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PRESENTACION

El H. Ayuntamiento de Sanahcat a través de su Unidad de Acceso a la
Iﬁformacién Publica, ha elaborado el presente Manual de Procedimientos,
con el propdsito de apoyar a los servidores piiblicos responsables del proceso
en la propia Unidad de Acceso y en las Unidades Administrativas de la
Administracién Publica Municipal. Asimismo, se busca homologar el
procedimiento referente al trimite en mencién y dar cumplimiento a la Lej( de

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

La elaboracién del presente documento refleja el esfuerzo y compromiso de la’
administracién municipal para facilitar al particular solicitante el
procedimiento en la obtencién de la informacién pablica generada, archivada
y en posesion del H. Ayuntamiento de Sanahcat.

Es importante sefialar que con el propésito de mantener actualizado el Manual,
se debera revisar periddicamente por parte del personal responsable de su

operacion.

e
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MARCO JURIDICO

« Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de
Yucatan. ) _
Decreto No. 515. Publicado en el Diario Oficial del Gobiemo del Estado de
Yucatan el 31 de mayo de 2004.

» Decreto en el cual se adiciona un segundo parrafo con siete fracciones al Articulo
Sexto de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

_ = Reformas a la Ley de Acceso a la Informac®n Publica para el Estado y los
Municipios de Yucatén, publicadas ¢l 18 de agosto de 2008 en el Diario Oficial del
Gobierno dei Estado. '

« Reformas a la Ley de Acceso a la Informacién Piiblica para el Estado y los
Municipios de Yucatén, publicadas el 6 de enero de 2012 en el Diario Oficial del .
Gobiemo del Estado.

= Criterios Juridicos emitidos por la Secretaria Ejecutiva del Instituto de Acceso a la )
Informacién Publica del Estado de Yucatan, en el afio 2009.

= Criterios Juridicos emitidos por la Secretaria Ejecutiva del Instituto de Acceso a la
Informacién Piblica del Estado de Yucatén, en el afio 2011. .

-
H

s  Criterios de interpretacién emitidos en el primer trimestre del afio 2012 derivados de

las resoluciones dictadas en los recursos de inconformidad.

«  Criterios de interpretacién emitidos en e! segundo trimestre del afio 2012 derivados

de las resoluciones dictadas en los recursos de inconformidad.
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DEFINICIONES

Clasificacién: El acto mediante €] cual, se determina qué informacién de la que tiene en su
poder ¢l sujeto obligado, encuadra en los supuestos de reserva o confidencialidad y por lo
tanto, no pedra ser proporcionada.

Datos Personales: la informacion concerniente a una persona fisica identificada o
identificable; entre otra, la relativa a su origen racial o étnico, 0 que esté referida a sus
caracteristicas fisicas, morales o emocionales, a su vida afectiva o familiar, domicilio,
niimero telefénico, patrimonio, ideologia politica, relighsa, filoséfica o sindical, su estado
de salud fisico o mental, sus preferencias sexuales, claves informéticas o cibernéticas,

codigos personales encriptados u otras anlogas que afecten su intimidad;

Derecho de Accese a la Informacién: comprende la consulta de los docwncntoé,’ la

obtencidén de copias o reproducciones y la orientacidn sobre su existencia.

Informacién Piblica: Informacion publica, todo documento, registro, archivo o cualquier

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

Informacién Piiblica de Difusién Obligatoria (Art. 9 de la Ley): Los sujetos obligados,
de conformidad con lo previsto en esta Ley, deberdn publicar y mantener actﬁalizada, sin
necesidad de que medie solicitud alguna, y a disposicién de los ciudadanos en s Unidades
de Acceso a la Informacién Publica la informacion que sefiala el articulo 9 de la Ley. La
informaci6n a que se refiere este articulo, deberd publicarse dentro de los siguientes 90 dias
naturales, contados a partir de la fecha en que se generé o modifico.

Informacién Reservada: Es la informacién, cuyo acceso se encuentra temporalmente
suspendido al piiblico, por disposicién expresa de Ley.
Esta suspension del derecho a la informacion es limitada en el tiempo y sujeta a condicion.

Vencido el plazo o cumplida la condicién que motivo la reserva, todas las constancias y

Manual de Procedimiefitos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Piblica de Sanahceat, Yucatan.
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documentos reservados deberdn ser objeto de libre acceso, protegiendo la informacion
confidencial que pudieran contener.

