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

Información Pública, ha elaborado el presente Manual de Procedimientos,

con el propósito de apoyar a los servidores públicos responsables del proceso

en la prop~Unidad de\'ic~e~;',Ty ':n '¡as 'Unid~des Administrati7as de la
J. .••.V U '-Ji. ..__I.~ .,.

Administración Pública Municipal. Asimismo, se busca homologar el. : ~ ~
procedimiento referente al trámite en mención y dar cumplimiento a la Ley de

Acceso a la I~formacióñPública para el EStadoylosMüñicipios de Yucatán.- .-. . .,

, ,

-•
•

La elaboración del presentedóCWñeñt6 refieja-e1"esfuerzo y compromiso de la

administració~ ~un!cipall~\~arat facilitar. al' \"artidular solici;ante el
~ \ ,.--.,'"" .•.. ',~I '\-

procedimiento en la obtenci{m de la información pública generada, archivada

yen posesión del H:A~mt~mi~nto de Xocchel.
./ .

/ <.... t , .•.•.

.•. / / ,- . ..-', ...•• .•.
Es importante señálar gue'-co;; el.propósito de mantener actUalizado el Manual,

# 1/ -. -:- .' ...
se deberá revisar periódicamente por.,part~del personal responsable de su

operación.
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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 el31 de mayo de 2004.

•.. yr r;... ""',n".. ••• .,.. _
>- Dec-reto,en el cual se adiciona un segundo párrafo con siete fracciones~l Artículo

• J'" ., ( ,,1.\\, .-,'\.,,,.I, .• y
Sexto de la Constitución Política de lo-s'Estados Unidos Mexicanos.

,.. "• ,
-\ "~... -•

}o- Reformas a la Ley' de. Acceso' a 'la ¡Información' Pública para el Estado y los
- ¡ - I I '.

Municipios d~eY,catán, publicadas el:J 8 de agosto de 200

1

8en~l Di~rio <}ficial del

Gobierno del Estado. .•.

l'> Reformas a la Ley de Acceso a la Información Pública para el Estado y los
1 -'. I

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

Gobierno del EstJdO,;..\ I~." t - - ~~~-11
\ /. , --

);> Criterios Jurídicos e~i~ido~ por la Secretaría Ejec-~t¡va"del Instituto de Acceso a la
• \ '&' > • ti'

Infonnación Pública del Estado de Yucatán, en el año 2009.,_.',,' /.'-
);> Criterios Jurídi'c~s emitidos'por la Secretaría Ejecutiva del Instituto de Acceso a la

'. ------ -' . -Información' Pública del Esuido de Y-u-ca-t"'án-, en el año 2011. ...._
¿ ,. /~ ' -..

¿¡'."r e ./r. ~. ." ", .
>- Criterios de interpretación emitidos ep el primer trimestre del año 2012 derivados de

las resoluciones dictadas en los rec{(so}de inconformidad.

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

de las resoluciones dictadas en los recursos de inconformidad.
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Clasificación: El acto mediante el cual, se detennina qué información 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.

•

"Personales:

./ "£ /...... ••• •••

Información Pública de 'Difusión Obligatoria (Art: 9 de la Ley): Lossujetos.~ / / .<'". - \. •...•. ..." ~
obligados, de conformidad con"lo previ~o. e~ ~esta Ley,' deberán publicar y mantener

actualizada, sin necesidad de que medie solicitud alguna, y a disposición de los ciudadanos

vr rt-, ....,,M .. "-"-
I .),' .. .--..j fi' 'd//fi da m~0ffi.l~~lOn,.concermente' a 'una persona ¡Slca ] ent] lca a o_ •.•~ ~ ~ •.•.•........r.~;

identificable; ,entre otra, la relativa'a 'su origen racia:! o étnico, o que esté ,referida a sus.. ,
características fisicas, morales otemo.cionales,ia su vida afectiva o familiar, domicilio,,.
número telefónico, patrinionio'-"ideología política;~religiosa:filosófica o sindicaL su estado

de salud fisico o ~ntal~ sus preferencias s~xuales, claves info1rmáticas'o cibernéticas.
. ~ I . 1'.'

códigos personales encriptados u otras análogas que afecten su intimidad; ,r.. I .', I I
. . I .

Derecho de Acceso aJa Información: comprende la consulta de los documentos, la

b .' l~d-'-l- ..l-~"-b--.J ~o tención de COp13So repro UCClOnesy a onentaclOn so re su eXistenCia.

\

~ 1..1,;, , • • ',.' , 1 .~ /- _ ..•. \ ~
.1 ,/. " ~ ;.' '. '\.

Informac-¡ón Pública: 'Into~mación pública, todo documento, registro, archi;o o
• .• \ 1"

cualquier dato que se recopile~.'procese o posean los sujetos obligados en esta Ley.- .,. -
• •

'-.' ,T •

Datos

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.
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,:\\)OS MS.tl
.::,~ 0'1

