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

Informacion Publica, ha elaborado el presente Manual de Procedlmle,nt‘::xsgv:\‘r
con el propdsito de apoyar a los servidores publicos responsables del progkeesg.' :
en la propia Unidad de Acceso y en las Unidades Administrativas de ’%a‘
Administraciéon Publica Mumclpal Asimismo, se busca homologam eI
procedimiento referente al trémite en mencidn y dar cumplimiento a la Ley de

Acceso a la Informacidn Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan

La elaboracion del presente documento refleja el esfuerzo y compromiso de la
administracion municipal para facilitar al particular solicitante el
procedimiento en la obtencion de la informacién pablica generada, archivada

y en posesion del H. Ayuntamiento de Temax.

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

se debera revisar periddicamente por parte del personal responsable de su

operacidn.
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Ley de Acceso a la Informacion Piblica para el Estado y los Municipio N
Yucatén.

Decreto No. 515. Publicado en el Diario Oficial del Gobierno def Estado de
. Yucatan el 31 de mayo de 2004.

AT

= Decreto en el cual se adiciona un segundo parrafo con siete fracctones al Amwﬁ,e

. ar et . ; \-'\"
Sexto de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. %\‘? e
H. AYUNTAI
ESIDENCIA 4
= Reformas a la Ley de Acceso a la Informacion Pablica para el Estado ygdog. v

. 12 - 2013
Municipios de Yucatén, publicadas el 18 de agosto de 2008 en el Diario Oﬁcuaﬁodel

Gobicrno del Estado.

« Reformas 2 la Ley de Acceso a la Informacién Pablica para el Estado 4
Municipios de Yucatan, publicadas el 6 de enero de 2012 en el Diario Oﬁchal

Gobierno del Estado. 'r‘*‘-n\.‘ ‘

A
= Criterios Juridicos emitidos por la Secretaria Ejecutiva del Instituto de Acces c;
£

informacidn Publica del Estado de Yucatéan, en el afio 2009.

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

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

»  Criterios de interpretacion emitidos en el primer trimestre del afio 2012 derivados de

las resoluciones dictadas en tos recursos de inconformidad.

(J)am{}’d Z Muku\ \/

s Criterios de interpretacion emitidos en el segundo trimestre del afio 2012 derivados
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.
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de las resoluciones dictadas en los recursos de inconfoermidad. QE
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DEFINICIONES

Clasificacion: El acto mediante el cual, se determina qué informacion de la que tiene en 8%
2042

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

P
R

tanto, no podra ser proporcionada.

SIDEUCIAL l‘\
. . . . . i . . PRES LA
identificable; entre otra, la relativa a su origen racial o €tnico, 0 que este referida a4 RURAX, ‘,\.

Datos Personales: la informacién concerniente a una persona fisica identifigadas

. . . . . . , gD
caracteristicas fisicas, morales o emocionales, a su vida afectiva o familiar, domncnﬁo.

ntimero telefonico, patrimonio, ideologia politica, religiosa, filoséfica o sindical, su cstado

de salud fisico o mental, sus preferencias sexuales, claves informaticas o cibernéticas,

PUT N

v -
) 'r.

codigos personales encriptados u otras analogas que afecten su intimidad;

i

Derecho de Acceso a la Informacion: comprende la consulia de los documentos..J

.\‘

) . . o o Ny

obtencién de copias o reproducciones y la orientacién sobre su existencia. s o
LN
At

. - . .. - . . . e " J
Informacién Pablica: Informacién péblica, todo documento, registro, archivo o cualquier-.-,

L)
dato que se recopile, procese o posean los sujetos obligados en esta Ley. o
A

Informacion Pablica de Difusion Obligatoria (Art. 9 de la Ley): Los sujetos obligados,
de conformidad con to previsto en 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 Informacion Plblica la informacidn que sefiala el articulo 9 de fa 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.

Informacion Reservada: Es la informacin, cuyo acceso se encuentra temporalmente
suspendido al publico, por disposicion expresa de Ley.

Esta suspension del derecho a la ‘nformacién es limitada en el tiempo y sujeta a condicion. \

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE & CCESC & LA INFORMACION
PUBLICA DE TEMAX
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e BN
. . . . . .. & R
documentos reservados deberan ser objeto de libre acceso, protegiendo la informacion q.;i Rl

%]
G
. . - Esry
confidencial que pudieran contener.