Informacién confidencial: Es la informacién en poder de los sujetos obligados, a la que no
s€ puedé tener acceso por contener datos personales; o qué ha sido entregada por los
particulares para la integracion de censos, para efectos estadisticos u otros similares; la
informacidn patrimonial; la que ponga en riesgo la vida, la integ:ida;i, el patrimonio la
seguridad o la salud de cualquier persona, o afecte directamente el 4mbito de la vida
privada de las misma; asi como la considerada confidencial o secreta por mandato expreso
de cualquier otra legislacion.

-
Unidades Administrativas: los 6rganos de cada uno de los sujetos obligados que poseen la
informacion pablica;
Unidades de Acceso 2 la Informacién Pablica: las oficinas encargadas de recibir y
despachar las solicitudes de.la informacién puiblica que se formulen a cada uno de los

sujetos obligados;

Versién piblica: Reproduccién de expedientes o documentos, en la cual se omitirdn las
partes o secciones reservadas o confidenciales.

Manual de Procedimientos de 1a Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Piblica de Sanahcat, Yucatan,
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Titular de la | Requiere a la Unidad Administrativa, Formato 1: oﬁ
UMAIP mediante oficio, de acuerdo a la periodicidad | para requerir a las
(cada mes, tres meses, cada afio) con- que s¢ Unidades
generan los documentos para incorporarlos a | Administrativas la
las fracciones correspondientes del articulo 9 | informacidn del
y 9A. . articulo 9y 9A -
(pagina—)
Unidad Tiene un plazo de dias habiles Oficio de
Administrativa | siguientes, contados a partir de la fecha de respuesta de la
recepeion del oficio, para remitir, mediante Unidad
oficio a la UMAIP, la informacion requerida administrativa
(en version digitél o fotocopias), o en su
caso, la fundamentacién por la cual se '
declara la inexistencia de la informacién.
Titular de la | Revisa:
UMAIP 1. Si la informacién entregada por la Unidad “Ninguno
Administrativa corresponde a lo solicitado. |
2. 8i contiene datos personales o
informacion reservada, para que en dado
caso, realice la version publica de los
documentos.
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4 Titular de la
UMAIP

Pone a disposicién priblica la informacién,

 en ¢l caso de que cuente con fa

mfraestructura tecnolégica, se hace la
publicacién en el portal de
www.ltl'ansparenciaylwatan.org'.mx

En caso contrario, remitir al INAIP,
mediante oficio, los documentos para su
publicacion en dicho portal.

Oficio dirigido al
Consejo General
del INAIP (para
el caso de remitir
la informacion al
INAIP para su
publicacion).

Se presenta ante “ -
alguna (s) de las fracciones del articulo 9 y 9 Ninguno
A.

2 Titular L¢é proporciona al particular el registro de Formato 2:
(Auxiliar o | consultas correspondiente. Registro de
Secretaria) constltas de la

info}macién del

Articulo 9y 9 A,
(P4gina~)
3 Particular Llena con sus datos en el registro Formato 2:
corréspondiente. Registro de

consultas de la

informacién del

Articulo 9y 9 A,
(pagina---)
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4 Titular

Orienta al particular acerca del articulo y Formato 2:
(Auxiliar o | fraccion que hace referencia al documento Registro de
Secretaria) | que contiene la informacion que desea constltas de la
obtener. Asimismo, pone a disposicién del informaci6n del
particular la consulta del documento. Articulo 9y 9 A.
(agregando en ¢l
rubro de
Documentacion
consultada este
dato)
AN -
5 Titular Si el particular, desea la reproducciéon Formato 2:
(Auxiliar o | (fotocopia o CD) de la documentacion, se le Registro de
Secretaria}) | orientaré a que realice el pago del derecho consultas de la
: correspondiente a la Tesoreria Municipal. informacidn del
: Por el contrario, si desea la informacién en Articulo 9y 9 A.
archivo electrénico y proporciona el medio (agregando en el
electrénico (USB, CD), s¢ le entregaré sin rubro de
costo. ' observaciones
este dato)
o

-

"

Nota: Si el particular en lugar de consultar la informacion del articulo 9 y 9 A, la requiere
directamente mediante una solicitud de acceso a la informacion piblica o mediante un
escrito libre, la informacién deber4 ser entregada conforme a los dispuesto en el articulo 42
de la Ley (el plazo de 12 dias habiles).
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10

iy

“Recibe al particular, orienta y proporciona el L

(Auxiliar o | formato correspondiente. Solicitudes de
Secretaria) acceso a la
informacion.
(pégina-—)
Particular | Elabora la solicitud de acceso a Ia Formato 3:
solicitante. | informacién en el formato autorizado. O Solicitudes de
bien, el particular presenta la solicitud de- accesoala
acceso por medio de un escrito libre. informacion.
_ (pdgina-—-)
Titular En casos especiales, podra auxiliar al '
(Auxiliaro | particular en el llenado del formato de
Secretaria) | solicitud.
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 accesoy de .
correccion de datos personales se solicita al J
particular copia del documento que acredite
su personalidad.
Titular Entrega al 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 presentacion de la misma.
Particular Recibe copia de la solicitud, firmada y
solicitante. | sellada.