o" '"
Q '"~ ~
"••~ - .' ¡;
~~~

H. Ay~wrÁ~~Reservada: Es la información, cuyo acceso se encuentra temporalmente

XOQYl::fihrlMI)C. al público. por disposición expresa de Ley.
2of2:2015

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

documentos reservados deberán ser objeto de libre acceso, protegiendo la información

confidencial que pudieran contener.

...rr~,"4"'\ - ••• ..,. • l
" ), ~ .' -. ..¡ . /,

Información confidenci~I:\Es ..IJ infdrmadón en.poder. de los sujetos obligados, a la. .
que no se puede tener acceso pór contener datos personales; o que ha sido.~n~regªda por los

particulares para la integración de 2ehs6~,'pa~a '~fe~tos' estadísticos u otros similares; la-
información patrimonial; la que ponga en riesgo la vida, la integridad, el patrimonio laI I - . .

seguridad o la salud de lcualquier persona, o afecte directamente el ámbito de la vida
" I 1.-

privada de ,las mismo;; asi,como la conSide~adJaconfidencial o secra por mandato expreso

de cualqukr otra leg:Slacr', ~ _. -j
Unidades Administrativas:-los órganos de cada uno de los sujetos obligados que, -"' . ~

poseen la in~onnaCión~.ú~,\~ ~..... ,
Unidades de Acceso a la In"formación Pública:"ias oficinas encargadas de recibir

•,

/" ---.. -- .
y despachar las so-licitudes d~_la información pública que se formulen a cada uno de los.. /-~

sujetos obligados; ~/.-' /
6--- ,,/

Versión pública: Reproducción de expedientes o documentos, en la cual se omitirán las

partes o secciones reservadas o confidenciales.
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.. .1

No. Responsable Actividad Formato o documento

1 Titular de la Requiere a la Unidad Administrativa, Formato 1: oficio para

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

(cada'm~s,.tre,s-meses, cada año) con que se Administrativas la

"- \'1 Ji l' ,'r ~ J. , • . ~ /r... )
del artículogen~ran los documentos para inoorporarlos a In or:maclOn

"l\""~ 'loA""-A •.. '. j _~ . y
las frac'clOnes correspondIentes del articulo 9 9 Y 9A, , - (p¡gina:'~30y9A: ." )." f ,.,' . '~,i...': \«, , .. " "' ". ~

. , I I I • , •
• .

2 Unidad
.

~Tiene un plazo de 3 días hábiles siguientes,' Oficio de respuesta de la. . , I . .' .
Administrativa contados a partir de la fecha de recepción del Unidad administrativa

I fi .' .. 1 d' fi' 1 1. ,o ICIO, para ,eml;"; me ¡ante o ICIO ~ a .
jUMAIP, _la _ infonnación __reque-':.i.~a (en .
versión digital o fotocopias), o en su caso, la •
j - -. r . - ~- 'f J

~"",,"dó"~ " '""y" ~ •
•-

u\::,a de la información. .' \. ' ,',

. ~. •
. , .

. -
, Titular de la .Revisa: , - -- •~

- 1,~ ...;. •
UMAIP / I

.1~Si la .información entregada por la Unidad Ninguno
< .

Administrativa c(~rresjJ~ndea lo solicitado.

2. Si contiene datos personales o

información reservada, para que en dado

caso, realice la versión pública de los

documentos.
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Pone a disposición pública la información,

www.transparenciayucatan.org.mx

en el caso de que cuente con

infraestructura tecnológica, se hace
aldirigidoOficio

la

la
Consejo General del

de
INAIP (para el caso de

remitir la información al

portalelenpublicación

. AydNTA Il~'fi'f de la
XOCCHEL YUilJMAIP

2012-2 15

mediante-..:oficio, los.. 90c.uj1lentos ..•.para
\\.1 11' '.' Í( ", t: ". ... "

pubjicaC!óri ,eh dicho portal. -1
•.1'.•"VI \J -.J ••••• ..J • .J

su

.~

INA!? para

su publicación).

¿:/
!NAI?

•

remitir alcontrario,casoEn

,
• l',

.,

•

•

, ,
, -

,
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H. AYUNT/MI1J~IIJJ,O. lId I . • ..•. .XOCCHE£,r~.lmlento para a consu ta e a IDJormaClOn publica de difusión
2012-2015 obligatoria

No. Responsable Actividad Formato o

documento

Particular Se presenta ante la UMAIP para consultar
,\":T ¡-t... .•.....••....., ~ 'T ~ •••. , ••, ••

alguna (s) de las fracciones del artículo 9 y 9
J\..' .'"

A.~.\'V \oJ ..J•• ~.__J • .J
•

)

del

(página; 32.
~ Artículo 9 y 9 A.

~ información

Le prop~Jrcil:?na:al particllla~ el registro de Formato 2: Registro

consultas correspondiente. de"\ consultas de la
,

Secretaria)

Titular

(Auxiliar o

2

•
Formato 2: Registro

de consultas de la

información del

Artículo 9 Y9 A.

3 -Particular ,Llena - con - sus _datos _ en _ el_ registro
1 • ,
co.:.respon~iente. 1 • ~".\ • .

l - ,-

( 2"
•

(página: 32 )

Orienta al particular"acerca del artículo y Formato 2: Registro
'" "

4 Titular! ,
(Auxiliar o

Secretaria)

fracción, que hace referencia al, "
que contiene la información

~/ ",

documento de consultas de la

que desea infonnación del

(agregando en el

obtener. Asimismo, pone a disposición del Artículo 9 y 9 A.

particular la consulta del documento.

rubro de

Documentación

consnltada este dato)
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Si el particular, desea la reproducción Formato 2: Registro

(fotocopia o CD) de la documentación, se le de consultas de la

012-2 15 Titular

(Auxiliar o

Secretaria) orientará a que realice el pago del derecho información del

correspondiente a la Tesorería Municipal. Artículo 9 Y9 A.

Por el contrario, si desea la infonnación en (agregando
•..••. ",. A"'"'lI\ -- ~ •••..•.•. ' •• - • "

arch,ivo~electrónico Y'proporciona el medio rubro / ._/O'

J. - ~ /
elec'trónico (USB" (D), se le ~ntregará Sin observaciones.- -.- -- . ~-~--'~'.

en el

de

este

I -costo: dato)

1
I
I

Nota: Si el particular en lugar de consultar la"información del artículo 9 y 9 A, la requiere
directamente mediante u~a solicitud de acce'so a la infonnación' pública o mediante un

~ I - ~

escrito libre, la informaci?n deberá ser entregada conforme a los dispuesto en el artículo 42
de la Ley (el plazo de 12 días h~biles). l' ? ",

•

j
I

~..

/ '"• / ..<.,

-

•
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<:,~\"OÜSM~('

o" ""
Q '"'~ t
~..-,-,'!!••~
~ I<~~

Pro~iento para la recepciónde las solicitudesde accesoa la información
H, AYUNTAMIEN)R.blica, de acceso y corrección de datos personalesXOCCHEL••YUC. _

2012-2015

No. Responsable Actividad Formato o documento

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

información.

(Auxiliar o

Secretaria)

formato correspondiente. de acceso a la

2 Particular Elabora "la solicitud de acceso a la :Fonnato 3: Solicitudes

o desolicitante. informació~\ enJ. el ..formato 'a'utorizado.

'bien, el particular ~presenta la solicitJd de

I , di, l'b I(cceso por medIO e,un escrito 1 re,

acceso

información.

a la

--

auxiliar al
1

formato de
-i

j

En casos especiales, podrá, . ,
particular en el. llenado del
I~'-----"~- '
'solicitud.
, '" ,1 _ ~', t , • 'Il I

o

Recibe del particular la solicitud de .acceso y
\ • '1
verifi'ca que cumpla con los requisitos del

a~iculo 39 de la Ley. / .'.., '
En el caso~-de la~citudes de acceso y de

corrección de datos personales se solicita al

p{rti~'ular copia del documento que acredite• • •
su personalidad. (

Titular

(Auxiliar o j

<
Secretaria)

Titular

(Auxiliar o

Secretaria)

3

4

5 Titular

(Auxiliar o

Secretaria)

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.
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Titular

(Auxi[iar o

Secretaria)

Recibe copla de [a solicitud, firmada y

sellada.

Le informa del plazo máximo que señala la

Ley, para dar respuesta a su solicitud.

Para las solicitudes de acceso a la

infaonación pública y de acceso a datos
•.• _ ~ ..-..:'1 __ ,.. - ~-•.••. -_ .•...•

persbilales;de 'conformidad con el artículo 42,
" --t

y para las rsolicitu4es' de correcc-ión de datos__ .• ~ _ --.. ••••..•• -..L •• _~
personales, de coriformidad con el artículo 26 .

•

8 Titular

(Auxiliar o

Secretaria)

,

•

/
•

, ,

•

•

, -
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Formato o documentoActividad

____________ "W_- __ ._. _____........ _._ " ~

ResponsableNo.

En el caso de las solicitudes de acceso a la información pública:

Requiere a la Unidad Administrativa Formato 4: Oficio para

39
Titular

"
correspondiente,\ la\infonnación ~solicitada,

\>i ,ir '" 1:' f~' ':. ',. ..
mediante oficIo y fotocopia de la soliCitud,
.Ü\Il..)I ~A,":J,;." • .J,~ "

dentro de.l dla nabll.slgulentes a-la recepclon
~ . ~. .

"de la solicitud. _, •...
l \ . \. M, ~_ f'\" L'; ~'.. + \

requerir a
/'administrativa
y

información

"(página:

la unidad

la

)

2

3

4

, Unidad'"
.

Administrativa

.•Unidad ~
•

Administrativa.

Unidad

, i i

Recibe el requerimi,ento de información. La
I I I
Unidad Administrativa, cuenta con un plazo

!de 3 días hábiles,~p!ra remitir a la Unid;d d~
, " I I
Acceso la documentación con la información
I 1" d' d' - I fi ' d' dso IClta a, me lante o lClO o memoran o e
Irespuesta, ' :- - - • -; --l
\ -L~ _._ 't _ - " .•••

Verifica 'la existencia y d

7
isponibilidadde .la

i~,-f~or~a~iónsolicitada. _t , .

. '. '

Si la información se encuentra en los archivos

", •,, .
, -

, ,
.

•

Administrativa dé la ''unidad .Administrativa, reproduce los, '

documentos eocrespan.dientes.

documentos que contienen la información

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

memorando de respuesta a la solicitud. Anexa la unidad administrativa

5

Unidad

Administrativa
las reproducciones del expediente o

13
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información

solicitada. para

(página:

remitir

41
la

)

6 Titular de la

Unidad de

Recibe y analiza la información entregada por

la Unidad Administrativa.

Acceso

';l'.,. ,..." ,.. "" 'T1"""'" ".
Elabora; la ~resdlución-.-para'1 eptregar la Fonnatá 6: Resolución

d J)\.•.•j'''''~\\lf}"", ,,-'.'--¡!' d VIocuT!)entaclon con- a mlormaClOn so lelta a. en a que se entrega de
.. r. ~._.......... _ _ :.,. ---'

- , e('\ '4; :C,(RA,,\ \ '::";:~;:O:i:~iÓ4,)_~a
•
•

,

,Cuando existan razones suficientes que
1 I
:jmpidan entregar la información en este plazo,
ti' • ~
se informará al solicitante y el plazo se

lampliarápo~úni~a~casión ha~taquinc~día~
1 • I ' .más. Sólo en casos excepcionales,
I '.--------,
debidamente justificados, ,y previa
1 '1'- •....,.- t T r "',_~I J
notifica,ción al solicitante, el' plazo antes
\ r ,"" i""~" ~
mencionado será de hasta ciento veinte días\ ~ '

naturales.

-

"Titular
•

•
•

7

8 Titular .: Notifica al domicilio indicado por el
/

particul~r en la solicitud (Formato 7) o por
e/.

estrados en el caso'de no haber proporcionado

domicilio (Formato 8) la respuesta a la

solicitud de acceso dentro del plazo de 12 días

hábiles siguientes a la fecha en la que se

recibió la solicitud (art. 42 de la Ley)

señalando en su caso, la modalidad de entrega

Formato 7: Notificadón

personal 4
(pagina:ji- S)
Formato 8:

Notificación por estrados

(Pagina:56 -1) 1. )
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H. AYUNTA lENTO
XOCCHEL YUc.

2012-2 15

de información y el importe de los derechos