SACLD N
Informacién confidencial: Es la informacion en poder de los sujetos obligados, a ta queity e
212

se puede tener acceso por contener datos personales; 0 que ha sido entregada por los
particulares para la integracion de censos, para efectos estadisticos u otros similares; lafe2
B

informacién patrimonial; la que ponga en riesgo la vida, la integridad, el patrimonio ]i%_. :

seguridad o la salud de cualquier persona, o afecte directamente el dmbito dc la Viﬂ?‘AYUNf I
. . P . - ESIQENCIA VMU
privada de las misma; asi como la considerada confidencial o secreta por mandatg%xpégyg( Yuc

: I 2012 - }015
de cualquier otra legislacion. '

informacion publica;

Unidades de Acceso a la Informacién Publica: las oficinas encargadas de r‘éﬁiﬁgi“-‘ly

despachar las solicitudes de la informacién piiblica que se formulen a cada uno dg los
DA Ty
sujetos obligados, .

Versién publica: Reproduccion de expedientes o documentos, en la cual se omitiran las

<

\\ >

partes o secciones reservadas o confidenciales. s
e}

i

N\
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Procedimiento para la actualizacién de la informacion publica de [~ —wyee |
i

difusion obligatoria

Responsable

Actividad

Formato o

documento

1 Titular de fa
UMATP

Requiere a la Unidad Administrativa,
mediante oficio, de acuerdo a la periodicidad
(cada mes, tres meses, cada afio) con que se
generan los documentos para incorporarlos a
las fracciones correspondientes del articulo 9
y 9A.

Formato 1: oficio [:

para requerir a las
Unidades

Administrativas l:

informacién del

H. A

articulo 9 y 9¥es

(pagina 30)

.\ 1-1c=v.‘ag

2 Unidad

Administrativa

Tienc un plazo de 3 dias habiles siguientes,
contados a partir de la fecha de recepcion del
oficio, para remitir, mediante oficio a la
UMAIP, {a informacion requerida (en
versién digital o fotocopias), o en su caso, la
fundamentacién por la cual se declara la

inexistencia de la informacion.

Oficiode v}

g ] gy 2
respuesta dega"{
ety 2

. B e
Unidad %4

.5‘

fa L At

administratidsasy | -,

FALTRNE Y A

-

Ao
ot

¢ toaeg.
LIS .

A\ andet L~ [oret V.

3 Titular de la

UMAIP

Revisa:

1. Si la informacién entregada por la Unidad
Administrativa corresponde a lo solicitado.
2. Si contienc datos personales o
informacién reservada, para que en dado
caso, realice la version pOblica de los

documentos.

Ninguno

R
by

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA DE TEMAX




H.AYUNTAMIENTO DE TEMAX YUCATAN 8

; ¢ E%’f;u% ,

L.\t R,

\:}1;\:{‘};'!}:?:2}&;.;4 Titular de la | Pone a disposicion pablica la informacion, A eV J
UMAIP en el caso de que cuente con la Oficio dirigido 31‘ L

infraestructura tecnolégica, se hace la Consejo General Mg %
publicacién en el portal de del INAJP (paraﬁz, '
www transparenciayucatan.org.mx el caso de remitﬁlﬁ
En caso contrario, remitir al INAIP, la informacion af® st
mediante oficio, los documentos para su INAIP para su

publicacion en dicho portal. ~ publicacién).

Procedimiento para la consulta de la informacion piblica de difusion

obligatoria
No. | Responsable + Actividad
I Particular Se presenta ante ta UMAIP para consultar

HA L |
alguna (s) de las fracciones def articulo 9 y 9 Ninguaé’piu‘,:
A Iy
2 Titular Le proporciona al particular el registro de Formate 2 . |
. . L
consuitas correspondiente. Registro de "

consultas de la \\

informacion del

Articulo 9y 9 A,
{pagina 29-30)
3 Particular Llena con sus datos en el registro Formato 2:
correspondiente. Registro de \

consultas de la

informacion del
Articulo 9y 9 A,
{pagina 31-37)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD MUNICIFAL DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DE TEMAX
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r"%"
f L-{}j
e L ABIL
Titular Orienta al particular acerca del articulo y Formatd2: ¥~ 1 ‘w’w{
(Auxiliar o fraccion que hace referencia al documento Registro de

Secretaria)

aue contiene la informacién que desea
obtener. Asimismo, pone a disposicion del

particular la consulta del documento.,

<=‘§‘;:£""-. .
RECAE

-_b (__'.

Seccretaria)

orientard a que realice el pago del derecho
correspondiente a la Tesoreria Municipal.
Por el contrario, si desea la informacion en
archivo electrénico y proporciona el medio
electronico (USB, CD), se le entregara sin

costo.

dato) H. Ay
PRESIDENGCI?
refix |
5 Titular Si el particular, desea la reproduccion Formato 2:
(Auxiliaro | (fotocopia o CD) de la documentacion, se le Registro de

consultas de la

mformacmn’sielf""‘ g;,i
Articulo 9 VQ‘)X ‘.;?
(agregando e@ el g
rubro deh " :
observacr'or{?s: c

este dato), | .