FI)
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7 Titular Le informa del plazo méximo que sefiala la
(Auxiliar o | Ley, para dar respuesta a su solicitud.
Secretaria) | Para las solicitudes de acceso a la

informacion pﬁblica y de acceso a datos

personales, de conformidad con el articulo 42,
y para las solicitudes de correccion de datos

personales, de conformidad con el articulo 26.

8 Titular Se integra un expediente para el trdmite dela
(Auxiliar o | solicitud de acceso.
Secretaria)

i
P

rocedimiento i A iblica a las unidades
2k ol 3 bl s oy, M g TR T AR R WO L ORE
: 8

= -
En el caso de las solicitudes de acceso a la informacion publica:
1 Requiere a la Unidad Administrativa | Formato 4: Oficio

Titular correspondiente  la informacion solicitada, | para requerir a la
mediante oficio y fotocopia de la solicitud, | -, unidad
dentro de los 2 dias hébiles siguientes a la z;dministraﬁva la
recepcion de la solicitud. . informacién

(phgina—)

- 2 Unidad Recibe el requerimiento de informacién. La
Administrativa | Unidad Administrativa cuenta con un plazo
de 7 dias habiles, para remitir a la Unidad de
Acceso la documentacioén con la informacion

solicitada, mediante oficio o memorando de

respuesta.

!
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12

Unidad Verifica la existencia y disponibitidad de la
Administrativa | informacioén solicitada.
Unidad Si la informacion se encuentra en los archivos
Administrativa | de ]a Unidad Administrativa, reproduce los
documentos comrespondientes.
' Remite a la Unidad de Acceso. ¢l oficio o Formato 5:
Unidad memorando de respuesta a la solicitud. Anexa Respuesta de la
Administrativa | las  reproducciones del expediente o unidad
documentos qﬁe contienen la informacion | administrativa para
solicitada. remitir la
informacién
(phgina--)
Titular de la | Recibe y analiza la informacion entregada por
Unidad de la Unidad Administrativa.
Acceso
Titular Elabora la resolucién para entregar la Formato 6:
documentacién con la informacion solicitada. | Resolucion en la que
| se entrega de
Cuando existan razones suficientes que | informacién piblica
impidan entregar la informacién en este plazo, (Pagina --)

| mas. Sélo en  casos

se informard al solicitante y el plazo se
ampliard por nica ocasion hasta quince dias
excepcionales,
debidamente  justificados, ¥
notificacién al solicitante, ¢l plazo antes
mencionado serd de hasta ciento veinte dias
naturales.

previa

*y
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13

Titular

Notifica al domicilio indicado por el
particular en la solicitud (Formato 7) o por
estrados en el caso de no haber proporcienado

domicilio (Formato 8) la rtespuesta a la

“solicitud de acceso dentro del plazo de 12 dias

habiles siguientes a la fecha en la que se
recibié la solicitud (art. 42 de la Ley)
sefialando en su caso, la modalidad de enfrega
de informacién y ¢l importe de los derechos
que deben pagarse previamente a la enirega
de la misma, asf como la ampliacién del plazo

para la entrega de la misma.

Formato 7:
Notificacion
personal (Pégina --)
Formato 8:
Notificacion por
estrados (P4gina --)

Titular

Se entrega la informacion dentro de los tres
dias hébiles siguientes al que la Unidad de
Acceso haya notificado la resolucién
correspondiente, siempre que el solicitante
compruebe haber cubierto el pago de los

derechos correspondientes.

10

Titular
(Auxiliar o
Secretaria)

Entrega la resolucién y la informacién al
particular que presente la copia de la
solicitud v/o el comprobante de pago de los

derechos correspondientes.

Formato 6:
Resolucion en la que
se entrega de

informacién publica

+

11

Particular
solicitante

Los solicitantes, a partir de la notificacion,
tendré4n un plazo de quince dias naturales para
pagar los derechos sefialados en el parrafo
anterior y comprobar su pago a dicha Unidad
de Acceso; después de transcurrido este plazo,
y sin que el particular haya comprobado su
pago, el sujeto obligado queda eximido de
responsabilidad, quedando salvaguardado el
derecho de la persona de volver a presentar la

¢
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14

solicitud.