que deben pagarse previamente a la entrega

de la misma, así como la ampliación del plazo

para la entrega de la misma.

la en la que se entrega de

los

solicitud.

9

10

II

12

Titular

Titular

(Auxiliar o

Secr~taria)

Particular

solicitante
•

/

Particular

solicitante

Se entrega la información dentro de los tres

días hábiles siguientes al que la Unidad de

Acceso Ihaya'~ notificado _la, .•..resolución
\'1 .~ '\ if ,.¡.' ": ~ I

correspondiente, siempre','que '~l ,solicitante
.Lj\~..¥ ,,~..f'U " ~'_,,"..f.-I....4

compruebe. haber cubierto el pago de los

derechos correspondientes. •,. \ -~ ,.," '.
,Entrega-lil".resot"ucion"-y "la-= iñforrria¿ión al
1 . I I I . d'panlcu ar que presente a copIa e
I I I
.solicitud y/o el comprobante de pago de
I I
"derechos correspondientes.

1
Los solicitantes, a 'partir de la notificadón,
:' "" "'--1
tendrán" un plazo de quince días naturales para1 .•. • , .• r,
pagar los derechos señalados en el" párrafo
\' r' "',. .

anterior y comprobar su pago a dicha Unidad

d} Acceso; después de transcu~ido es' plazo,
•., I 'Ih ./bdy Sin que e .partlcu ar aya compro a o su
•1". bl.d/:d' .. d dpago, e sUJeto'Q Iga o que a eXimiO e,' .

responsabilidad, quedando salvaguardado el
¿-/ .-' /" . -

derecho de la persona de volver a presentar la
,/ "- .

Los solicitantes tendrán un plazo de qUince

días naturales para disponer de la

infonnación, el cual comenzará a

contabilizarse de la siguiente manera:

Fonnato 6: Resolución•

información pública

-

15
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,. días' naturales. se elaborará el Acuerdo término para que el
/~_.,' /'. - - .'
correspondiente:-.El sujeto obligado ~queda solicitante disponga de la

eximido de resp';,;bilidad, salvo el derecho información

Formato 9: Acuerdo que

H. AYUNTA lENTO
XOCCHEl YUc.

2012-2 15

Titular

,-

1.- En los casos en que la información haya

sido requerida en la modalidad de consulta

directa, a partir del día hábil siguiente en que

la autoridad notifique el acuerdo por el cual

informe sobre la disponibilidad de la

información, y

1I.-y"Guaf)do, la ..••..i!1fc;>rmaci.ón., .-.haya sido\\1" '\,.rr '1¡ ", . ..
soliéitada en' modalidad ••que ~implique su
l\d\'''''~ ~,.I\'"'d'l"d" """'I"~ ,fepro ucelOo, a 'partIr - e ¡a'lIau!_.slgUlcnte

de la comprobación del pago de dere~hos ...~ \. .....,' .-( ...•. "', ..•~"\

lT 'd 1 1 1 d " d' I1 •I ranscurn o e pazo e tremta las natura es,

sin que el particul~r.haya dispuesto ~e la
" e .. 1- 1 , bl' d I dIOlormaClon, e sUjeto o Iga o que ai .- . 1 • '
eximido de responsabilidad, quedandoI ' •. ..,
talva~u~;dadOtel d~rech~ de~.~~~Jersonade

\

VOI;e~a_~iesentar la solicitud. -y ~.••

f.' j'. , -
~ >

En caso de que el solicitante no 'acuda a la. '..... ,/,
Unidad de ,Acceso dentro de] plazo de los 30

de la persona de volver a presentar solicitud.

declara

(Página:

agotado
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H. AYUNTPiMIBNaQ de que la información solicitada esta clasificada como reservada:
XOCCHEL. YUc.

2012-2015

No. Responsable Actividad Formato o documento

1 Unidad Remite a la Unidad de Acceso el oficio o Formato 10: Respuesta

Administrativa
.,..•.•.~ .~ ~ .•.• "" .••._" ...

de// la unidad

"
meIT!~tandó.' ide respue~~' a-I'la solicitud,

señ~l~0...J la ~nf~~~i~n •• .9~;•._c?nsiJera administrativa para

reservada, dentro del plazo de 3 días hábiles. .. informaciónremltl\. la, , ... sol icitada/modal ¡dad de., • • , . ,

1 r 1

iñformación reservada. • , .
, 55- . (Página: ), •-

2 Titular Elabora el Acuerdo que' clasifica la Formato 11: Acuerdo de
. 'D" I d 1 .1 . clasificación deIn ormaClOn como reserva a, en os terminas, I I , ,

del-artículo '15 de la Ley:"La reserva puede ser información reservada
1 ,J...,. .. \,. .

• completa. o parcial del documento. En aquellos
(Página: 51-59.), /, . - .••. . - I '

• documentos que contengan información, tanto ,
'.'" .lJ .• '

,•. / publica como reservada, se podra proporcIOnar -
I~' , 'h!' !'. d 1/ • .

. , a e ~aracter pu ICO,e ¡mman o as partes o -'.~,
r '- ./ '

. secciones ..••clasificadas como ,-reservadas. En -•.....•.•...• --~ tales casos, deberán señalarse las p~es o

secéiones,que fu<eroneliminadas (Art. 4} de'la
•Ley). , .

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

plazo de reserva. resolución para dar

respuesta a una solicitud

(Página:~
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H. A'VUNTMlmó"Xi;iar
XOCCHE , YUc.

2012- 015

Notifica al domicilio indicado por el particular

en la solicitud o por estrados en el caso de no

haber proporcionado domicilio la respuesta a

la solicitud de acceso, en el plazo señalado en

el artículo 42 de la Ley.

Formato 7: Notificación

personal .

(Página:~

Formato 8:

~ T.Jf"ft!.... ." ,., •.••. r..,.-¡ .••
Entrega "la resolución correspondiente. Orienta

al p{~'¡t~li~~ttr~"'s1 'de~cho '.~e -ifuerponer

recurso de inconfonnidad ante el INAT-P.
\.'.,"

,

respuesta a una solicitud

(Página:i,j -b2 )

Formato de

para dar

FonTÍato 12:
V

resolución

Notificación por estrados

(Página50 ...5L

IIr

Titular,
(Auxiliar o

Secretaria)

5

6 Titular Elabora el índice de información clasificada
I '. Icomo reservada, de conformIdad con el
¡ , I
artículo 16 de la Ley.

Formato 13: Indice de, ,
información clasificada

como reservada

unidadla

~
Fórmato o documento

Formato 14: Respuesta

confidencial:

.¡.Actividad
,

Unidad _., / Rémite:o.a la Unidad de Acceso fel oficio 'o. . -;-.... ,/ - ,
Administrativa memorando "de_respuestá a la .solicitud, de

~,~ ? _\~
En el caso-de qiie la informqdón solicitada contenga información

~ ,",',", ~ -''''1
".01 . . ~"

Responsable--r. ' ,£""

7

No.

•
información considerada -como administrativa para.., ./ séii'alando. la

/ / / -
confidencial,

"
hábiles.

plazo de 3 días•
remitir la información

pública indicando que

contiene información

confidencial

(Página: )
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Elabora el Acuerdo que clasifica la Formato 15:

clasificación puede ser respecto de todo el

documento o parte de su contenido, ya que de

infonnación como confidencial. La
Acuerdo de clasificación

información

aquellos documentos que contengan confidencial

información, tanto pública como confidencial,

se podrá proporcionar la de carácter público,
.~:"¥i~' ,."... ~ •••• ~~.-.._ •. - •

ehmlOando las' partes o ,seCCIones clasificadas¡. -:. .•• ..
como confidenciales .. En tales casos,. deberán_ ••• _ _......,Ji!.- •.•• oO. '""", •. ~- •

señalarse las partes o secciones que fueron
•

(Página: (;'8-10

eliminadas (Art. 41 de (a Ley)

.,--------.-. ---------
Formato 12: Formato de

respuesta a una solicitud

-

(Página £.1- £1)

darpararesolución

Elabora la resolución en el que se clasifica la

InformaCión como C+fidenCial. I
Tratándose de documentos en versión pública,
I , j¡:ña~:~:::r:l~:ic~t~::i~:Lee:'~Plazo

\ \,/.,,, f 't , '\ \ J I
Cuando ",existan razones suficientes que
\~.'" r '-'~J ~
impidan entregar la información en este plazo,. . . ,
se' informará al solicitante y el plazo se., , / .
ampliará •.par única ocasión hasta .quince días

más.• ~~en_casos~e~ce~ci(maJes,
•

debidamente justificados, y previa not!ficaci~ln.. -'. .
al solicitante, el :Plazo antes mencionado será

/' ,',
de hasta ciento veinte 'días naturales.

Titular9

10 Titular/Auxiliar Notifica al domicilio indicado por el particular Formato 7: Notificación

en la solicitud o por estrados en el caso de no

haber proporcionado domicilio la respuesta a

la solicitud de acceso, en el plazo señalado en

personal

(Página:

formato 8:
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Entrega la resolución correspondiente. Y en su Formato 12: Formato de

el artículo 42 de la Ley. Notificación por estrados

(Página 5Q--:5L)

información requerida. respuesta a una solicitud

Orienta al particular sobre su derecho de (Página:~"'.- .•.•.. ~ -~~ .•. ----,-..interponer recurso,-'de'incoilfonnidad ante del «" .. ..
INAip:" ;,'.. - ,

_ ••• "W" \...J.....J '-.. .1 .•••. ..J •...A

darparao caso, proporcIona una versión pública de la resolución

H. AYUNT MIENTO
XOCCHE • YUc.

2012- 015
1I Titular

(Auxiliar

Secretaria)

~ __ ,. __ ~_,. • ,1

En el roso de que la ¡ñ/ormac!ón solicitada no.se encuentre-en los arch;vbs:
.~ '..•••. 4\"": :\

No. Responsable I Actividad
I 1 •

Formato o documento

Formato 16: Respuesta

de la unidad

administrativa de
inexistencia de

12

13

Unidad

Administrativa

•

Titular ....:

••

Remite a la Unidad de Acceso dentro del plazo
i t !
de 3días hábiles contados a p,artir en que le
1 I ,
fue turnada la solicitud, por medio de oficio
I < • I ,
donde" funde. y motive la inexistencia "de la
I I
información en sus archivos (Formato 14).\-<~ ,. -:'",~I
Recibe' el oficio sobre la inexistencia de la

inf~ación en la Unidad Administrat(va.' -."-.,.,/ ..

información

(página: 12.. )

Formato 12: Formato de

respuesta a una solicitud

(Página £1-(1 )

14 Titular ,# Elabora la .•.•••.resolución ~ , correspondiente
,¿' .•.. ~ .~ '"

., fundamentando y motivando la inexistencia de
1.( i / " ' -~
a 10 ormaclOn ?/ <~.~) ~

resolución para dar

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

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 señalado en el

perSOnalj --4-8
(Página: ~1)
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H. AYUNT MIENTO
XOCCHE , YUc.

2012- 015

artículo 42 de la Ley. Formato 8:

Notificación por estrados

(Página: 50-SL

inconformidad anle el Secretario Ejecutivo del respuesta a una solicitud

Entrega la resolución. Orienta al particular Formato 12: Formato de16 Titular

(Auxiliar o

Secretaria)

sobre su derecho de interponer recurso de resolución para dar

".• (1 (r¡
(Página:~
V

INAIP!n. ,"1 ¡f"\- "-~' ..
), ' l' "-1
.<:>''~,ilUIU.::..•...4....A

En el caso que los datos proporcionados en la sdlicitud no Son Suficientes para localizar los documentos o
~ ..•.. ~ ~ .~ ,._.:.

\..~ son -erróneos: ¡,1. ~ \

,.

al.. particular

(Página:~

)

particular

(página:--.3 b

I Actividad I "'"Formato o documento
I _ 1 •

Remite a la Unidad de Acceso. dentro de los 3 Formato 17: Oficio de la
1 .' •. I . I
días hábiles siguientes a que le fue turnada la unidad' administrativa
I \" di. d I I l' . I .So ICltu ,- que los datos proporcIona os en a para so Icltar ac araclón
I ' 1misma' no' son rsuficientes •para ~localizar los'

do,?urrie~tos o son erróneos .•..,..' ti .
\ / - . - .r ...",,'. ~ . J

Requérirá por única vez, dentro de cinco días Formato 18: Oficio para

hát'il,es ~ sig'uientes a la presentac;~/ de la Isolicitar aclaración al. , ~ .
solic,itud,.. mediante escrito """"dirigido 'al
" . '" ../'domicilio dél'''' solicitante, por estrados en 'cáso

di ~ haberproporcionado domicilio -o por v,ía-
/ / " .