——

/g Jcmcﬁvoi Z ﬁ/{om/‘\/_

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

MANUAL PE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESQ A& LA INFORMACION

PUBLICA DE TEMAX
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Procedimiento para la recepcion de Ias solicitudes de acceso a la

informacion publica, de acceso y correccion de datos personales 1
fe\g".r.‘-:
No. | Responsable Actividad Formato o8
documento
st §F
| Titular Recibe al particular, orienta y proporciona el Formato 3: 224
§A2 ZCNG
sy 3 " - —_—a ‘-A
(Auxiliar o formato correspondiente. Solicitudes dé&v-¥y
2513
Secretaria) acceso a la
informacion.
2 Particular Elabora [a solicitud de acceso a la Formata 3: SATEA 2
. TR 25 SN
solicitante. informacion en el formato autorizado. O Solicitudes de G2 %
bicn, el particular presenta la solicitud de acceso a fa | AYUNTARENTO
) . ) _. PREGIDENGIA MUNICIZAL
acceso por medio de un escrito libre. informacidn. | Temax. Yuc.
2012 - 2015
3 Titular En casos especiales, podra auxiliar al
(Auxiliaro | particular en el llenado def formato de
Secretaria) solicitud.
4 Titular Recibe del particular la solicitud de acceso y
(Auxiliar o | verifica que cumpla con los requisitos del

Secretaria)

articulo 39 de la Ley.

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

su personalidad.

M &moﬂm{ [ .Mo&ul\/a

Titular Entrega a! particular copia sellada de la
(Auxiliar o solicitud como acuse de recibo, en la que
Secretaria) debe constar de manera fehaciente el folio y

la fecha de presentacién de la misma.
6 Particular Recibe copia de la solicitud, firmada y

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE L& UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA DE TEMAX
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solicitante.

seliada.

7 Titular

(Auxiliar o

Secretaria)

Le informa del plazo maximo que sefiala la
Ley, para dar respuesta a su soticitud.

Para las solicitudes de acceso a la
informacion pablica y de acceso a datos
personales, de conformidad con el articulo 42,
y para las solicitudes de correccion de datos

persenales, de conformidad con el articulo 26.

ARIEL G

C2avh CA
BT
TEV
2012 4

8 Titular

(Auxiliar o

Secrctaria)

Se integra un expediente para el tramite de la

solicitud de acceso.

PR AT,

Procedimiento de requerimiento de informacion publica a las unidades

bevsamE s bt s A EETEIE T T E e AR AR RN AT R R P EART SR e e r PR T AT AN Ttk LRSS RL IR IR R Ty RR Rk rrprraad

administrativas y entrega al solicitante

PUBLICA DE TEMAX

> _
G No. | Responsable Actividad Formakt"g‘:d-' . VA
i\ hars e g | 777
Q‘ En el caso de las solicitudes de acceso a la informacion publica: co G
~ 1 Requiere a la Unidad Administrativa | Formato 4- Oﬁcm r?;
;\5 Titular correspondiente  la informacion solicitada, para reque-rirladla \ ‘g
= mediante oficio y fotocopia de la solicitud, unidad \“}h
Oé dentro de los 5 dias habiles siguientes a la | administrativa la \ E
recepcidn de la solicitud. informacion \ Y
(pagina38-39) N
2 Unidad Recibe el requerimiento de informacion. La ‘:3
Administrativa { Unidad Administrativa cuenta con un plazo X& ;’
‘ de 5 dias habiles, para remitir a la Unidad de \Q
Acceso la documentacion con la informacion 2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO & L4 JNF ORMACION
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e T
A

AVANTANOS AT

e o solicitada, mediante oficioc o memorando de %Y ‘,? '1;-
respuesta,
3 Unidad Verifica la existencia y disponibilidad de la

Administrativa | informacion solicitada,

AR'T] Q81 NP
4 Unidad Si la informacion se encuentra en los archivos 202V CANGE

Az suach
Administrativa | de la Unidad Administrativa, reproduce los TEVAK YLCH

2912 2018

documentos correspondientes,

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

;.n

Unidad memorando de respuesta a la solicitud. Anexa Respuestade la
Administrativa | las  reproducciones del expediente o unidad  n.

I3 - - - . 3 PREI ..
documentos que contienen la informacion | administrativa para [ @

solicitada. remitir la

informacidn

6 Titularde la | Recibe y analiza la informacién entregada por

Unidad de la Unidad Administrativa.