12

Particular
solicitante

Los solicitantes tendrin un plazo de quince
dias naturales para disponer de 1Ia
informacién, el cual’ comenzard a
contabilizarse de la siguiente manera:

L- En los casos en que la informacion haya
sido requerida en la modalidad de consulta
directa, a partir del dia hdbil siguiente en que
la autoridad notifique el acuerdo por el cual
informe sobre la disponibilidad de 1la
informacién, y

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

Transcurrido ¢l plazo de treinta djﬁs naturales,
sin que el particular haya dispuesto de la
informacién, el sujeto obligado ‘queda
eximido de responsabilidad, gquedando
salvaguardado el derecho de la persona de
volver a presentar la solicitud.

Titular

En caso de que el solicitante no acuda a la
Unidad de Acceso dentro del plazo de los 30
dias naturales, se eclaborard el Acwerdo
correspondiente. El sujeto obligado queda
eximido de responsabilidad, salvo el derecho
de la persona de volver a presentar solicitud.

Formato 9: Acuerdo
que declara agofado
¢l término para que
el solicitante
disponga de la
informacién

(Pégina -)
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Otros plazos a considerar dentro del procedimi

TR s

ento interno para el tramite

e

] m a la Unidad de Acceso el ocio

Administrativa | memorando de respuesta a la solicitud,| Respuestadela
sefialando la informacidn que considera unidad
reservada, dentro del plazo de 7 dias hébiles. administrativa para

remitir la
informacion
solicitada/modalida
d de informacién
reservada
(Pagina --) -
2 Titular Elabora el Acuerdo que clasifica la Formato 11:
informacién como reservada, en los términos Acuerdo de
del articulo 15 de la Ley. La reserva puede ser |  clasificacion de
completa o parcial del documento. En aquellos .informacjon
documentos que contengan informacién, tanto " reservada
publica como reservada, se podra proporcionar (Pagina --)
la de caracter pablico, eliminando las partes o
secciones clasificadas como reservadas. En
tales casos, deberidn sefialarse las partes o
secciones que fueron eliminadas (Art. 41 de la
Ley).
3 Titular Elabora la resolucién en ¢l que se indica el Formato 12:
plazo de reserva. Formato de

[~
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Administrativa

resolucion para dar
respuesta a una
solicitud
(pégina~)
Titular/Auxilia | Notifica al domicilio indicado por el particular Formato 7:
r en la solicitud o por estrados en el caso de no Notificacion
habef proporcionado domicilio la respuesta a personal (Pagina —)
la solicitud de acceso, en el plazo sefialado en Formato 8:
el articulo 42 de la Ley. Notificacion por
estrados (P4gina --)
Titular Entrega la resolucién correspondiente. Orienta Formato 12:
(Auxiliar o | al particular sobre su derecho de interponer Formato de
Secretaria) | recurso de inconformidad ante el INAIP. resolucién para dar
respuesta a una
solicitud
| (Pigina )
Titular Elabora ¢l indice de informacion clasificada | Formato 13: Indice
como reservada, de ‘conformidad con el de informacion
articulo 16 de 1a Ley. clasificada como
reservada
(Pagina --)
En el caso de que la informacidn solicitada contenga informacion_confidencial:

| Remite a la Unidad deso e oﬁco [

memorando de respuesta a la solicitud,
sefialando ia informacién considerada como
confidencial, dentro del plazo de __ dias
habiies.

Formato 14

Respuesta de la
unidad
administrativa para
remitir la
informacién pablica

indicando que

1)
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contiene
informacion
confidencial

(Pagina --

g Timdar | Elabora ¢l Acuerdo que clasifica la|  Formato 15:
informaciébn  como  confidencial. La Acuerdo de
clasificacién puede ser respecto de todo el clasificacion de

documento o parte de su contenido, ya que informacion
.taquellos documentos que  contengan confidencial
informacién, tanto publica como confidencial, (Pagina --)

-|-se podré proporcionar la de cardcter publico,
: | etiminando las partes o secciones clasificadas
¢omo eonﬁdenclales. En tales casos, deberdn

Formato 12:
Formato de
-resolucién para dar
mpuesta auna
solicitud

(Pégina --)

= fmdanentrcgarlamformménenesheplam
; se ‘informard al solicitante y el plazo se :—
mnpharé por tnica ocasién hasta quince dias -
_ - | m&s. S6lo en casos excepcionales,
debidamente justificados, y previa notificacién
al solicitante, el plazo antes mencionado serd
de hasta ciento veinte dias naturales.