efeciróniba. el requerimiento para informar al. . ,
solicitante. de ¡a;" omisiones o errores que

,

No. Responsable
• -

17 Unidad -
Administrativa

- .
-
.
, .

18 Titular

- --
- .- .

deben ser subsanados.

Este requerimiento interrumpirá el plazo

establecido en el artículo 42 de la Ley.
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aclaración al particular

(página: lb)electrónica.

Notifica el requerimiento a la dirección Formato 18: Oficio para

indicada por el solicitante, por estrados en caso solicitar

de no haber proporcionado domicilio, o por vía

20 Particular

solicitante

Deberá r;:sponder a esta petición aclaratoria en

un plazo de cinco días hábiles a partir de la

notifi""'c!'ci~: 1¡~rte";jimrÚ;-.¡rriediante un
)\ ~ ¡" . '-, .

escrito .libre. En caso de no hacerlo se tendrá_ ••.• -.~ -...,¿, '.,..;:;, •.••.•.•. -- ..• -.
por no presentada]a solicitud .

21 Titular
•.••"- '.;.' ,j ;'.' ,', •• ' • \ \

En caso de que el particular no realice la
.---~- --,- 1
aclaración, se elaborará el Acuerdo respectivo
I 1
para desechar la solicitud por falta de
'] ..ac araClOn.:

1

Fo.rmato. 19: Acuerdo. po.r

el que se determina co.mo.

no. presentada la so.licitud

po.r falta de aclaración

(págin~ ~ 8 )
22

23

Titular

(Auxiliar o

Secretaria)

Titular (Auxiliar

o Secretaria)

Recibe - del- solicitante - escrito. -libre'" do.nde

~clara: précisa, corrige o. co.mpleta la so.¿citud
\' - .-.1
presentada. Entrega co.pia del J mismo.; como.
\ , . \ . .
acuse de recibo., en el que debe constar" de

~ /
manera fehaciente la fecha en que se da., ,/
cumplimiento. al requerimiento.. . ',-
Informa al solicitante que el plazo de I2 días

háb"iles para ~ar respuesta a la solicitud empie7~ a
<

computarse de nuei/a cuenta a partir de la fecha en

que se da por cumplido el requerimiento"
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No .• v 1-.' esponsable Actividad Formato o documento

I
I Titu lar de la Analiza la solicitud y verifica que Formato 3: Solicitudes de acceso a la

Unidad de Acceso cumpla con los requisitos del artículo infonnación.

39 de la Ley. Adjuntando la fotocopia
(Página:~

de una ideQtificación 9ficia.1..•. ..., .•.•

"- "'1" " 'r ," " , //\ : r .. ' ..1
2 • Requiere' a.la. Unidad 'Administrativa Formato 4: t)ficio para requerir a la, ,....- ....•••.. -"._ ....._--

correspondiente la i"nfonnac"ión unidad administrativa la ¡n[onnación
Titular - :..

solicitada, .'"':-'\mediante, ,oficio. y
...(Página:~

fotocopia "de la solicitud," dentro de '1"
, , I ~ , •

- día hábil siguiente a la recepción. • "'"I I• - - -'-~,. .,..'
3 Unidad Recibe el requerimiento de la Unidad• , I •

Administrativa de Acceso. Cuenta con un plazo de 3, . - . I .
dlas hábiles, _p~ra remitir el •- -f
documento o expediente donde se
1 • . , • . . ,
• Personales- encuentren los Datos

- l' ~ . ,
solicitados. \ " ,.
\ - -

" , -
4 Unidad Verifica la existencia /y

"- -
Administrativa disponibilidad- de la información -• -- - ,

- solicitada. -
• ~ -

"
-

5 Unidad Remite la Unidad de Acceso el -a
/

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

23
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6 Z012-ZÓ15 ,tu lar

contienen la información solicitada.

Recibe la respuesta, y en su caso, la

¡nfannación entregada por la Unidad

Administrativa. Revisa y analiza

dicha información.

Unidad de Acceso

" )

7 Titular de la Elabora la resolución para entregar la
"1 •• _...... ,......--:: •••• .,... •• - •••• _ - •

doc~meritación con 'la información

solicitada. k.. ., . - 4/ ..-* ........,~ .••.•.•.•_...•.•.•.- •.-

Cuando existan razones ,suficientes

Formato 12: Formato de resolución

para dar respuesta a una solicitud
//

(Página (,1- b1
'. ' .\ ' "1

que impidan entregar la información
I ----'-- I ~1
en este plazo, se informará al
I I
solicitante y el plazo se ampliará por
, I
única ocasión hasta quince días más.

Sólo en casos' excepcionales,
I .

debidamente justificados, y previa1 .... - -'1
notificación al solicitante, el plazo !

:ntes ~'~encionado será de 'has~a 'J'
• 1 '" .•. ~

ciento veinte días naturales.

\ ,
O bien, elabora la resolución donde" ./fundamente y motive la inexistencia

, ~--_._~----
de la información.

•

8 Titular Nótifica al domicilio indicado por el
/

particular en la solicitud o por

estrados en el caso de no haber

proporcionado domi¡;ilio la respuesta

a la solicitud de acceso, en el plazo

señalado en el artículo 42 de la Ley.

\.

Formato l1"%rón
(Página: - )

Formato 8:

Notificación por estrados

24
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H. AYUNtAMIENTO
XOCCH L, YUc.
9 articular

solicitante

(Página:

Recibe la notificación. Firma de

recibido.

)

10

11

12

Titular

(Auxiliar o

Secretaria)

"'
,.

Particular

solicitante ~

Particular

solicitante

Entrega la resolución y la

infonnación requerida al particular

que, presente identificación I oficiaL-y\J l' ,",,'- "'~r'.. o •••••

la copiá de la solicitúd ylo el
1)','~.£.~\_.A~A .1

comprobante de pago de .los -derechos

correspondientes.
..•. \,',

Firma origiríal i copia del acúse de
1.b. I 1reel o, mismo que se encuentra en a
1 . ti. d 1 I 1 ..parte In enor e a reso uClOn.
j I
Recibe la infonnación, pagando el 1' .,
importe de los derechos
, --- ---- - -~ -'---í
correspondientes, acompañado de la )1- .,' "_.
resolución-original, la información
\ '. .••• r "ll

solicitada (copias, disquete, etc.) y su, '
reé1~o de pago. ).... " /"

•

•

/f
(/

\

En el caso de que Jos datos "dela solicitud no son suficientes o son erróneos:-- --
,"",,' -~""- .'

Se sigue lo correspondiente en "fd"proéedimiento en el apartado de: otros plazos a considerar dentro del, / -
procedimiento interno para el trámite de las'solicitudes señalado en el artículo 39 de la Ley.

-:
Criterio jurídico 01/2009
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NilJJ12 2O&!iponsable Actividad Formato o documento

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

especifiquen los datos que se requieren de acceso a la

moditicar, anexando los documentos oficiales información.

"2 Titular

•

.
- -
- -

,
Unidado

Administrativa

la

)

34-3l- )(página;
/,

Fomiato 4: Oficio para

la unidad

- ?9(página: J.

información

requerir \. a

en lo que se comprueben los datos corregidos."TI" """"., .•..•...•••
" < r -1' , ,-.;., ' e,., '" ,_ , .

Requiere ,'~_a'"i- 'i la-! ~,Unidad :-Io,Administrativa. -
correspondiente la rectificación o cancelación

,~ ~ , .
de datos'" personales, ..1 mediante oficio y administrativa

• I --..- ~

:+~::t: ad~al;e::~:ir dentrode 1díaTil

Recibe el requerimiento de la~ Unidad de
I _ I 1

Acceso. Cuenta con un plazo de 3 días hábiles,
\_ ,, ~_. J -.......- l

para remitir el oficio o memorando. en donde
t \. '".'" • .,. . ' ~

se. constata que resulta procedente el acto de

, co~ei~ión"O cancelación de Datos Perscm:les. -.
\ '. ' I

Recibe el oficio o memorando y emite un

Acu~r~ en el que se instr~ a~ra.Unidad

Administrat~realiza;-la correccióno

Titular4

~ cancelación'.de los Datos PersonaleS,
,;.' / ~. .•

señalando, ""'enel caso' de la rectificación, los
.t ..-""'-"\

datos correctos e iñ"dicandoque se anexe a la

corrección del documento dicho Acuerdo.

Titular Elabora la resolución y la notificación Formato 12: Fonnato de

correspondiente, especificando que resultó resolución para dar

procedente la modificación de los Datos respuesta a una solicitud

personales, igualmente cuando esto no sea
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)(Página:posible.

201 _2n-,,!jlr/Auxiliar Notifica al particular en su domicilio, dentro Formato 7: Notificación

de un plazo no mayor a 30 días hábiles personal.

(Página-A~-48 )
contados a partir de la recepción de la

solicitud. Entregando al particular, como acuse

de recibo el documento original de la Formato 8:

notificación ..•y firmando. de recibido.la copia-'V'.!' .,\..,~;,,,. l'

del mismo.. -tI.:r.'~,.,¿ ~ ••••• _{._!

...•. ,
( , , '. ~'- ," ,

Notificación por
//

estrados

(Página: 5O-51~
•

•

Titular

(Auxiliar o

Secretaria)

Particular

solicitante

Se pone a disposición del particular en la

U~AIP, la resoluciJn correspondiente,' al
I " l

solicitante que presente la copia de la solicitud
¡ I 'fi' , , Io en su caso, a notl IcaClOn, as! como una

'dl'fi .. fi' I ! Ii ent! !CaC10no lCla ~m

1,1., , .1 ..

Firm~ original y copia del acuse de recibo,
\; .•• ;'1J~

mis"o q~e se encuentra en la parte/inferior de

la resolución.'," .',~.
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\ir'" " ~,..,..~..
" - -1
"1" d'~ ,~ • 4',Á •• :o...,." ~ ~. lO .•••••• ,-, •• _.

•
","

\

. \ •••,

ForinatOs:

,, "

/ • , ••

• •
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, Formato 1:~ ", .

Oficio Ipara r~querfi.:alas
Unidades Adniinistr~tivas la. I 1 J .

información del artículo 9
, '",
•

. ,
, .. ~

¿' .- .

/ /'
•

,

,,
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UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACiÓN PÚBLICA
H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL, YUc.

2012-201 S
Oficio no. UMAIP 1 ---/20

________ ~. Yucatán a de de20

Asunto: Requerimiento de Información Art. 9 y 9A

c. _

•\

DEL H. AYUNTAMIENTO DE------ ~~T~ ~ ,Ir~~" -¡~~

" . - -!I""~.,,. "~A"'._ ~ ".....•.• _.._, I~
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 loscñaiido"en liley antes citada.-'. -1

I I ' .
Una copia de la documentación solicitada (en versión digital o fisiea) debe ser remitida por, . .
escrito al suscrito en el plazo de días hábiles a partir de la fecha de recépción de este
comunicado. "" ." I ---- I I
Si la información solicitada no se ha generado en el periodo comprendido del __ a la presente

I - I •

fecha, deberá notificarlo al suscrito mediante oficio en el que funde y motive la razón por la cual,
se declare la inexis"tenciade ia información, dentro del plazo , días hábiles contados a
partir de la fecha de recepció~ del presente comu~icado. .••

. \ l. ~

Quedo de Usted para cualquier aclaración .
•

Atentamente:
/ •
•

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

Información Pública de Xocchel
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//
'<"

. Formato 2: . .

Regisn¡.O_dU~II,SJllt*Sde la
infoimacióil-dejilos\1. . L"

Artículo 9 y/9 A
.~, -

•
/ •

Manual de procedimiento de la unidad municipal de acceso a la información pública de Xocchel
31



,:\POS MS.tl
""'-\;)"<;< c:,+

1 ¡
," , '!~•. ,,- - "' .•
'i~'"

H. AYUNTAMIENTO

XO~~l~~}ó~~istro de consultas de la información del Artículo 9 y 9 A

Fe.:ha Nombre Documelltación consult<lda ()bscrvHcioncs

"- 'y."'" ¡f"lri- ..~_.,.\ ' , //~" , -'-lJ, \ .:
• - - '4 ,>

••••••. .¡, ~ - -....,;. - ••••••• < -' •• -,
-•.- --. . ,

- ; • ,
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• -

-. .