— Acceso TR e
o ol 13
AV 7 Titular Elabora la resclucién para entregar la Formato 6:-0 4
D Aot

“““—F—: documentacion con la informacidn solicitada. | Resolucion ei.la que
' se entrega de 5’
T Cuando existan razones suficientes que | informacidn pﬂblica\\\ A
i
§ impidan cntregar la informacion en este plazo, (Paginad2-44) Ny
= - - \
3 se informard al solicitante y el plazo se N
kt
% ampliara por Unica ocasién hasta quince dias @
mas. Solo en casos  excepcionales, q
!
debidamente  justificados, y previa \& .
notificaciéon al solicitante, el plazo antes \ s
- - - . r X
mencionado serd de hasta ciento veinte dias =
X Q
naturales, N

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE L& UNIDAD HUNICIPAL DE ACCESC A LA INFORMACION
PUBLICA DE TEMAX
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8 Titular Notifica al domicilio indicado por el
particular en la solicitud (Formato 7) o por
estrados cn el caso de no haber proporcionado | personal (Pagina %& '
domicilio (Formate 8) la respuesta a la 46) s-~_nc5.~ :
solicitud de acceso dentro del plazo de 12 dias Formato §: T;m
habiles siguientes a la fecha en la que se Notificacion por
recibio la solicitud (art. 42 de la Ley) | estrados (Pagina -47-
sefialando en su caso, la modalidad de entrega 48) .
de informacion y el importe de fos derechos f‘.‘é_f«,""\
que deben pagarse previamente a la entrega
de la misma, asi como la ampliacion del plazo HAYURTAY
PRESIDCHCIAT
para la entrega de la misma. TEMAT.
9 Titular Se entrega la informacion dentro de los tres
dfas habiles siguientes al que la Unidad de
Acceso haya notificado la resolucion
correspondiente, siempre que el solicitante
compruebe haber cubierio el pago de los &
derechos correspondientes. 7 -
10 Titular Entrega la resolucion y la informacion al Formato 6:
(Auxiliar o particular que presente la copia  de la | Resolucion en la que

Secretaria)

solicitud y/o el comprobante de pago de los

derechos correspondientes.

se entrega de

informacién publica

(yamh’ok [ Lk“(UKU\\//;

Particular

solicitante

Los solicitantes, a partir de la notificacion,
tendran un plazo de quince dias naturales para
pagar los derechos sefialados en el parrafo.
anterior y comprabar su ﬁago a dicha Unidad
de Acceso; después de transcurride este plazo,

y sin que el particular haya comprobado su

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE L& UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A& LA INFORMACION

PUBLICS DE TEMAX
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HATIXTAMLEN MU THLR 21215

pago, el sujeto obligado queda eximido de
responsabilidad, quedando salvaguardado el
derecho de la persona de volver a presentar la

solicitud.

W W e

12

Particular

solicitante

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

L- En los casos en que la informacion hava
sido requerida en la modalidad de consulta
directa, a partir del dia habil siguiente en que
la autoridad notifique el acuerdo por el cual
informe sobre la disponibilidad de la
informacidn, y

IL- Cuando la  informacién haya sido
solicitada en modalidad que implique su
reproduccion, a partir del dia habil siguiente

de la comprobacidn del pago de derechos,

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

volver a presentar la solicitud.

ARIEL QRLANCO
JC2RYA CANUL
5D SO MUNICES
TEVAX, YUCATEN
2012- 2076

H. AYUNTAMIEM
PRESIDENCHY MUNC

TO
VAL

Titular

En caso de que el solicitante no acuda a la
Unidad de Acceso dentro del plazo de los 30
dias naturales, se elaborarda el Acwerdo

correspondiente. El sujeto obligado queda

Formato 9: Acuerdo
que declara agotado
el término para que

cl solicitante

% gawdffd [ N]b‘Ku'\\/.
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[5
elok

AYANZAMOS MAT B

H A ERTONLERTR THYL S 3

(15113

eximido de respensabilidad, salvo el derecho

de la persona de volver a presentar solicitud.

disponga T ]

informacién
{Pagina 49-50)

Otros plazos a considerar dcntro del procedimiento interno para el tramiksi=:

de las solicitudes

AR AR RN R AR NN TR RN S A AT T AR EE R,

ACD  mea

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

[ LK

Administrativa

memorando de respuesta a la solicitud,

sefialando la informacién que considera

reservada, dentro del plazo de 5 dias habiles.

Fes
No. | Responsable Actividad Formato o %5
documdhtiyUNTRA
PRESIDEMCIE M1
Unidad Remite a la Unidad de Acceso ¢l oficio o

Formato 1QYEMAR YO
2012 J2c:%

Respuesta de la

unidad

"il =

admlmstratm-y paf'av

k.
a
t‘em:tl K

mformhertm i
T'-ﬁ:\ ' - \\l
sohcnlaclafmétlahda,
HER T ]
d de mt"ormacmn
AU |
reservada

(Pagina 51-52)

T-'«'«I “L'rw

EiH

% /ﬁamo{m Z Mu&u& \/.

