera que ésta podria considerarse

reservada, en virtud de“quela”informacion*solicitada-se- encuentra en proceso de

autorizacion™.

(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Ayuntamiento de

C.c.p. Archivo
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H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL, YUC.
2012-2015

Formato 11: Acuerdo de

i:lasﬂ'icacmn de

g
Informacmn Reservada
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H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL, YUC.

2012-2015 i
ACUERDO DE RESERVA DE INFORMACION

Acuerdo de Reserva de Informacion No.:

,» Yucatan, a de de 200 _

Para acordar sobre la—vclasmcamon«qde w]os-‘ sdocumentos relativos a

“;."’f - /7

Bl Yl Nl i s an T

del Ayuntamlento de.- Yucatan, con motlvo de la

)

solicitud de a‘éceso ala mformacmn pl‘lb]lc-a marcada‘C()*n el folio N
) . 1
. ANTECEDENTES |
Primero: _ 'Con fecha i \ . el
| I . I remitié

mediante oficio dirigido a i esta Unidad Mum(:lpal de Acceso a Ia Informacién Piblica, la
1 ¥ "‘"’ r - N F
respuesta relativa la solicitud | con nimero de folio = ’ recibida, el

: P, i .
\ \ en _ el que ‘ / se - requiere
L] : ' -

P CONSIDERANDO
Primero: Que de conformidad con el articulo 37 fraccién XII de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatdn, es atribucion de la

Unidad de Acceso a la Informacion Piblica del Ayuntamiento de

clasificar en Publica, Reservada o Confidencial la

informacion.

Segundeo: Con fundamento en el Lineamiento Décimo correspondiente a los
Lineamientos generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informaciéon en

Posesion de los Sujetos Qbligados de la Ley de Acceso a la Informacién Pablica para el
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H. AYMEANMENT Q informacion o de quien la tenga bajo su poder, €l nombre del Titular de
Xogb g%ﬁ%mlmstmﬂva que envio el proyecto de clasificacion en su caso, la fecha del

acuerdo, el fundamento legal y motivacion, el caracter de reservada, la precision del
plazo de reserva asi como su fecha de inicio, debiendo motivar el mismo y la firma

autografa del Titular de 1a Unidad de Acceso

Tercero: Que del estudio y andlisis de los documentos enviados por

N \\Tﬂ m mconformldad con el (los) articulo(s)
‘ Va4
3 }\ 'up\},gm,;,.,_‘de-'. ,lla Ley de
PR = — — s
v ."\I. !-* :. A ;‘{ NE
que a la letta dice:

N
Por lo tanto, de . darse a conocer

podria afectar
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H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL, YUC.

T o M W W X W
LUTL LI

Con base en lo anteriormente expuesto y fundado, se

ACUERDA
TN AN

\
Unico.- De conformldad con ¢l considerando tercero de este acuerdo y con fundamento
‘1\.‘ "-'g_ﬁ’ “‘ “ u.. :

f
en lo dispuesto en el articulo 'I'5 fracciones yin —e = de la Ley de Accesoala

Informacién Piblica- para el Estado y los Mummplos de Yucatan se clasifica como

informaciéon - reservada __ Ia o nl_l;f:)rniiaclon relativa a
. L . :
] I s por él plazo "d_e 1 N dia:s nzgturales,
contados . a _ partir . de
. - correspondiente, o. hasta que se
concluya . l totalmente
v+ - N
‘ \% © -
A N AR ’
- b ] : » -
'
Asi lo acord6 el C# .« ", - . _ Titular de la Unidad de
Acceso a la Informacion Pablica del Ayqutamikento de 1 , Yucatan a los
~ delmesde de 20
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H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL, YUC.
2012-2015

\ \Tl\nf"{';' 3 'J &,

.(JV&’!MJ. -t
Fy ) ™

Formato12:Formato de
resolucion para dar
respuesta- -una sohcltud
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H. AYUNTAMIENTO

xogg’éEzLo;(SU%NIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Solicitante;

Numero de solicitud:

Asunto: Resolucién

“7“ ﬂﬂ*’**-r:?*' /:!
Para resolver la solicitud de: acceso a_ la'informacién publlca marcada cojxfl el folio

IR 4 ‘ﬂ"ﬂf“-adn -

presentada confecha .. .. ... * " porel'C.