-10 | Titular/Auxilia [ Notifica al domicilio indicado por el particular Formato 7:

r |en la solicitud o por estrados en el caso de no Notificacién

Manual de Procednmelfos de 1a Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Pablica de Sanahcat, Yucatan.
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haber proporcionado domicilio la respuesta a
la solicitud de acceso, en el plazo sefialado en

el articulo 42 de la Ley.

18

personal (Pagina --)
Formato 8:
Notificacion por

estrados (Pagina --)

11

Titular
(Auxiliar 0

Secretaria)

-Entrega la resolucion correspondiente. Y en su
caso, proporciona una versiéon publica de la
informacion requerida.

Orienta al particular sobre su derecho de
interponer recurso de inconformidad ante del

INAIP.

Formato 12:
Formato de
resolucion para dar
respuesta a una
solicitud
(Pagina --)

En el caso de que la informacion solicitada no se encuentre en los archivos:

éel plazo

Administrativa | de 3 dias hébiles 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
informacién en sus archivos (Formato 14). inexistencia de

informacion
. {pagina--)

13 Titular Recibe el oficio sobre la inexistencia de la .
informacién en la Unidad Administrativa.

14 Titular Elabora la  resolucion  correspondiente Formato 12:
fundamentando y motivando la inexistencia de Formato de
la informacion resolucion para dar

respuesta a una
solicitud
(Pagina --)

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

r en la solicitud o por estrados en el caso de no Notificacién -

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Pablica de Sanahcat, Yucatan.
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haber proporcionado domicilio la respuesta a
la solicitud de acceso, en el plazo sefialado en
el articulo 42 de la Ley.

19

personal (Pagina --)
Formato 8:

Notificacion por
estrados (Pdgina --)

16 | Titular Entrega la resolucion. Orienta al particular Formato 12:
(Auxiliar o sobre su derecho de interponer recurso de Formato de
Secretaria) inconformidad ante el Secretario Ejecutivo del | resolucion para dar
| INAIP. respuesta a una
solicitud
o (Péagina --)
En el caso que los datos proporcionados en la solicitud no son suficientes para localizar los
documentos o son erroneos: '

17 Unidad Remite a la Unidad de Acceso, dentro de los 2 | Formato 17: Oficio

Administrativa | dias hébiles siguientes a que le fue turnada la de la unidad
solicitud, que los datos proporcionados en la | administrativa para
misma no son suficientes para localizar los | solicitar aclaracién

| documentos o son erroneos | al particular
~ - (pagina--)

18 Titular Requerird por tinica vez, dentro de cinco dias F{)rmato 18: Oficio
habiles siguientes a la presentacién de la para solicitar
solicitud, mediante escrito dirigido al aclaracion al
domicilio del solicitante, por estrados en caso | particular (pégipa—-)

de no haber proporcionado domicilio o por via
electrénica, €l requerimiento para informar al
solicitante, de las omisiones o errores que
deben ser subsanados.

Este requerimiento interrumpira el plazo

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Piblica de Sanahcat, Yucatan.
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establecido en el articulo 42 de la Ley.

20

19 | Titular/Auxilia | Notifica el requerimiento a la direccién | Formato 18: Oficio
r indicada por el solicitante, por estrados en caso para solicitar
-de no haber proporcionado domicilio, o por via aclaracion al

electronica. particular (pagina--)

20 Particular Debera responder a esta peticion aclaratoria en

solicitante un plazo de cinco dias habiles a partir de la
notificacion. Puede realizarlo mediante un
escrito libre. En caso de no hacerlo se tendré
por no presentada la solicitud.

21 Titular En caso de que el particular no realice la Formato 19:
aclaracion, se elaborard el Acuerdo respectivo | Acuerdo por el que
para desechar la solicitud por falta de| se determina como
aclaracion. no presentada la

solicitud por falta
de aclaracion -
(pégina--)
22 Titular. Recibe del solicitante escrito libre donde
(Auxiliar o aclara, precisa, corrige 0 completa la solicitud
Secretaria)  § presentada. Entrega copia del mismo como .
acuse de recibo, en el que debe constar de J
manera fehaciente la fecha en que se da
cumplimiento al requerimiento.
.23 Titular Informa al solicitante que el plazo de 12 dias
(Auxiliaro | habiles para dar respuesta a la solicitud
Secretaria) | empieza a computarse de nueva cuenta a partir

de la fecha en que se da por cumplido el

"l
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1 Titular de fa_

Unidad de

Acceso

| Analiza la solicitud y va ue

cumpla con los requisitos del

‘| articulo 39 de la Ley. Adjuntando la

fotocopia de una identificacién
oficial.