Titular

Elabora el Acuerdo clasifica la

que
informacion como reservada, en los términos
del articulo 15 de la Ley. La reserva puede ser
completa o parcial del documento. En aquellos
documentos que contengan informacion. tanto
publica como reservada, se podra proporcionar
la de caracter publico, eliminando las partes o
secciones clasificadas como reservadas. En

tales casos, deberdn sefalarse las partes o

Formato 11:
Acuerdo de
clasificacion de
informacién
reservada

(Pagina -53-53)
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W, ATLATANIESTO TENIT 312

H.AYUNTAMIENTO DE TEMAX YUCATAN 16
. secciones que fueron eliminadas (Art. 41 de la V q‘?ﬁ b ‘m‘%ﬁr
Ley).
3 Titular Elabora !a resoclucion en el que se indica el Formato 12:
plazo de reserva. Formato de

)

g Y,

Secretaria)

recurso de inconformidad ante el INATP,

4 | Titular/Auxilia | Notifica al domicilio indicado por el particular Formato ?l\’—‘-l'.‘bCAT
r n la solicitud o por estrados en ci caso de no Notifi c;}‘ciggi “
haber proporcionado domicilio la respuesta a | personal (Pﬁginaf-&._
la solicitud de acceso, en el plazo sefialado en 5 ’
el articulo 42 de la Ley. ;c?rgﬁiuttyfgiwuim
TEMAX, YUEC.
Notificacipn pons
estrados (Pégi'ﬁérr:_\,.,q
47-4%;(
5 Titular Entrega la resolucion correspondiente. Orienta Formato 1‘2. e
(Auxiliar o al particular sobre su derecho de interponer Format}t';:;ié'.-\.-,,\.‘;-c

&y
resolucion péra dar)
[ AN
respucstafdurra 4

R
solicitud
] '1‘)
(Pagina 56-58) 2
Formato 13: Indice ’ %
~
de informacion T~

/y Samo(va [ Mokt V.

6 Titular Elabora el indice de informacion clasificada
como reservada, de conformidad con el

articulo 16 de la Ley. clasificada como ~

reservada S

(Pagina 59-60} -3

En el caso de que la informacion solicitada contenga informacion confidencial: -{_

No. | Responsable Actividad Formato o 'g

documento h =

=

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESC & LA INFORMA CION
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H.AYUNTAMIENTO DE TEMAX YUCATAN 17
TRAR.-U.\_YI}(ﬁ? N Bett
& iy,
UNIDOS [l :—:zzﬁwfi;%lfg
AVANZAMOS MAT - i i - NP
AVAZANOS M43 ™~ Unidad Remite a la Unidad de Acceso el oficio o Form¥(o BT eyt
Administrativa | memorando de respuesta a la solicitud, Respuesta de la
sefialando la informacion considerada como unidad
confidencial, dentro del plazo de 3dias habiles. | administrativa P
remitir la z%é.- RF
+ v . %ﬁ&%} :
informacidn pabires
o AREL ORYNIO
indicando quezevacx
. S\gow
contiene yzysy vy
. ., 22
informacion
confidencial ...
St
(Pagina 61#—62);2&5?‘:% ;
PSR
8 Titular Elabora el Acuerdo que clasifica la Formato [%ai
. .y . VW TARMIEM
informacidon ~ como  confidencial. La Aculgr{' o E:inir.-.u
. ., . JEMAX. YUE.
clasificacion puede ser respecto de todo el clamﬁcamm,&ezu.
rthirs '
documento o parte de su contenido, ya que informacion
aquellos  documentos  que  contengan confidencial
informacion, tanto pablica como confidencial, (Pégina:ﬁ;%?'GISj‘;i:,_
- r - ’ r - :}-“"\\ r’-l. I;?f’l:
> se podrd proporcionar la de caracter publico, e f
= elimihando las partes o secciones clasificadas vy e rg (
. ) Twsey oy Mo
—g como confidenciales. En tales casos, deberan L
. o )
‘j sefialarse las partes o secciones que fueron v
- Lo c.v y
eliminadas (Art. 41 de la Ley) ;
B 9 Titular Elabora la resolucion en el que se clasifica la Formato 12:
§ informacién como confidencial. Formato de
E Tratandose de documentos en version plblica, | resolucién para dar
S
C@ se entregara la informacion en el plazo respuesta a una
sefialado en el articulo 42 de la Ley. solicitud
Cuando cxistan razones suficientes que (Pagina 56-58)
impidan entregar la informacidn en este plazo,
se informard al solicitante y el plazo se \



TRABAJANDOTakeh

AVANZAMOS MAY

H GLATAMJEATO TEXAS I2.205

H.AYUNTAMIENTO DE TEMAX YUCATAN

ampliard por Unica ocasién hasta quince dias

mas. Sélo  en  casos  excepcionales,

debidamente justificados, y previa notificacidn
al solicitante, el plazo antes mencionado serd

de hasta ciento veinte dias naturales.