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-
. -

-
,1, o -, , :"-j, •- -•"\

o . , ,
- • . -

',\ • /.' -- -.
- • .. , -~ ,. -.

• ~
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/ -.. . •• ~,

• .' ~
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Formato 3: \

Solicitud dJ acc~ a la
" t" . I "' I ,bl" ¡ dIn.ormaClon pu lca, e. I 1 I '
acceso y/de corrección de

, \. " . '/ .'1 ~

datos personales
•

. "
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•
UMAíP' ',J' ~

•UNIDAD MU,r,lI(:tPA~ Oll e.ss£~.o
,e.lA INrpFtMA~ON P.UB-USA

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA

1. DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS (OPCIONAL)

~2[.]IN~S~T¡jRªuEc5T~J~V20=========::::=========================~• Llenar a máquina o letra de molde legible.
• La Unidad de Acceso le auxiliará en la elaboración de la presente solicitud.
• En caso de requerir información diferente, deberá solicitarse cada una en un formato independiente.
• Cuando la información solicitada no corresponde a éste Ayuntamiento, la Unidad de Acceso, le orientará sobre la

dependencia o entidad que puede tenerlos, o en caso puede comunicarse con el INAIP al 01 8000046247,
• En caso de presentar la solicitud mediante un representante legal. deberá acreditarse la representación con la documentación

legal correspondiente: carta poder (personas fisicas) o testimonio notarial (personas morales)
• Mientras más clara y precisa sea su solicitud, yen la medida de lo posible identifique los documentos que puedan contener

la información. será más fácil y rápido locallzarlos. _

p:3.JJBN!:FO~R~M~A~C~JO~N~G~EEN~E~R~A~L==============================~
• El formato está disponible en la Unidad de Acceso a la Información del H. Ayuntamiento de Xocchel
• Es importante seiialar un domicilio para recibir notificaciones. Cuando no se proporcionare el domicilio. las notificaciones

se realizarán por estrados en la Unidad de Acceso,
• En ningún caso la dependencia o entidad podrá condicionar la entrega de la información, pidiéndole que motive ojustifique

su uso.

• 'los servicios de acceso a la información pública son gratuitos. salvo el pago de los costos derivados de [a reproducción de
[a misma establecido en las leyes fiscales.

• La información será entregada en el estado en el que se encuentre. La obligación de proporcionar información no incluye el
procesamiento de la misma. ni el presentarla conforme al interés del solicitante.

• Las Unidades de Acceso a la Información Pública deberán dar respuesta a las solicitudes de acceso a la información
presentadas. dentro del término de doce días hábiles siguientes a aquel en que reciban la solicitud, mediante resolución
debidamente fundada y motivada, que precise la modalidad en que será entregada la información, la posibilidad de ser
impugnada a través del recurso de inconformidad, yen su caso, el costo por los derechos derivados de la reproducción y
envío de la misma. La información deberá entregarse dentro de los tres días hábiles siguientes contados a partir de que la
Unidad de Acceso haya emitido la resolución correspondiente. siempre que el solicitante compruebe haber cubierto el pago
de los derechos correspondientes.

• Cuando existan razones suficientes que impidan entregar la información en este plazo, se informará al solicitante y el plazo
se ampliará por única ocasión hasta quince días más. Sólo en casos excepcionales. debidamente justificados. y previa
notificación al solicitante, el plazo total será de hasta ciento veinte días naturales.

• La falta de respuesta a una solicitud de acceso en los plazos señalados, se entenderá resuelta en sentido negativo (negativa
ficta).

• En caso que en la resolución a su solicitud de acceso se niegue el acceso a la información, se ordene su entrega de manera
incompleta, se ordene entregar información que no corresponda. se declare la inexistencia de la infonnación. se precise la
incompetencia del sujeto obligado para poseerle. y cualquier otra que tenga como efectos la no obtención de la misma: o
bien se configure la negativa ficta. exista la omisión de la entrega material de la informaciÓn en los plazos establecidos por
la Ley, se realice la entrega de la información en modalidad diversa a la requerida. o en formato ilegible. o en su caso se
determine la ampliación de plazo, podrá interponer por si mismo o a traves de su legítimo representante, el recurso de
inconformidad ante el Secretario Ejecutivo del Instituto Estatal de Acceso a la Información Pública dentro de los quince
dfas hábiles si):wientes a la notificación de la resnuesta respectiva.

Número de folio: _

Fecha de recepción: _

Nombre y firma de recibido: _
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SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA

4. DATOS DELSOUCITANTE O DE SU REPRESENTANTE

Solicitante

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (5)
En caso de Persona Moral

Denominación o Razón Social
Representante legal (en su caso)

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

Domicilio para recibir notificaciones (opcional)

5. MODALIDAD EN QUE DESEE LE SEA PROPORCIONADA LA INFORMACION
Señale con una "X" la opción deseada:

o Consulta directa de documentos en la Unidad de Acceso a la Información -Sin costo
O Consulta en el sitio de Internet -Sin costo
O Copias simples entregadas en el domicilio de la Unidad de Acceso a la Información -Con costo $C-~--
O Copias certificadas entregadas en el domicilio de la Unidad de Acceso a la Información -Con costo $ _
O Disquete 3.5" o CO-ROM entregado en el domicilio de la Unidad de Acceso a la Información --Con casIO $ _-,- __
O Proporcionaré el medio magnético (USB, disquette. CO o DVO) para obtener la información solicitada -Sin costo

r7~.~D~A~T~O~S~D~E~L~A~I~N~F~O~R~M~A~C~[~Ó~NgSO~L~Icg[T~A~D~A;:;;;;;;~;;;;;;;;:;;;;:;;;;:;;;;;::;;;;;;:;;;;;;;:;;;;;;~
~Con el fin de brindarle un mejor servicio, se sugiere proporCionar todos los datos quc considere facllitan la búsqueda de dicha información, Si el esracio no es
suficiente, puede lll1exar hojas a esta solicitud,

8, DOCUMENTOS ANEXOS:
Señale con una "X" la opción correspondiente:

O Copia de la Carta Poder o Testimonio Notarial.
o Cualquier otro documento que acredite la legítima representación:

o Comprobante de pago de derecho (sólo en caso de solicitar la reproducción a través de la Unidad de Acceso a la
Información).

O Documentos anexos a la solicitud (sólo en caso de no ser suficientes los espacios 5 y 6).
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-.« ,.. -_ .._--_.
UMAjp:!~)!t;SOLICITUD DE RECTIFICACIÓN YIO CANCELACIÓN

tlNIDI:I.CltIIUNlelPAh F;ltleeClJSO DE DATOS PERSONALES
A lA INr.DRM~S!ON PUD.PCl:\ _

l. DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTOS EST ADlSTICOS (OPCIONAL)

Sexo: O Femenino DMasculino Fecha de nacimiento: día, mes' añoc _
Ocupación: _

¿Cómo se enteró usted de la existencia del procedimiento de acceso a la información?

O Radio DPeriódico O Televisión DTrípticos Dlnternet Otro medio (especifique) _

2. INSTRUCTIVO

• Llenar a máquina o letra de molde legible,
• La Unidad de Acceso le auxiliará en la elaboración de la presente solicitud.
• Por razones de seguridad de sus dalas personales, se requiere presentar identificación oficial con fotografia para la

COrrección y/o actualización de sus datos personales. Y copia de los documentos oficiales donde se acrediten los dalas
Correctos.

• En caso de presentar la solicitud mediante un representante legal. deberá acreditarse la representación con la
documentación legal correspondiente: carta poder (personas fisicas) o testimonio notarial (personas morales).

• Mientras más clara y precisa sea su solicitud, y en la medida de lo posible identifique los documentos que puedan contener
la información. será más fácil y rápido realizar la corrección y/o actualización de datos personales.

r3""."'I;cN-;;FO~R:;M;-A;-:C;:;I;;Ó"N;-G,,-;:E;cN-;;E-;;R"'A7L-----------------------------,

• El formato está disponible en la Unidad de Acceso a la Información del H. Ayuntamiento de c-;---,-..,..-;--
• Es importante señalar un domicilio para recibir notificaciones. Cuando no se proporcionare el domicilio, las notificaciones

se realizarán por estrados en la Unidad de Acceso.
• En ningún caso la dependencia o entidad podrá condicionar la entrega de la información, pidiéndole que motive o

justifique su uso.
• Los servicios de rectificación y/o cancelación de datos personales son gratuitos.
• La Unidad de Acceso debe emitir una resolución como respuesta a su solicitud. en un plazo de 30 días habiles desde la

presentación de la misma.
• La falta de respuesta a una solicitud de rectificación ylo cancelación de datos personales en los plazos señalados. 'se

entenderá resuelta en sentido negativo (negativa ficta).
• En caso de que en la resolución a su solicitud de rectificación ylo cancelación de datos personales. se niegue la

rectificación, cancelación u oposición de los datos personales, o se realice un tratamiento inadecuado de estos. podrá
interponer por sí mismo o a través de su legitimo representante. el recurso de inconformidad ante el Secretario Ejecutivo
del Instituto Estatal de Acceso a la Información Pública dentro de los quince días hábiles siguientes a la notificación de la
respuesta respectiva.

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

Nombre y firma de recibido: _
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.••.O'-':I-{EL__

. .
UMA:lPr',;' ""--4 _".o.::_~

YNI~Ae MU:.tll;I1>AlDn eS:;'S,O
~ lA II\lFORM~SION"U~lISP.

SOLICITUD DE RECTIFICACIÓN Y/O CANCELACIÓN
DE DATOS PERSONALES

~4;-.rD;;A::;TYO;¡S;;D;;EñL"'S"O;;L;;I"'CY[TTA'N¡;¡:;:T;:ErO;-Dñ"Ei'<S;;U'R;;Eñp"R"E"srE"NrT'A";:NrTrE---------------------,

Solicitante

En caso de Persona Moral
---~ACp:':;""id¡oCp"':;':'m:;:::o-------;A:p:"CIi:d"o'Ii:c,':;':,,:,"O-----'N"OCm"bC':"'C"C------

--------------CD~'"'o:':;'¡;i'~'C'i:ó"o:o'RCM;;;;:óo;;<S:O,Ci:"'-----------
.

Representante legal (en su caso) ----;::;"":c;;::::=------;::::;ccc;=:=c------=:::;::::=------
Apellido Paterno ApellidoMaterno Nombre (s)

Domicilio para recibir notificaciones (opcional), _

5. PARA EL CASO DE DATOS QUE SE NECESITEN RECTIFICAR
Conc!,pto Dice I Debe decir

I

I

1

I_1
--

~6.Jp~A~RA~~E~L~C~A~SO~D~E~D~A~T~OªS~Q~U~E~SgE~N~'~E~C~E~SIlT~E~N~C~A~N~C~E~L~A~R====================~
Si el espacio no es suficientc, puede anexar hojas a esta solicitud.

7. DOCUMENTOS ANEXOS:
Señale con una "X" la opción correspondiente:

O Acreditación del solicitante y copia de la identificación oficial
O Acreditación del representante legal y copia de su identificación oficial.
O Copia de la Carta poder o Testimonio Notarial
O Cualquier otro documento que acredite la legitima representación: _