- L

se procede a dlctar la presente resolucion con base en los 51gu1entes

- ' - ANTECEDENTES : : -

I. Con fecha ) la unidad de acceso a la informacién pablica del H.
Ayuntamiento de | - 1 recibio la solicitud de acceso a la
informacion publica marcada con el folio e on o

\f! . + s

II. Enia referlda solicitud el partlcular requirié mformacwn en los 51gu1entes términos:

S\ AR

If1l. Con fecha B "\,er titular de la unidad de ‘acceso a la informacion
publica del'H. Ayuntamiento de--._ _./, envié el oficio UMAIP (# de
oficio) - ab del Ayuntamiento, con la finalidad

de atender la solicitud de acceso a la infon:rnacién piiblica marcada con el folio
R :

IV. Con fecha el < e informé mediante
memorandum u oficio marcado con el numero
CONSIDERANDOS

Primero.- Que de conformidad con el articulo 37 fraccion 11l de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica para el Estado v los Municipios de Yucatan, es atribucidn de la
unidad de acceso a la informacion publica del Ayuntamiento de
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o’“ﬁ . entregar o negar la informacion requerida fundando v
Ryyret B §su resolucién en los términos de la referida Ley.

H. AYU NTAMIENTO

XOCCHEL, YUC.
28¢2updoS Que del analisis del documento que se menciona en el Antecedente IV,
relativa a se determina que efectivamente que

Con base a Io anteriormente expuesto "y‘ fupdado 127 unidad de acceso a la informacion

publica del Ayunta:mento de &\ i ,, ,a .,: - "
‘E‘iv uu&. :1-4--.--41
= .RESUELVE . ) .
i . ’ - b
-\‘\ -’lq e b .

Primero.-

— | -

v | v | —
L]
4

|
Segundo.- Informesele al solicitante que la presente resolucién puede ser impugnada a

través del Recurso de Inconformidad en los plazos establecidos en las disposiciones

legales aplicables. ' - -..........._..i

Tercero.- Notifiquese al partlcular el sentido de esta resolumon I

Asi lo resolvid y firma el Iltular de la unidad de acceso a la 1nformac1on publica de] H.

Ayuntamiento de . , el
o de201_ . \ /
Flrma . .
rd ‘/ "‘"‘;.-‘ . »
Fale "
¢

Acuse de recibo:
Recibi original de la presente resolucidn a las horas del dia de de
201
Acompariada de copias simples de documentos.
Nombre:

Firma de conformidad:

B2 -




H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL, YUC.
2012-2015

(n\ AN\ ﬂ‘ﬂ’ T \
\ IAU 4 \JH '-{ - %
‘ ) - N

A I e .
. R i H =

Formato 13 Indul:e de
Informacmn Cl_asﬂ'icada

\ .
como Reservada

e
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XOCCHEL, YUC.

2012-2015

> Indice de Informacion Clasificada como Reservada
H. AYUNTAMIENTO

ASUNTO, UNIDADO ;\REA FECHA DE PLAZG FUNDAMENTO
TEMA O QUE GENERQO, CLASIFICACH DE LEGAL Y.
MATERIA DEL OBTUVO Y ON RESERVA MOTIVACION
BOCUMENTO CONSERVA l.:A
INFORMACION, | :
v »wrli—ge
\ W AN P
:‘ H < 1 I‘
DI UL i i 2
i ' R N
R AP U i
- ] l\
r - i »
| - | .
- - A r
4/' " f d,,’l . . R
" _..-"’{ . ™
g i'f,: T "
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H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL, YUC.
2012-2015

TADNAAANT T
\ }\u‘uu j.; _.x //

Format0“14"Respuesta de
la unidad administrativa
para remltlr-la-mformaclon

e o,

sohc1tada (Informacmn
pubhca con conﬁdenc1al)

s

65



Fecha:

Oficio no.

H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL, YUC.
2012-2015 a la informacién publica de

Asunto: respuesta a la solicitud de acceso

Dirigido a: c.

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica del H.,
A}’untamien{)\de q ANANT T
A\UVW&J.--—.AJ i

En atencién asn oficio __- --  defecha en el cual se requiere informacic’)n

documental para atender la solicitud de acceso a la informacion plblica numero .

en la que se solicita” . ” Le mformo lo S1gu1ente
“Le remito - ' l *, 1 que podrian
- t - ' . . - ; -
considerarse como informacién conﬁdenmal.l-
: - b .
Sin otro en particular, quedo de usted para cualquier aclaracion,
. - 19 ‘..-_--F ' k) v + _\‘ ‘ ’
R /’ Y - - '
. o AATENTAMENTE X ) .
. J ] ‘ A Ll
(UNIDAD ADMH\HSTRATIVW‘?/( S -

C.c.p. Archivo
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H. AYUNTAMIENTO

XOCCHEL, YUC.
2012-2015

| AVAS T AV NN '
N f:.u’ LV . j: A ﬂ
y E - : ~

Formato*ls “A'cuerdo de
clamﬁcacmn de

Informacmn Conﬁdenclal

\Jﬂ .

i e
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H. AYUNTAMIENTO

XOCCHEL, YUC.
2012-2015
Acuerdo de Clasificacion de Informacion Confidencial No.:

. Yucatan a de 20

\vZa Valabitasih L

Para acord} sobre la fclasdicacmn de la informacion publica relativa

PEI W NPT S Y
a T ’

- - - £y
. Informacién requerida mediante la solicitud de acceso a la informacion

publica marcada con el folio ™ de fecha 1
Antecedentes . { -
Primero: Con fecha , €l Tesorero del
. ; U . .
H. Ayuntamiento de | | remitié mediante oficio nimero
1
v d1r1g1d0 a esta Umdad Mun1c1pal de Acceso a la Informacion Publica,
. | - v v .
la respuesta relativa la, sohc1t1\1_d con numero de *folio - ’ . recibida, el
,-.' v o r -‘ L“‘_ -
. 4 ;:n y el que Y / se requiere
p - .
- Ll - .- -
J’ -

- ~——— T

-

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

Unidad de Acceso a la Informacién Publica del Ayuntamiento de

clasificar la informacion en publica, reservada o confidencial.

Segundo: Con fundamento en el Lineamiento Décimo correspondiente a los
Lineamientos generales para la Clasificacidén y Desclasificacion de la Informacién en

Posesion de los Sujetos Obligados de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el
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%
\ P
Skl jié& Municipios de Yucatdn emitidos por el INAIP, el acuerdo de clasificacién
[Caes:s . .
};j—' acion, debera contener cuando menos: el nombre del Sujeto Obligado, el 4rea

H. AYUNTAMMIENTEOa informacién o de quien la tenga bajo su poder, el nombre del Titular de

W

xog&@%‘g%@" /gdminislrativa que envié el proyecto de clasificacidn en su caso, la fecha del
acuerdo, el fundamento legal v motivacion, el caracter de reservada o confidencial,
indicando en su caso, las partes o paginas del documento en el que consten, la precision
del plazo de reserva asi como su fecha de inicio, debiendo motivar el mismo y la firma

autografa del Titular de la Unidad de Acceso

TN ANy
A G V4

) Aoow £\ ANCA,.  r "
Tercero.- Del estudio y analisis de la documentacion recibida y de conformidad con el

(los) articulo(s) - _ . - EN
de . |_la - | _ Ley . de
i | [~ -
.1 l |
‘ - que_! a la -letra . dice:
i X
i 1 s + N l
\ £: '-k‘ - 3 -’

s o At
= - P ] -

De lo expuesto  anteriorménte, se' concluyeque- de darse a conocer
. , d

- -

£

-

podria afectar

Con base a lo anteriormente expuesto y fundado, se
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H. AYUNTAMIENTO

XOC&H el Y g tonformidad con el considerando tercero de este acuerdo y con fundamento
los articulos
de la Ley

de

, se clasifica .-como,‘mformacmn,..,confidenclal la relativa a
i ]

N\ T L 4 Y

AN AN L v

i H . EY

-

.. ya que de ser divulgados estos datos se afectaria la vida
: : | .
privada de las personas y por tanto su inttmidad. ~

- L

- . . -

Asi lo acordé y firma el Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Piblica del

i
Instituto Estatal de Acceso a la Informacion Publica, s (Nombre del Titular)

-

1
en . Yucatan, a ! de 20. .
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H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL, YUC.
2012-2015

\ .Z *..V ad wd.. I!’._-! é

Y

Format0‘16'"ﬁespuesta de
la unidad admmlstratlva

|
(No 'e&1—ste-1nformac10n)
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H. AYUNTAMIENTO

XOCCHEL, YUC. Fecha:
2012-2015

Oficio no.

Asunto: respuesta a la solicitud de acceso

a la informacién publica de

Dirigido a: c.
1 Tﬂ n ﬂ — - lﬁ-ﬂ L
Titular de 1a Unidad de Acc}so a la Informacion Publica del H. éf
3 i
. jﬁ-\iv u U‘-- l--h--.n—in.--um-l‘I

Ayuntamiento de:

‘ e k A
En atencion a su oficio . ;defecha _ ~ :en‘el cual se requicre informacion
documental para atender, la sollc;itud de acceso a la informacién publica numero
en la que se solicita Descripcién de [a solicitud . S,

Le .informo que despues de haber reallzado una busqueda exhaustwa en los
archivos de este departamento se determina’ que no se encontro documento alguno con
las caracteristicas sefialadas en virtud de que‘ {

Sin otro particular, quedo. de Usted para cualquier aclaracion. ' .

ST Y

—

, / NATENTAMENTE , . ]

- ) .- . " ”
- ! + ‘ ' ' T
- {%‘ ] / -
Del H. Ayuntamiento de L
- L
. . ) | -
- 7 e LS
'y - *
.4/"' -""‘:,
i ~
P
v
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H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL, YUC.
2012-2015

\1 ﬁ Yoy

XV
Formato'—‘l—fl:fOﬁci(T de l:‘:l
unidad administrativé para

sohcntar sé requlera

aclaracmn al partlcular
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H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL, YUC. Fecha:
2012-2015

Oficio no.