T
CIPA \

-

o L

(g)aydw;( [ M}oml \/

10 | Titular/Auxilia | Notifica al domicilio indicado por el particular
t en la solicitud o por estrados en ¢l caso de no
haber proporcionado domicilio la respuesta a | personal (I%gfl‘i%fj
la solicitud de acceso, en el plazo sefialado en 45 46)2312 e
el articulo 42 de fa Ley. Formatcr‘ﬁm‘“ e
Notlf'cac"ie‘qj’;}%ﬂ '
estradgs,(?@glg}@,;
i v
11§ Titular Entrega la resolucién correspondiente. Y en su Formato"‘ni‘f
(Auxiliar o | caso, proporciona una versioén publica de la Formato, de
Secretaria) informacion requerida. resolucion pafa d& ;
Orienta al particular sobre su derecho de respuestaié un‘a 7
interponer recurso de inconformidad ante del sollci’d\fd E
INAIP. (Pagina 56-58) \ '
T
En el caso de que la informacion solicitada no se encuentre en fos archivos: ]
No. | Responsable Actividad Formato o
documento
2 Unidad Remite a la Unidad de Acceso dentro del plazo Formato 16:
Administrativa | de 3 dias habiles contados a partir en que le Respuesta de la
fue turnada la solicitud, por medio de oficio unidad
donde funde y motive la inexistencia de la administrativa de

informacion en sus archivos (Formato 14).

inexistencia de

y e 4

O’f/‘a -@07. 7}9«,1'

-

informacion \

Oyt &

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO & LA INF ORMACION

PUBLICA DE TEMAX
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1+
TRARAJAND( ﬁ;‘f -
uNiDos [l et
AN A (24gin¥BEIBT " . ”“ S
13 Titular Recibe el oficio sobre la inexistencia de la
informacién en la Unidad Administrativa.
14 Titular Elabora la  resolucién  correspondiente Formato 12:
fundamentando y motivando la inexistencia de Formato i‘"\}&ﬁ -
{ la informacién resolucion p%&:«f‘
respuesta s m
SOIICIIQE:?: .C;., Lq
(PaginaSeuagle
15- | Titular/Auxilia | Notifica al domicilio indicado por €l particular Formato 7: )
r en la solicitud o por estrados en el caso de no Notificacién \
haber proporcionado domicilio la respuesta a pesonal (Pagina '
la solicitud de acceso, en el plazo sefialade en 45-46-)
el articulo 42 de la Ley. Formato 8: .
Notificacion po}tw?ft
esirados (Fg; gl,.{l}:,
R
2012 +2018
16 | Titular Entrega la resolucion. Orienta al particular

/ég \OLV\JVO( [ UuKd\/,

(Auxiliar o

Secretaria)

sobre su derecho de interponer recurso de

inconformidad ante el Secretario Ejecutivo del
INAIP.

Yormato 12:
Formato d=
resc lucidn par:. Jdar
respuesta a una
solicitud ‘

(Pagina 56-58)

En el caso que los datos proporcionados en la solicitud no son suficientes para localizar los

documentos o son erroneos:

|
1
No. | * Responsable - % Actividad Formato o
. o F R AR -| =" documentr
- ' 4 e oo A \ -
17 Unidad Remite a la Unidad de Acceso, dentro de los 3

Fortnato 17: O fci\
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K. ATIXTANIES M TINAL

{51

H.AYUNTAMIENTO DE TEMAX YUCATAN

Administrativa

dias habiles siguientes a que le fue turnada la
solicitud, que los datos proporcionados en la
misma no son suficientes para localizar los

documentos o son erréneos

20

Jé’ ] "‘ I
- ::..' Yl et -&1@

de la¥fni El‘ﬁ?:l“%, e *y,r%_:-
administrativa para
solicitar aclaracion

al particular

(pégina-68-69)

18 Titular Requerird por unica vez, dentro de cinco dias { Formato 18: Oef'
habiles siguientes a la presentacion de la para solicitak:
solicitud, mediante escrito dirigido al achracmn?ﬂom
ZAYA Capd
domicilio del solicitante, por estrados en caso pamcui:iTi"‘;vU*’mr .
£ Wucr
de no haber proporcionado domicilio o por via ;
electronica, el requerimiento para informar al
solicitante, de las omisiones o errores que
dcben ser subsanados.
. ) . B, AYUNTAM
Este requerimiento interrumpird el plazo PRESIDENCIA L}
. , TELAX, YYC.
establecido en el articulo 42 de la Ley. 2012 -20{s
19 | Titular/Auxilia | Notifica el requerimiento a la direccion Format@ﬂsﬂ%glo
- - SR 2
r indicada por €] solicitante, por estrados en caso ;:)ara“aq‘;ﬁ?lkM
de no haber proporcionado domicilio. o por via ac'%ﬁi&%ﬂh@!m
. MAX. ’UCA"AN
electrdnica. pa ﬁ i '
(pagmﬁ?mﬂ’)
C. JOSE MARTIN
20 Particular Debera responder a esta peticion aclaratoria en k:
L. a
solicitante un plazo de cinco dias hébiles a partir de la Y \
notificacién. Puede realizarlo mediante un ™~
escrito libre. En caso de no hacerlo se tendrd >
Y
por no presentada la solicitud. \J
- : 3
21 Titular En caso de que el particular no realice la Formato [9: ~
L]

ﬁ é)awbvd [ - uui’\u\\/ _

aclaracién, se elaborara el Acuerdo respectivo

para desechar la solicitud por falta de

aclaracion.