O Copia de los documentos oficiales donde se acrediten los datos correctos.
O Documentos anexos a la solicitud (sólo en caso de no ser suficientes los espacios 4 y 5).
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37



~\rnn ~ -r"
,. 1
',\ - .1, '..., ...• • . , I_ ... ....,. ~ -......; •.•....••......... -

•

•

Formato'4: Oficio para'
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Administrativa la infdrmación
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/
•
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H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL, YUc.

2012-2015
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA

Oficio no. I / 201

Asunto: Requerimiento de documentos

c.

_____ ~,Yucatán de de 201

{UNIDAD ADMINISTRATlV Al' DEU...... ,... ¡("\ •.••••. .., ••
'" \("\-" • - -1 //

H.AYUNTAMIENTODE ."'.... .., . " (/
••••••• -lo __ .....-.......... _ •• -' • _ ,

Por este medio me permito solicitarle la doCUff1:eñtaciónrequerida para atender las solicitudes de acceso a
la información pública-identificadas con los números _' con fecha __ o de __ o _ de \.. Se anexa
copia fotostática legible de la misma. \ ..4

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

I 1 i
Si considera que la información solicitada debe clasificarse como reservada o confidencial, en la
contestación a este oficio deberá señalar el supuesto jurídico aplicable, en los térm!nos 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. , ! -._ •• "1 ~

< ••• f ..•. ~ .
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

\, . . , I _
___ días hábiles contados a partir de la fecha de recepción del presente comunicado, de
conformidad con el Manual de Procedimientos antes señalado / .. >"Si considera que los datos proporcion~dos en las solicitudes de información antes señaladas, no
son suficientes para localizar los docui:'ientos o son erróne-üS, deberá informar al suscrito, dentro
de los días hábiles siguientes a la fechad;' recepción de este comunicado, para que se
proceda en los términos de lo señalado en el penúltimo párrafo del artículo 39 de la Ley.

ó'. ,

ATENTAMENTE

c. _

Titular de la Unidad de Acceso a la Información Pública del

H. A:yuntamiento de Xocchel
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Formato 'S:,'Respuésta deila
unidad 'administrativa para

, 1 I l. .-ti 1 - ~ · ,reml r a lnJ.ormaClon
solicitli-di-(üiOdalidad de
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/
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Fecha:

Oficio no.

Asunto: Respuesta a la solicitud de accesovTn.. "..,n"" "" ...,',
\, \ 'a la información pública de / /
1,. '. V

,,',V 'U -.J ..... -l.-'
:

DIRIGIDO A: C.

, en la

,

•
AYUNTAMIENTO DE:

TITULAR DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA DEL H.

I
•

En atención a su oficioL de fecha 1- __ en el cual se ;equiere 'información
I ".. -

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

1'1que se solicita"' I " Y en virtud de que se considera que la-----,--.- ..-,,---.----1 " \., I
información solicitada no se tnita de informaci6n reservada o confidencial en los términos de la

, '~", .-" . ..: 1
Ley de Acceso a la Información Pública para el Estado y los Municipios de Yucatán, se adjuntan

al presente c~pi~s fot~státi~as ~u~ contienen la inform;~ió~ ant~s señalada.
. . I "d.Ad" di' I "/.Sm otro en partlcu ar, que o e uste . para cua qUler ac araClO)1\ ' . , .•.

"'>,,- ./'• .~',/ 't~t . , .

••." ,'-~ t t,

/. /. ;:".~":A TENTAMENTE ~. ',,'
/ / : '
"// '>. -~.•.•- -

./ - ...••.

Tesorero del H. Ayuntamiento de _

e.c.p. Archivo
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Formato_6:_Resolución en la
- I l. 1 - . ".,que se entrega de lnformaclon

I
p~blica

•

, / .
."

./

•

f

¡'. ,'.
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Unidad Municipal de Acceso a la Información Pública

Solicitante:

Numero de solicitud: _ _

Asunto: Resolución

,r-~ .f'1!'""\., .•••.• , ~.•" \ ( '.- _./ //
Para resolver la solicitud de a~~s.?~la"~onz:~~cló .•n"p'~b~~a•...•~1arcada con él-folio _
presentada con fecha __~ __. . por,el C. _ _ _ _ 5e procede a dictar'. \la presente resolución con base en los siguientes: ,.l.

IANTECEDENTES

-
l. Con fecha

I
.........Ia ~unidad. de" acceso.a .•la. infonnación pública del H.-------- ,

Ayuntamiento de ,_._' recibió ]a solicitud de acceso a la información

públicamarcadacon el fOl:;'\:. • • )

ll. En la referida solicitud el particular requlflo información en los siguientes términos:'''--. "/'

_______ , envió el oficio UMAIP al

___________ del Ayuntamiento, con la finalidad de atender [a solicitud de acceso

a la información pública marcada con el folio _

/. ,
III. Con fecha . el titu'Íar de la -unidad de acceso a la infonnación pública del H.------- .,

Ayuntamiento de

oficio marcado con el número_ ___

IV. Con fecha él informó mediante memorándum u

"en virtud de que se considera que la
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copias fotostáticas que contienen la información

,\-pOS MS.t1.
e,-\:)~ f:;.¡..¡.

8 ~
~ ~- - '.\.~ "j¡o
~~.

H.A.¡~~ecitada no se trata de información reservada o confidencial en los términos

XOCl£ht~yWCAcceso a la Información Pública para el Estado y los Municipios de Yucatán,
20120701 Sse adJunran al presente

solicitada" .

CONSIDERANDOS

Primero.- Que de conformidad con _,el art-ículo.,37 fracción.lII de la Ley de Acceso a la
'\. ',/~,",){,;.,;. l' / •.

Información Púbiica para el Estado y lós' Municipios de Yuéatán, es atribución. de la unidad de
. 1'.• , u,' ...• -4 # I/\,.'

acceso a la información pública ~é1 'Ayuntamiento de. "'h- _~ .•- . entregar o negar la

información requerida fundando y motivando su resolución en los términos de la referida Ley.
•.•• .• ~.. \o. ' \

entregados al solicitante,

-
Ayuntamiento de'

I l' I
Segundo.- Que del análisis de la documentación recibida que se menciona en el Antecedente IV,

, - I I 1
se determina que no se trata de documentos con información reservada o confidencial, en los

I ! I
términos de la Ley de Acceso a la Información Pública para el Estado y los Municipios de

I 1 1
Yucatán, poLIo que no existe excepción alguna para su publicidad yen consecuencia deben ser,:~-.- .,j
Con base a lo anteriormente expuesto y fundado, la unidad de acceso a la información pública del'., . /-'-- ~,-

, RESUELVE

/ I .
Primero.- Entréguese al particular copia simpíé- 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

pesos con _(

____ copias simples correspondientes al

de la ley de ingresos delde conformidad con los artículos _

correspondientes, equivalente a la cantidad de $ _

centavos moneda nacional), por concepto de

~Jerclclo 20
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~~~
H.~~Á~INTO para el ejercicio fiscal y del artículo 42 primer

XOOQR6:lI1l'tOO.de acceso a la información pública para el estado y los municipios de Yucatán.
2012-2015

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

",rO nr'\'" -••-1'"
'\ \, . 1 '- 1 //L~:vy -..¿., •.. _l. _' (/

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

de 201

•

de

•

I,)
,

,
t

1
Así lo resolvió y firma el titular de la unidad de acceso a la información pública del H.
Ayuntamiento de C' '- , C. _-'1 1'--__ " el - de

201 I¡ l' .
Firma

i .-1-=====__ ,
I

,

Acompañada de -_ copias simples de documentos.,

-
\-,'.'<

Acuse de recibo: \

Recibí original de la presente res?lución a las horas del día

Nombre: • /

(

Finna de conformidad: ------------------

Manual de procedimiento de la unidad municipal de acceso a la información püblica de Xocchel
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•

Formato-7 :-Notificación
Person~al(Al domicilio del

• I ) :-Particular ..!
" "
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Oficio no. UMAIP 1 ---1 20,
Asunto: Notificación de la respuesta a la solicitud con folioH. AYUNTAMIENTO

XOCCHEL, YUc.
2012-2015 _________ , Yucatán a de de20

c.--------------
Calle N.- Col.

____ , Yucatán

Con relación a su solicitud- de ,acceso "a la 'información ,pública marcada con el folio
" ";.1;; .', :"' • t'J '~ / ' /7

____ y de conformidad con Jos artículos-39 y'42 de la Ley delÁcceso a la
~.l\.,,~ "-\J .•v-'. '"' ..._ ~I _" .•••..

Información Pública para el E;stado y.los Municipios de Yucatán me permito notificarle

la respuesta ~ala mencionada solicitud que se encuentran a su'disposición en lai oficinas. ' ....-\ ' .•• - .
de esta unidad municipal de acceso a la información pública, cuyos puntos resolutivos

son del tenor literal Sigu!ente: I 1
Primero.- Entréguese al particular copia simple de los documentos indicados en el

considerando segundo d~ esta resolución, dlntro de los tres dial hábiles siguientes a la
I I I

fecha de notificación de esta resolución, siempre que el solicitante compruebe haber

cubierto el pago de lot, derechos. corresp¿ndientes, 'equivale~te a la cantidad de $

1 • l.
( pesos con -,. centavos moneda nacional), por

\
. - I

concepto de copias simples correspondientes al ejercicio 20 de

conformidad con-lo-s-.-art-í¿ulo's de la ley ~~ ilgresos del mu~ic-ip-iode. , ,.
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 h~onf~idad e~ .Ios plazos establecidos en las disposiciones

legales aplicables.
,

Tercero.- Notifiquese 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

de20l

Rúbrica

c. ____________ , el
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\i!
(tión y la documentación requerida se ponen a disposición del solicitante en

. 1- 1:5 de la unidad de acceso a la información pública del h. ayuntamiento de

H. AYUNTAMIENTO , de (lunes a-----.) dentro del horario de labores que es de
XOCCHEL, YUf. horas.

2012-2015 ----

El solicitante a partir de la notificación, tendrá un plazo de 15 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
'ttT - .•.••.•.•••••••,..,••volver a presentm;:la solicitud. ,', r .'\,Po '_~ .,'~ 'J' /"

" '"" '"1"" .- •• -Los solicitantes tendrán un pl£l~~de'qu~née ,días na_m_raJespara 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, a

.,• ••
partir del día hábil siguiente en que la autoridad notifique el acuerdo por el'cual informe sobre la

disponibilida~ de la inf~rma~ión, y I .- . ,
lI.- Cuando la informacióJhaya sido solicitada en modalidad que implique su.reproducción, a

partir del día hábil siguiente ~e la comprobación ldel pago de derechJs. .
I I I

¡ ,,~, , , , ,'. )
Lo anterior, de conformidad con 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 información

Pública del ayuntamiento _
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H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEl, YUc.

2012-2015

""T.- ,,",r\' "."--1" "
¡ --11.\ .," l'_ .•••...•...JI 'i::"""" ,_ ":s .•. ~ ,;. t- •..•• _ •• ~ •

. ,

orma O : O ICaCIOn
1 . ..:.1_ J