T Formato sate : Solicitudes o5 |

de accesoala
informacion,

(pégina—)

Titular

Requiere a la Unidad
Administrativa correspondiente la
informacién solicitada, mediante
oficio y fotocopia de la solicitud,
dentro de los 2 dias hébiles
siguientes a la recepcion.

Formato 4: Oficio para .
requerir a la unidad
administrativa la
informacién

(pégina-—)

3 Unidad
Administrativa

Recibe el requerimiento de la

Unidad de Acceso. Cuenta con un |

plazo de 7 dfas habiles, para remitir

el documento o expediente donde se

| encuentren los Datos Personales

solicitados.

-4 Unidad
Administrativa

Verifica la existencia y
disponibilidad de la informacién
solicitada.

5 Unidad
Administrativa

Remite a la Unidad de Acceso el
oficio 0 memorando de respuesta a
la solicitud. Indicando la existencia
o inexistencia de la informacién. En
su caso, anexa las reproducciones

del eipediente o documentos que.

contienen la informacion solicitada.

! i
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6 Titular

Recibe la respuesta, y en su caso, la

informacién entregada por la|.

Unidad Administrativa. Revisa y
analiza dicha informaci6n.

7 |Titular de Ila

Unidad

Acceso

de

Elabora la resolucion para entregar
la  documentacién con la
informaci6n solicitada. -

Cuando existan razones suficientes
que impidan entregar la informacion
en este plazo, se informard al
solicitante y el plazo se ampliara
por Gnica ocasién hasta quince dias
mds. Sélo en casos excepcionales,
debidamente justificados, y previa
notificacién al solicitante, ¢l plazo
antes mencionado serd de hasta

ciento veinte dias naturales.

O bien, elabora la resolucién donde

fundamente y motive la inexistencia

de 1a informacién.

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

(Pagina --)

8 Titular

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 sefialado en el articulo
42 de la Ley.

Formato 7: Notificacién
personal {Pégina --)
Formato 8:
Notificaciéon por
estrados (Pégina --)

9 Particular
solicitante

Recibe la notificacién. Firma de

recibido.

10 Titular

Entrega la resolucion y la

Manual de Procedmu’éntos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Piiblica de Sanahcat, Yucatan.
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(Auxiliar-o informacién requérida al particular
Secretaria) que presente identificacion oficial y
la copia de la solicitud y/o el
comprobante de pago de los

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

parte inferior de }a resolucion.

12 Particular Recibe la informaci6n, pagando el
‘ solicitante importe - de los derechos
correspondientes, acompafiado de la
resolucién original, la informacién
solicitada (copias, disquete, etc.) y |’
su recibo de pago.

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

Se sigue lo correspondiente en el procedimiento en ¢l apartado de: otros plazos a
considerar dentro del procedimiento interno para el trdmite de las solicitudes sefialado en
el articulo 39 de la Ley.

| Criterio juridico 01/2009

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Piblica de Sanahcat, Yucatan.
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especifiguen los datos que se requieren Solicitudes de

modificar, anexando los documentos oficiales acceso a la
en lo que se comprueben los datos corregidos. informacién.
(pagina---)
2 Titular Requiere a la Unidad Administrativa| Formato 4: Oficio
~ ' correspondiente la rectificacién o cancelacion | para requerir a la
de datos personales, mediante oficio ¥y unidad
fotocopia de la solicitud, dentro de los 2 dias | administrativa la
hébiles siguieiltes a la recepcion. -informacion
(pégina—)
3 Unidad Recibe el requerimiento de la Unidad de
Administrativa | Acceso. Cuenta con un -plazo de
dias habiles, para remitir el
oficio o memorando en donde se constata que
resulta procedente el acto de correccién o
E cancelacion de Datos Personales.
~ 4 Titwlar Recibe el oficio 0 memorando y emite un| -

Acuerdo en el que se instruye a la Unidad
Administrativa a realizar la correccion o
cancelacion de los Datos Personales,
sefialando, en ¢l caso de la rectificacion, los
datos correctos e indicando que se anexe a la
correccién del documento dicho Acuerdo.