Acuerdo por el que
sc determina comlo

no presentada la

);:‘é r‘l'bt‘{, (}

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A L& INFORMA CION
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TLAYIATANIEATR TEMAYL Epi2-2as

H.AYUNTAMIENTO DE TEMAX YUCATAN

b
‘v—‘. e M. g

solic ltua”'poﬁ“fa?:a;’
de aclaracion

(pagina72-73)

22 Tttular Recibe del solicitante escrito libre donde PN
{Auxiliar o aclara, precisa, corrige o completa la solicitud s :;
Secretarta) presentada. Entrega copia del mismo como

acuse de recibo, en ¢l que debe constar  de
manera fehaciente la fecha en que se da
cumplimicnto al requerimiento.

23 Titular Informa al solicitante que el plazo de 12 dias
(Auxitiar o habiles para dar respuesta a la solicitud

Secretaria)

empieza a computarsc de nueva cuenta a partir
de la fecha en que se da por cumptido el

requerimiento.

H. AYUMTAM

PRESIDENCIA MUNL!

TEMAX, YU
2412 - 201

t

* Procedimiento de requerlmlento de acceso a D"ltOS Personales a las I_deadas

Administrativas y entrega al solicitante

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO & LA INFORMA CION

PUBLICA DE TEMAX

.......................................... n."a.............u.-...n.....................--."..........:...u...........a........”-“-.......«-ﬂn-.g easnacn
> L AMENTS
LWL
e _\\ ;"
i No., Responsable Actividad Formato o decuniémty .
_ oy
N 1 Titular de la | Analiza la solicitud y verifica que Formato 3: Sclicitude
T~ ’ 4 AT
~ Unidad de cumpla con los requisitos del de acceso a la
~—— Acceso arliculo 39 de la Ley. Adjuniando la informacion.
b fotocopia de una identificacién (pagina31-37)
—
= oficial.
5 ,
% 2 Requiere a la Unidad | Formato 4: Oficio para
Titular Administrativa correspondiente  la requerir a a unidad
informacion solicitada, mediante administrativa la
oficio v fotocopia de la solicitud, informacion
dentro de los 3 dias habiles (pagina38-39)
siguientes a la recepcion.
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AVANZAMOS AT

B VLA FUNIFSTe TEN AL 3. 905

Unidad

Administrativa

Recibe el requerimiento de la
Unidad de Acceso. Cuenta con un
plazo de 3 dias hébiles, para remitir
el documento o expediente donde se

cncuentren los Datos Personales

- Seatiag,
solicitados. "‘%ﬁ:@.ﬂ;
. _ _ AL
4 Unidad Verifica la  existencia y Nzt
e . s . .. AREL 03LAV0
Administrativa | disponibilidad de la informacion zozavachnuL
- SADCHHUNICTR,
solicitada. TEVAX TUGATRY
LT L W1 PR
5 Unidad Remite a la Unidad de Acceso el e
Administrativa | oficio o memorando de respuesta a
la solicitud. Indicando la existencia
o inexistencia de la informacién. En
. H, AYUNTAMIEN
su caso, anexa las reproducciones PRESIDENCIA MUNIC
) TEMAX, YUC.
del expediente o documentos que 2012 - 20
contienen la informacion solicitada.
6 Titular Recibe la respuesta, y en su caso, la
informacién entregada por la %
. e . . HOAYL R AME T
Unidad Administrativa. Revisa y TERAN LU R
g . o0
analiza dicha informacion. CE ]
7 | Titular de la | Elabora la resolucion para entregar Formato 12: Formato de:H
: . - gEanust
Unidad della documentacion con la resolucion para dar
Acceso informacion solicitada. respuesta a una solicitud

Cuando existan razones suficientes
que impidan entregar la informacion
en este plazo, se informard al
solicitante y el plazo se ampliara
por dnica ocasion hasta quince dias
mas. Soélo en casos excepcionales,

debidamente justificados, y previa

(Pagina 56-38)
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i
I

TRABAJANDOE

AVANZAMOS AT

R ATLATARIFSTO TENAE 2pi2-2015

notificacion al solicitante, el plazo

antes mencionado serd de hasta

ciento veinte dias naturales.