Por Estrailos
•

•
r "" . •

,

•
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Folio-----

_:\UOS1I'lE:.\':
<3'" f~

oc, 16
q . ~

~ ~., ..','t "".'P.~---':.~ . -
UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL. YUc.

2012-2015

Solicitante ----------
, Yucatán, a----- de de 201_, con fundamento en el artículo 39 de la

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

del Manual de procedimientos de.l Ay~ntarniento de • se fija en los estrados de
" \"/''''''1'''-', ',.

la Unidad de Ac~eso del Ayu/~~ien~<? de - la P!esente resolución ~/
_~....•..•...J _'!& •.• " _,L_~

" Y'_____ , ucatan, ~~~~~ __ ----------
•

r --, 1
Primero.- Entréguese al particular copia simple de los documentos indicados en el

considerando segundo dJ esta resolución, de~tro de los tres días' hábiles s"iguientes a la

fecha de notificación del esta resolución, siJmpre que el soliCilante' compruebe haber
, I I

cubierto el pago de los derechos correspondientes, equivalente a Ja cantidad de $

( 1 pesos.con -! .centavos~Joneda nacional), por

concepto de 1 copias" simples correspondientes ~ ejercicio 20_ de

conformidad con los artí1cclos de la ley d~ iñgteso~ del municipio de
\ I ' , ~

para el ejercicio fiscal y del artículo 42 primer párrafo
-----.-- •. '- . 1-
de la ley de acceso a la información pública para el estado y los municipios de Yucatán .

."- /,'Segundo.- Infónncsele al solicitante que.l~ p.!:~senteresolución 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.

Así 10 resolvió y firma el titular de la tmirlad de acceso a la información pública del H.

Ayuntamiento de

de 201

C. el
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Rúbrica

..::.,\.UOSMe..tl.
,",,' C"1

00, 1>
O ~
~ S!
~t' ;nl!
~V~~

H, AYUNTAMIENTO
XOC.CHEl,YUc:. 1 d .. 'd d".. d 1 1"M:l1:ttrl~ClOn y a ocumentaclOn requen a se ponen a ISpOSIClOne so lCltante en

las oficinas de la unidad de acceso a la información pública del h. ayuntamiento de

___ ..____, . de (lunes a------) dentro del horario de labores que es de

____ a horas.

El solicitante a partir de la notificacfó~'t:ridrfU'ñ plazo de 15'días naturales pára pagar los.•. "., ".: . ...., //
derechos señalados en el párrafo A ante:rior )' comprobar su I pago a dicha unidad de acceso;. ......•"'.,. .~--::':•....-'. ~- -. ' '" .
después de transcumdo este plazo, y _sm que el particular haya comprobado su pago, el sUjeto

obligado queda eximido de responsabilid~d, qued~do salvaguardado el derechú de la persona de
volver a presentar la solicitud.

Los solicitantes tendrán un plazo de quince dias naturales para disponer de la información,
el cual comenzará a contabilizarse de la siguiente :nanera: 1
1.- En los casos en que la infJmación haya sido JeqUerida en la modalidad de consulta directa, a, , .
partir del día hábil siguiente en que la autoridad notifique el acuerdo por el cual informe sobre la

disponibilidad de la informaciÓ~~~._ ~ ---J
11.- Cuando la información htya sido solicitada. en modalidad que implique su reproducción, a

I T - e , - • ~', r

partir del día hábil siguiente de la comprobación del pago de derechos.
,\." " I

Transcurrido el plazo de treinta Idías 1naturales, 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 apresentar la solicitud .

•

Lo anterior, de conformidad con 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 información

Pública del ayuntamiento _
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H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL, YUc.

2012-2015

"r"""''''' n" "' .•"
).'. - -{ //

.\ .••.•'"., I _~ "4 (../.~- -.....:: ..•.........•...... _ ..•. -.

,

". '. ,

Formato-9:-Aeuerdo que
d l . 1 t L. l tI,' - ·ee ara ago a'uOe ermlno. I . ¡ 1 -
para'q~.e-el-solieitante
_ \ • _' 1 • .,\, _ I

disponga\.de la infor.maeión
,

,

S2



UNIDAD MUNICIPAl DE ACCESOA LAINFORMACiÓN

PÚBliCA DEl H. AYUNTAMIENTO DE-----
H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL, YUc.

2012-2015

NÚMERO DE SOliCITUD: _

SOLICITANTE: _

ACUERDO

A los días del mes de de , en las oficinas de la

Unidad Municipal de Accéso.'a'Ia(irifoíñi"'acióñ .P6bliea'" del H. Ayuntamiento de
"' ." I -1 ./ /, el suscnto •.C: 1..... , en mi "carácter de Titular de la

------ _. f • _ ••••••

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 lasoliCitud .•...con "número de ~folio ~ ~.. ; por tanto,

habiendo fenecido dich¿ plazo sin que el s~licitante se haya prese~tado al r~cinto de

esta Unidad en 1 búsqueda de I la dOCUmen\aCiÓn relativa a

'" , ;', se procede a tener por desistido al C.

______ . ~~. ~ SOliCit~d4+ acceso_e~~ue~tión; 10 anterior con

fundamento en el Mam.;mlde Procedimientos para la Atención de las Solicitudes de
¡ ..(,~ t '" ' ! J

Acceso a la Información Pública' del H. Ayuntamiento de aprobado el

día ... \ 1"'. ~~iante sesión de Cabildo.- ~ ...-
, 1

c.

Titular de la Unidad de Acceso a la Información Pública

del Ayuntamiento de _
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" . )' n......, ¡t"'\ ••• '-J" ,
Formato ..l0: ..Respuest~de

'. ,~

la unidad_administrativa
para reinitir l~infoi¡mación
solicit~da(Modalidad de
infor~aéiólÍresérlrada)

• I

.•.. ".'

(~.' ,,-~
" '"

54



Fecha:

Oficio no,

Asunto: Respuesta a la solicitud de acceso a la

Información pública de _

Dirigido a: c, _
"l:"y~, .~¡~ .••..•."'!' •• _ ~ 7

Titular de la Unidad de Acceso a la Información Pública del H.,. -,
Ayuntamiento de: 1::. v-' ..•..~~ .•.'•..~ ..! t

~. \' .

::e::::t:~ ;a:~ :~;;erl'la SOlieitu:ed:e:::e~oa la i:;o:::~~:1::~;:r:~::;órmaeió~

en la que se solicita" , , " ':'..Le informo
I ,. I ,

lo siguiente: "Después de realizar una, búsqueda en los archivos de esta unidad
I I I

administrativa y analizada la información se considera que ésta podría considerarse

d . d di l' , .! ,.. d I dreserva a, en Vlctu e~que' a 'IlllormaClon 'so lcIta a"se'encuentra en proceso e..", l .(,.f' r ~autonzaclOn '. _.,.' \ _ r • _ . ~

Sinotroenparticular,,qU,e\d~.ustedparacualquieraclaraeilón.

/ /~
•• ATENTAMENTE- - ,

>; .' ••,
/

,_.
..'

- ""
,

.,
(UNiDADADMINISTRATIVA)delH.Ayuntamientode _

c.e.p. Archivo
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Formato .11~Acue~dode
clitsificaciólfite

\
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h 1" •. .~ ...
Información Reservada

•. ..

•
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ACUERDO DE RESERVA DE INFORMACIÓN

Acuerdo de Resenra de Información No.:

______ ' Yucatán, a de de 200

arelativos

#
acordar

"
Para sobre I\V~llasi~fi~~cif.~~de .•.•Jos1,documentos

,,1 -..¡
. A ¿},..." 'W VwI •.•••.•.••. ~. ~

____ del Ayuntamlento_de.~, __c.' Yucatán, con motivo de la.r .. ._-~-~-~.... \.
solicitud de acceso a la infóriliación pública marcada con el folio.•.• ~ , . '. "-. ... -----

.
ANTECEDENTES

el

,

fecha

" _ . ~CONSIDERANDO

,- T

Con

I

.'

Primero:

remitió

mediante oficio dirigido J esta UnidadMunicipal de Acceso a ¡;Información Pública, la
1 "',',...¥ • ~ .•. 'l I

respuesta relativa la solicitud \ con número de folio... recibida, el

" \ e~ " el que / se -reqUIere

/.

/

Primero: Que 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 Infonnación Pública del Ayuntamiento de

clasificar en Pública, Reservada o Confidencial la

información.

Segundo: Con fundamento en el Lineamiento Décimo correspondiente a los

Lineamientos generales para la Clasificación y Desc1asificación de la Información en

Posesión de los Sujetos Obligados de la Ley de Acceso a la Infonnación Pública para el
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!l
, Municipios de Yucatán emitidos por el lNAIP, el acuerdo de clasificación

cióo, deberá contener cuando menos: el nombre del Sujeto Obligado, el área

H. AY~¡AMli~iQ información o de quien la tenga bajo su poder, el nombre del Titular de

XO~~~'l~ininistrativa queenvióel proyectode clasificación ensu 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

Tercero: Que

"\
del estudio y análisis de los documentos

"liT,"'" i')fI tfe"lro'~¡.;;midad'con el
}\ - ,r1 I "-: 1
• \\, ~_ JII ,,",l- • ..I'~J ••. : _~e__J. -:~la

enviados por

(los) artículo(s)
//Ley de

•.__ ...._- -~.._.

dice:

•

t
letra

I
I
I

.'-j
,', _ J

" T I
.' /
/

.-/'

T

,la
I
I

.I

\ .
/. -' "-s .

-, .. '-..
. -,

" ' ..
que I a

• I
I
I
j
\ ,",<fe •.

~ -
\ '. "

de., ' ..... 'Por lo
~'/ /"
tanto: -darse a conocer

podría afectar
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Con base en lo anteriormente expuesto y fundado, se

ACUERDA. \.r.n. ..n ,., ~ •. .....,.- •
Único.- De c~formidad con el cons'i~erando terCero de '~ste acuerdo y con nfudamento

• J \\ \,-~ ""AV : ." V
en lo dispuesto en el artículo TSJiacciof}es _ .,~.Y~-=~,"'_::de la Ley de Acceso a la
Información Pública-para el Estado y los Municipios .de Yucatán, -se clasific:a como

'. :', ~l _, i\ '1..,-i, .j'

••.,11 ~

a

hasta que se

totalmente

d.
días náturales,-

relativa a

•

la ¡información 1
•'. I d ,1, por pazo e

1
partir 1

correspondiente, o .

~-~-i
-I
I,

-

resen'ada

I
I

I
1
\ "£
, \ '.

información

contados

concluya

Así lo acordó el c..•. Titular de la Unidad de

Acceso a la Información Pública del Ayuntamiento de, . Yucatán a los'- -' .
del mes de de 20
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Fotmato-12:rForm~tode
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•
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•
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1.

111.

Solicitante:

Numero de solicitud:

Asunto: Resolución

"I'!..TA '" .("l'" ~•..., ••

P 1'1" 1" dd)\' f"il:, e -',-I'bl' d ¿ICl'ara reso ver a so ICltu e '"accesO'a a ,1ll10rmaCIOTIpu lea marca a con e 10 10......• '...... '...•..•.• ',... •...... "" ..... _.
____ presentada con fecha ~ . por el":C.,-' -~~,---------
se procede a dictar la presente resohiCión'con base en los siguientes:

, ANTECEDENTES

Con fecha . la unidadL' acceso a la infolac;ón pública del H.
Ayuntamie-n-to-d-e--'---- _ t recibió la solicih.d de acceso a la
información pública marcada_con el folio . ~I \,1~~ ."f . ~. . I

H. En la ;eferida solicitud el partiZular requirió infomación e"ñlos siguientes términos:
\ ¡ , '1 ,,'

Con fecbá "~' el titular de la unidad¿ac~eso a la 'información
pública del' H. Ayuntamiento de ~, envió el oficio UMAIP (# de
oficio) - al del Ayuntamie~to, con la finalidad
de atender la solicitud de acceso a la infoI]TIación públi~a marcada con el folio

•
IV. Con fecha

memorándum u
el

oficio marcado con el
"

informó mediante
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
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,\'P0S 1tIlq-,r,
.:::,"':'- C'f

00, -Jó~ - ,
~ ~..., ...• lb , entregar o negar la información requerida fundando y

su resolución en los términos de la referida Ley.

H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL, YUc.