Asunto: respuesta a la solicitud de acceso

a la informacién publica de

Dirigido a: ¢.
Titular de la Unidad de Acceso afla Informacmn Publica'del H. .
\ A V4
Ayuntamiento de: JEE— 1 "‘v u ‘JA ' -re -lll - !
e . - _ 5

" n" N ...J PR A L
En atencion a su ofiCi0 _swmemew— de fecha en el cual s¢ requiere informacién
documental para atender]la solicitud de acceso a la informacién pubhca namero

en la que se solicita © i t .

N
Le informo que esta unidad administrativa consndera necesario iequerlr a la Unidad de
Acceso de este Ayuntamlento, con el fin de que pida al sohcuante una aclaracion de los
datos contenidos en su sollcltud deb1d0 a que no senalo con exactitud si la informacion
se refiere a l - - - ]

. 7N

i . r. o 7

- 1 )
. s -
Sin otro particular, quedo deUsted para cualquier aclaracién:

. . ! L 1 kY
P ’ : N
PN '
ATENTAMENTE

r 4

Del H. Ayuntamiento de
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H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL, YUC.
2012-2015

N AT alauttn ,
N Do s i %

Formato 18: Ofiélo de

requerlmlento para |
mformar al ohmtante, las

om1s1ones 0 errores que

debe}l ser subsan/ados
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UNIDAD DE ACCESOC A LA INFORMACION PUBLICA

Oficio no. UMAIP / /201 _

H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL, YUC.

2012-2015 , Yucatana __ de de 201

Asunto: Requerimiento de aclaracion de datos.

C.

Calle No.

, Yucatan.

Con relacion a la solicitud de- acceso a la informaci6n publlca marcada con el nimero de

\ A p) rr x® - /y
folio , presentada el \lk de vy . de 201 nfe la Unidad de écceso ala
u V.ﬂ.& Ak "‘
Informacién  Publica de es’zg.’ Ayuntamiento, 'Jmedlante la cual solicita
. £ . . ™ . =
¢ .. ", yen virtud, de que por la simple lectura de
- - . Iy - oy T “ . *

la  solicitud * se  8Precia w— QUE e €7l mewn |2 mem MisMA .. N0 S,  especifica

-

|
, con fundamento en lo dlspuesto en el articulo
|

39 de la Ley de Accesola la Informacion Publica para el Estado Y, los Mumc1plos de

Yucatan, me permito requerirle. aqlqre_: ); precise la informacion solicitada. De
conformidad con lo di'spuesto.en el L'llti"mo parrafo del all'ticulo 39 de-la Ley
mencionada, el plaz'o de j’12 dias habiles paral-dar respuesta a la .si)licifud marcada con el
folio  serd iriterrumpida hasta en tanto se dé cumplimiento a*lo antes requerido.

= - . - -

1 : . . W
Usted tendra un plazo de cinco ‘dias habiles a partir de la notificacion respectiva, para
_ on fespec]

- -, . . LA .
aclarar los datos que sean necesarios. Transcurrido dicho plazo’sin que corrija sus datos,
; . -

su solicitud se tendra por n_o\presentada.
- L

N - . \\.Lﬁ",\-l", -
- s - ll :‘\ . ”\l -
“; s o ~ .
/”ATENTAMENTE o
£ 2‘ g ~oa
C. SN

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién Puablica del

H. Ayuntamiento de

C.c.p. expediente
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H. AYUNTAMIENTO

XOCCHEL, YUC.
2012-2015

M ZaValakifamh .
A I 7

Formato 19: Acuerdo por

- el-que se (}esechzlt la

. Ia ) | ‘g
sohc1tu‘d porque no }reahzo

y ;'..M _..l _— . A® ..

aclaracion el particular
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H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL, YUC.

2012-2015

Solicitante:

Numero de Folio:

Asunto: No realizd aclaracion

\. NGATC Y
Y 1. -,
IJ;V t‘h“"' ‘-bo-t.--h'.ll-d-'!
) de 20 l:g

., Yucatan, a
‘.‘. L] -_. . _ ..\

AT L
VISTOS: En virtud de que ha transcurrido el ‘plazo ‘de cinco dias habiles concedidos al

solicitante mediante oficio de fecha ] de 201 _, sin quz:F haya proporcionado datos

: ! S : .
suficientes que aclararan o precisaran la informacién, se tiene por desechada la solicitud

I . |
presentada con fundamento con el articulo 39, penultimo parrafo de la Ley de Acceso ala
! ' v
Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

| J
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f : 1
ATENTAMENTE -

Titular de 1a Unidad de Acceso a la Informa;cién Puablica del

H. Ayuntamiento de
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