O bien, elabora la resolucién donde

fundamente y motive la inexistencia : Fepiiie
lain i N
de la informacién. S

8 Titular Notifica al domicilio indicado por el | Formato 7: Notificacidnor
. .. ) Gavd
particular en la solicitud o por | personal (Pagina 45-¢4}; s
TRV JLCATEN
estrados en el caso de no haber Formato 8: ik

proporcionado domicilio la Notificacion por

respuesta a la solicitud de acceso, | estrados (Pagina 4?548?;;;
w A,

en el plazo sefialado en el articulo %;'{nféf
42 de la Ley. pHEE g
H. AYUNTAN:
9 Particular Recibe la notificacion, Firma de PRESIDENCIA LJURICI
TEMAX, YLIC.
solicitante recibido. 2012~ 2
>“ 10 Titolar Entrega la resolucion y la
—_ {Auxiliar o informacion requerida al parttcular
L:() Secretaria) que presente identificacion oficial y
3 la copia de la solicitud y/o el ’g‘;kk'{*-? (
_ comprobante de pago dc los SZEP‘V’,,
~~ derechos correspondientes. A,
E_;S 11 Particular Firma original y copia del acuse de Bt
‘%) solicitante recibo, mismo que se encuentra en la
% parte inferior de la resolucion.
12 Particular Recibe la informacién, pagando el
solicitante importe de los derechos
correspondientes, acompafiado de la
resolucién original, la informacion \ : ;

solicitada {(copias, disquete, etc.) ¥

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMA CION
PUBLICA DE TEMAX
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AVANLANOS MAS

L LATANIFENTO TER L3

ey
L35

su recibo de pago.

e

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

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

considerar dentro del procedimiento interno para el tramite de las solicitudes sefialado en

el articulo 39 de la Ley.

Criterio juridico 01/2009

/]

J}an(/{l{d [ Mu*\uﬂ\/.

MANURAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO & LA INFORMACION
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Procedimiento de rectificaciéon o cancelacion de Datos personales

B e T LT T T e B N T LT T

No. | Responsable Actividad Formato o
; documento
1 Titular Anatiza la solicitud y verifica que se Formato 3u..,
especifiquen los datos que se requieren Sollcltuq;g%\
modificar, anexando los documentos oficiales accesoﬁd’*i‘af ‘li':o
en lo que se comprueben los datos corregidos. informag A }RL:I:T(
pagmaqiézjtw
2 Tiular Requiere a la Unidad Administrativa | Formato 4°03#%8

carrespondiente la rectificacion o cancelaciéon | para requerir a la
de datos personales, mediante oficio y
fotocopia de la solicitud, dentro de los 3 dias
mf(ﬁfmafcmmmr.-r[-::

PRESIDENCIA

(pagina38-3Q)vuc.

2012 - 2045

hébiles siguientes a la recepcion.

3 Unidad Recibe el requerimiento de la Unidad de

Administrativa | Acceso. Cuenta con un plazo de 3 dias habiles,

8§
para remitir el oficio o memorando en donde ;%j{ ) B
se constata que resulta procedente el acto de ) ;‘ i
correccion o cancelacion de Datos Personales. T
2
4 Titular Recibe el oficio o memorando y emite un w\ !
Acuerdo en el que se instruye a la Unidad ci b
Administrativa a realizar Ila correccion o
cancelacién de los Datos Personales,
sefialando, en el caso de la rectificacion, los
datos correctos e indicando que sc anexe a la
correccion del documento dicho Acuerdo.
Titular Elabora 1a resolucion y la notificacion Formato 12:
correspondiente, especificando que resultd Formato de

procedente la modificacion de los Datos | resolucion para d%r

Manual de Pracedimientos de la Umidad Municipal de Acceso a ln Informacidn Publica de Temax
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personales, igualmente cuando esto no sea respuesta a una
posible. solicitud

(Pagina 56-58)

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

de un plazo no mayor a 30 dias habiles Notificacion

contados a partir de la recepcién de la| personal (Pégiﬁ%%‘-
o

solicitud. Entregando al particular, como acuse 45-46) WiA ‘

de recibo el documento original de la Formato 8:’“‘;’3“ ;

notificacién y firmando de recibido la copia | WNotificacion Iﬁguu':cn

del mismo. estrados (Pé_gh;éw- bo1
47-48)

Titular Se pone a disposicion del particular en la
(Auxiliar o UMAIP, la resolucién correspondiente, al H. AYUNTAH
Secretaria) solicitante que presente la copia de la solicitud
o en su caso, la notificacion, asi como una

identificacién oficial.

Particular Firma original y copia del acuse de recibo,

solicitante mismo que se encuentra en la parte inferior de

., H AN A\*.EHK
la resolucion. TEMAY 3 LCATAN

)
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I02AYA CANUL
D COUKK o
TS caTaN
2042 2048

PRESIDENCIA MUNICIE
TEMAX, YUC.
2012 -2015
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