28412"10"& Que del análisis del documento
relativa a se

que se menciona en el Antecedente IV,
determina que efectivamente que

\.

,",Primero.-

C?n ,base a I~~teri~rment~~~¡~;ffu~'(fád~a~ída~ .Cleacceso a la inf~rmación
pubhcadel Ayuntarnlento de 1).\ \. ~,,¿ ••• ;. '.. ~-i.. : //

ÁAV' '\.J '4•.....".--'-! ":'"-i V
.RESUELVE

I
1
I

Segundo.- lnfórmesele a~ solicitante que la Jresente resolución tuede ser impugnada a
I . • •

través del Recurso de Inconformidad en los plazos establecidos en las disposiciones
legales aplicables. 1 - , " - - - -- , '1
Tercero.- Notifiquese al Parti,~ularel sentido .de esta re~ol~ció~ f
Así lo resolvió y fi~a el\t~lar d~la unidad de acceso -; la informaCión pública del H.
Ayuntamiento de \" r C. .' J . , el

de 201 • ~. _. / .'
.Firma' ~ /. .---~~~,~~.~-------------

/
/ •

•

,.
Acuse de recibo:

Recibí original de la presente resolución a las horas del día de
201
Acompañada de copias simples de documentos,
Nombre: ---,--c-;-c,----------------------
Firma de conformidad: _

____ de
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Formato 13: Indice de
Inford.acióJ ClasiÍicada. :\-:,,- .-..-!

como Reservada: -

/•
~'~ /

•
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~ ~
~t' ?I!~
'.';0' 1:;J!-.".. .Indice de Información Clasificada como Reservada

H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL, YUc.

2012-2015

ASUNTO, lJNIDAI> O AREA FECHA IlE PLAZO FlNJ)AMEYIO
TEMA O QUE GENERÓ, CLASIFlCACI IlE LEGAL Y

MATERIA IlEL OBTliVOY ÓN RESERVA MOTIVACiÓN
1l0ClJ~lENTO CONSERVA LA

INFORMACIÓN,!" '~f'\ ,..,"'"~1r,~", \11, /f' . ,

••• 1l\\¡ Ji 'U'U':" •••
, {7:-i__~

• ' " - - , .
f .,. .. \... • " " 'O - -..., \ .' , . ~. ,

• . ' "- " -, <A. ". -.. -., "
• ~r I J, - • , •

- •" . ", • I• •
. , -

" • ,• .
•- -, I, • -

, , . , ' .~", - • - ., -r '-.,¡ • ". ~ ,

'\
, -,

/.
,- ' . .

• ,. , ~ , -, /
'-" ~

'~- " . , -" - ,

/
./, /" . ,,'-

,,
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\T-tr\"- ~,~.,..
\ fI \ .•••••• '1
.\.'Vluv ••.•••...J. J.
•

__ _ ":1>.
'" . - ,

•. .' -"\ ~I •. ".

Forinato-t4:-Respuesta de
bi un:i~adad~inis~rati~a

para re~~.!ir-i~-in,f,~+UaCión
soUcitáda (Infor~ació~
púbUca\o!! cOJlfiaen~ial),--_. ,- . ~,
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Fecha:

Oficio no.

Asunto: respuesta a la solicitud de acceso

a la información pública de _

Dirigido a: c. _

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

Ayuntamien, de:' ~.,.,.._~•••~. ""..,.,... ~",,'" '!

'" 1\' r, . ''1¡wVV V:....•••_l. ~
En atención .a su oficio de fecha en el cúal se requiere, información--~-- ---- . _.- -. •..~.,. , .-
documental para atender la solicitud de acceso a la inforlnación pública número __ ,. ~
en la que se solicita" --------------~, Le informo lo siguiente:

"Le remit~ .~~~:I~~~~~~~:~~~~~~:~~~~~~~~~~~~~__I__'_";que podrían

considerarse cotmo inforJ,ación confidenciatl

Sin otro e~ particula~, qu~do de ust'ed para cJalquier aclaración .
•

~ 1",.0#" ..,. .\, •, •- ",ATENTAMENTE - -/.
• f" • • ,

I ,
• •

" '\ /
(UNIDAD ADMINISTRATI'vA del H. Ayuntamiento de __ '_.~ _

. ' ,""'-- ./ .
~. -

,

c.c.p. Archivo
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H. AYUNTAMIENTO

XOCCHEL, YUc.
2012-2015

Acuerdo de Clasificación de Información Confidencial No.:

________ . Yucatán a de 20

Para acord~ sobre

i,''''n. ,tr'l1f"\ - • '~.' •,y .-.-1
lar.Clasificación. de -la información

_ •.• ......,. ~ ••••••••..•.•••••• r __ .

/l'
pública relativa

Antecedentes

H. Avuntamiento de

Primero: Con fecha

a _
•

información requerida mediante la solicitud de acceso a la información

pública marcada con el folio ----de fecha ------

I
I _, el Tesorero del

I ~I remitió J,ediante oficio número
I .I

. -.. dirigido a esta.Unidaq Municipal de A~ceso a la Información Pública,------ ¡.~ /é- f ~ T "\.~.. 1
_Ia_r_e_sp_u_e_s_ta_r_e_l_at_l~~.:a\i~~t~d,'con :~ero de :::w,) s; r:i:::le:~

/. /' .' .." /"

Considerando

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 Desc1asificación de la Información en

Posesión de los Sujetos Obligados de la Ley de Acceso a la Información Pública para el
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~ '"~ Municipios de Yucatán emitidos por el INAIP, el acuerdo de clasificación

"~ción, deberá contener cuando menos: el nombre del Sujeto Obligado, el área

H. AYl.!ti:l~EN:lOa información o de quien la tenga bajo su poder, el nombre del Titular de

XOi~~[Psf~kdminislrativa queenvióel proyectode 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 documento en el que consten, 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

" ~r'"r':~..~.'~:r' ~
) > '. V. k". ~.•• \ .•..~ , J.' .

Tcrcero.- Del estudio y análi~is de.la documentación recibida y de conformidad con el

(los) articulo(s)

,

de

De lo

•

expu,7sto

•

¡la Ley--,
1 I

t 1 I
1 I I: . que~L~.~l
I ,1_ ~ _ , _ f
\-{ ~'I
\ I , I

" \. / ,
,": -'1 >, ,/
.anteriormente, se. concluye ~ que. de

,~

~letra

darse- a

de

dice:

conocer

/

/•

podría afectar

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

XO~~r4b-t~fconformidadcon el considerando tercero de este acuerdo y con fundamento
en los artÍCulos

__________________________ de la Ley

de

se clasifica

'\.
,

,-como.•••••infor~ación _ confidencial
\,/J,~,*,,-.r'''' 1

.\ I - ••••
.i..~'~''V''y \wJ~...... l+~.~

la relativa

//,
a

,

ya que de ser. divulgados estos datos se afectaría la vida------------
privada de las personas ~ por tanto su intimi~ad. .••

1 I
Así lo acordó y firma el Titular de la Unidad de Acceso a la Información Pública del

Instituto Estatal de Ac~eso a la Informa!¡ón Pública, !(Nombre del Titular), , ! ¡
___ , en , Yucatán, a ",",",",",",","",,",",",",",de 20_,_,_-_, _

\.i,...".-. •, , , "- - •
r' , ••• , ,
I

" -/
/ / /

• .
/' _ .•••.. •
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Fecha:------~---
Oficio no,--------

Asunto: respuesta a la solicitud de acceso

a la información pública de _

Dirigido a: c. _

~, "ir"n- .nr--"."""
Titular de la Unidad de Acceso a la InformaCión Pública del H. .//~, 1" c, ". • (/. .\....,Uu __~._.1
AyuntamIento de: _

i ~ "•En atención a su oficio (de fecha .-: ~en'el cual se requiere información
documental par~ ,atenderr la solicit~ ~.eacce.so a ~a.información pública número __ '
en la que se sohclta ., Descnpclon de la SOhCltud "'1' "r ~

. . I I -
Le.infonno que después de haber realizado una búsqueda. exhaustiva en los

I I J'"
archivos de este departamento, se determina que no se encontró documento alguno con
las características señaladas en virtud de qüe 1 t .
. ,. dI d U'd 'j'. 1 ..Sm otro particular, que 0_ e .ste para cua qUler ac araClOn.

\ '",," , • , .,,
, -

• , "ATENTAMENTE •,
I \•

• /D,j H.Ayuntamiento de ", '

•
,,- •...- // '.• //, -~/,--, .
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Formato::.i-1:fQ'ficio ~~.I_a

unidad ~dministrati~apára
lel et . I ~.. so ICl ar_se_requlera .. I ,'--. .,. I .

acla•..aé~ónal pa~ti~'ular. ,

- .. / ,,-, ,
•

73



H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL, YUc.

2012-2015
Fecha:

Oficio no .._-------

Asunto: respuesta a la solicitud de acceso

a la información pública de

Dirigido a: co _

Titular de la Unidad de AcceS6[iIlalnfóimafi6n"'PLiblica"del H.
'\. }\" -;

Ayuntamiento de: .:' '1.V '.y '..;;".4 ••. ~ •••••.••• ~. ~ ~

í
". ('"\ .-' .

••

En atención a su oficio ~===..de fecha - __ en el cual se requiere información
documental para atenderlla solicitud de acceso a la información pública número __ o

en la que se solicita" l.' ~ ".I " I . ¡, "
Le informo que esta unidad administrativa considera necesario JeqUerir a la Unidad de
Acceso de este Ayuntamiento, con el fin de que pida al solicitante una aclaración de los
datos contenidos en su s~licitud, debido a que no señalo con exabtitud si la información

se refiere a ~'~ •• "'1 ~
Sin otro particular. quedo de.~:ted ~ara cualquier aclaraciÓ~,

•

• / /,
• (., ::.

ATENT AMENTE

", \

________ Del H. Ayuntamiento de _
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Formato,18: Oficio de~
. req" iterinii~ntop~ra -¡ ¡ I . '

informar al sblicitabte, las
•• 1 l -~' -

omlslo~~Soer~or~sque'. \, ,-' . )' l. .
deben ser subsanados.

• . /
•
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACiÓN PÚBLICA

Oficio no, UMAIP 1 1201

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
" \',; r ~'ro '.I"~ '..' ,1 , /'

folio __ , presentada el_l_,'¡ "de :'~. .; de 201_'ant~ la Unidad de~cceso a la
, •••••'V 'loAV-.•..•_L.!

Información PúblIca de ~ste__.AyuntaImento, medmnte la cual solicita

_,, / ~,.", Y.en virtud, de q;e por la simple ¡¿ctura de
.•..• • • • _ ~\ 'L ,'- \,.. ,

•'.
'.

.
/ .•,

./ ....•.•"':

//> A:TENT AMENT E
1- " . '/' " \

c. 2><,..

"

/•

solicitud.la se aprecia _ que_ en _la _ misma -, no se, especifica

_____ ___~I___ __,co~ fundamento en lo dispuesto en el artículo

39 de la Ley de A;'ceso. a la Información p1ública para el Estado y "los Muni~ipios de

Yucatán, me permito Irequerirle, aclan:" ~ precise la inforA,aci~n solici~ada. De
t'" • I

conformidad con lo djspuesto ~en el último párrafo del artÍCulo 39 de. la Ley

mencionada, el plaz~ de~12 días hábiles parl'dar respuesta a la.s~licitud marcada con el
< 1, 1_

folio será interrumpida hasta en tanto se dé cumplimiento a lo antes requerido.

Usted tendrá un pl~o d1 ci~co 'di:s hábiles a partir ck la n¿'1i!tcación respectiva, para
d • \ f 'd 'h l' J, "~ "~ daclarar los atas que sean necesarios. Transcurn o dlC o p azo'sm que cOrrIja sus atas,

, , .-
su solicitud se tendrá por n.opresentada.

- ,F

Titular de la Unidad de Acceso a la Información Pública del

H. Ayuntamiento de _

c.c.p. expediente
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Formato 19:,~~,uerdopor
, el :que se ilesechll la _

SOlicitU~por~ue no realizo
aclara~ion-~l-p'~tticular
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H. AYUNTAMIENTO
XOCCHEL, YUc.

2012-2015

Solicitante: _

Número de Folio:-------
Asunto: No realizó aclaración

,\rT,~ÁCUÉRDO"'-'"
\ 0. --l

/.
' ° 'e"J ..••....:.J' -..- '- .l •.•~ ~._~

____ , yucatán,a o __ de 201.:0-0
1°

" '
VISTOS: En virtud de que ha transcurrido. d"'plaZO ~de ~inco días hábiles concedidos al

solicitante mediante oficio fecfecha r de 201_, sin q~~haya proporcionado datos

suficientes que aclararan 01 precisaran la infohnación, se tiene JOT desechada la solicitud. 1 I , . , •
presentada con fundamento con el artículo 39, penúltimo párrafo de la Ley de Acceso a la

I • •
Información Pública para el Estado y los Municipios de Yucatán.

'0
f

1, "' , _"

'ATENTAMENTE '

c.'---------------

Titular de la Unidad de Acceso a la Información Pública del

H. Ayuntamiento de _
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