Titular Elabora la resolucién y la notificacion Formato 12:

correspondiente, especificando que resultd Formato de

IN
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procedente la modificacion de los Datos | resolucién para dar
personales, igualmente cuando esto no sea respﬂestaauna
posible. solicitud

. ‘ (Pagina )
Titular/Auxiliar | Notifica al particular en su domicilio, dentro Formato 7:
de un plazo no mayor a 30 dias hébiles Notificaciéon
contados a partir de la recepcién de la | personal (P4gina -)'
solicitud. Entregando al particular, como acuse Formato 8:
de recibo el documento original de la| Notificacién por
notificacién y firmando de recibido la copia | estrados (Pagina —)
del mismo.
Titular Se pone a disposicién del particular en la
(Auxiliaro | UMAIP, la resolucién correspondiente, al
Secretaria) | solicitante que presente la copia de la solicitud
0 en su caso, la notificaciéon, asi como una
identificacion oficial.
Particular Firma original y copia del acuse de recibo,
solicitante | mismo que se encuentra en la parte inferior de

la resolucion.

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

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica de Sanahcat, Yucatén.
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UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Oficio no. UMAIP {120

, Yucatan a de de 20__

Asunto: Requerimiento de Informacién Art. 9y 9A

DEL H. AYUNTAMIENTO DE SANAHCAT

Por este medio, me permito solicitarle la documentacion que se hubiere generado en el periodo
del hasta la presente fecha relativa al Articulo 9 fraccidon de la Ley de
Acceso a la Informacidén Publica para el Estado y los Municipios de Yucatén, eso a efectos de su
publicacién en términos de lo sefialado en la ley antes citada.

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

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

Quedo de Usted para cualquier aclaracion.
Atentamente:

C.
Titular de la Unidad Municipal de Acceso a la
Informacién Publica de

Manual de Procedimientos de 1a Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Plblica de Sanahcat, Yucatan.
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Formato 2:
Registro de consultas de la

informacion de los
Articulo9y 9 A

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a 1a Informacion Pablica de Sanahcat, Yucatan.
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Registro de consultas de la informacién del Articulo9y 9 A

30

Fecha

Nombre

Documentacion consultada

Observaciones

Manua! de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a ta Informacién Piblica de Sanaheat, Yucatin,
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Formato 3: |
Solicitud de acceso a la
informacion publica, de

acceso y de correccion de
datos personales

Manual de Procedimientos de la Unidad Mumicipal de Acceso a la Informacidn Pablica de Sanahcat, Yucatan.
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lego
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE ACCESO A EA INFORMACION PUBLICA

1. DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS (OPCIONAL) o

e - 4
Sexo: [ ] Femenine [] Masculine Fecha de nacimiento. dia mes atlo

Ocupacidi:

;Como se enterd usted de la existencia del procedimiento de aceeso a la iaformacion?
Oradie  [OPericdico OTelevision [ Tripticos U Internet  Otro medio (especifique)

2. INSTRUCTIVO -

Llenar a mquina o lena de molde fegibie.

La Unidad dz Acceso le auxiliard en s elaboracion de la presente solicimud.

En casa de requetir informacién diferente, deberd solicitaise cada una en ua formate independiente.

Cuando 1a informacion solicitada ne corresponde & éste Ayuntamiento, la Unidad de Acceso, le orientard sobre la

dependzacia o entidad que puede tenerlos, o en caso puede comunicarse con el INAIP al 01 800 00 46247,

s Encasc de prescotar la solivitud mediante un represenante legal. deberd acreditarse la representacion con Ia
documentacion jegal corzespondiente: carta peder (personas fisicas) o testimonic netarial (personas morales)

» Mientras mis clara y precisa sea su solicitud, v en la medida de 1o posible identifique los documentos que puedan

contener la informacion. serd més facil y rapido lacalizarlos.

3. INFORMACION GENERAL -+~ - o - - LT ey

+ El formato et disp sponible ex ta Unidad de Acceso a la Informacion del H. A)mutalmmito de

s Es impertante sedalar un domicilio para recibir notificaciones. Cuando no se proporcicnare el domicilio. las

notificaciones se realizardn por estrados en la Unidad de Acceso.

e En ningin caso la dependencia o entidad pedrd condicionar la enitega de la informacion, pidiéndole que motive o

justifique su uso.

» Los servicios de acceso a la informacidn piblica son gratuitos, salvo el pago de los costos derivados de la reproduccién

de fa misa establecido en las leyes fiscales.

» La informacion serd entregada en ¢l estado en el que se encaenne. La obligacion de proporcionar infoimacidn no

incluye el procesannento de la misma. i €l presentaria confonae al wierés del solicitante.

» Las Unidades de Acceso a la Informacién Piblica deberin dar respuesta 2 las solicitudes de acceso a la informacion
presentadas, dentre del iérmino de doce dias hibiles siguientes a aquel en que reciban la solicitud. mediante resolucion
debidamente fundada v motivada. que precise la modalidad en que serd enzegada la informacion. ia posibilidad de ser
impugnada a ravés del recurso de inconformidad. y en su caso. el costo por los derechos derivados de 1a reproduccién
v envio de la misma. La inforniacién deberd entregarse deutro de los ires dias habiles siguientes coatados a parur de
que Ia Unidad de Accese haya emitido la resolucién correspondiente. siempre que el solicitante compruebe haber

cubierto €l pago de los derechos correspondientes.

= Cuando existan razones suficientes que impidan enwegar fa informacién en este plazo. se informars al solicitante y el
plazo se ampliard por fiica ocasidn hasta quince dias mds. Sélo en casos excepeionales. debidamente jusuficados, v

previa notificacion al solicitante, el plazo total serd de hasta ciento veinte dias naturales.

e La falta de respuesta a wna solicitud de accese en los plazos seflalados. so entenderd resuelta en sentide negative

(negativa ficta).

« En caso que en la resolucion a su solicimd de acceso se niegue el acceso a la informacion. se ordene su ennega de
wanera incompleta. se ordene cnwegar infonuacion que no conesponda, se declare la inexistencia de la informacién, se
precise la incompetencia del sujeto obligado para poseeile. y cunlguier otra que tenga como efecios 1a no obtencion de 1a
misma; ¢ bien se configme la negativa ficta, exista la omision de la enwega material de 1a infermacion en los plazos
establecidos por la Leyv, se realice la eatrega de la informacidn en modalbdad diversa a la requerida. o en formato
ilegible. 0 en su caso s¢ determine fa ampliacién de plazo . podra interponer por si mismo ¢ a través de su legitimo
representamte, ¢l recurso de inconformidad ante el Secretario Ejecutivo del Instutute Estatal de Acceso a la fnfosmacién

Piiblica dentro de los quince dias hidbiles signientes a la notificacidn de la respuesta respectiva,

Fecha de recepcion:

Nombre y firma de recibido:

Niunero de folio:

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacidn Piblica de Sanghcat, Yucatan.
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PI}EJ_IC A

33

[4. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE - -

Solicilante

Apeliido Patermo Apallido Materno Nombre (5)
En ¢aso de Persona Moral

Denontinacion o Rardn Social

Representante legai (¢u su caso)

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre {5}

Domicilio para recibir notificaciones {opcional)

5. MODALIDAD EN QUE DESEE LE SEA PROPORCIONADA LA INFORMACION -

Sefiale con una X la opcidn descada;

0O Consultz directa de documentos en la Unidad de Acceso a la Informacion —Sin costo

a Consulia en el sitio de Intemet -Sin costo

O Copias simples entregadas en ef domicilio de 12 Unidad de Acceso a a Informacion —Con costo $

O Copias certificadas enwegadas en el domicifio de ]a Unidad de Acceso a la Informacién —Con costo $

O Disquete 3.5" 0 CD-ROM eniregado en ¢l domicilio de la Unidad de Acceso a la Informacion —Con costo $

2 Proporcionaré ¢t medio magnético (USB. disqueite. CD o DVD) para obiener la informacion selicitada -Sin costo J
6. DESCRIPCION DE LA INFORMACION SOLICITADA ' S Sl

Si el espocie no s suficiente. puede anexar hojas a esta salicitud.

7. DATOS DE LA INFORMACION SOLICITADA . © .. .. ... a0 U e

Con el fin de brindarle wnr mejor servicio, se sugiere proporcianar rodos los datos que consuim fa::htm lﬁ tiisqueda de dicha informacidn. Si el espacio no es
suficiente, puede anexar hajas a esta solicitud.

8. BOCUMENTOS ANEXOS: L ) - ' o -

Sefiale con wna “X” 1a opcidn comespondiente:
O Copia de la Carta Poder o Testimonio Notasial,
O Cualquier oo docmnento que acredite Ia legitima representacion:

O Comprobante de pago de derecho (s6lo en caso de solicitar la reproduccion a través de la Unidad de Acceso ala
Informacidn),
O Docuwmentos anexos a fa solicitud {sé6lo en caso de no ser suficieates bos espacios 5 y 6).
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logo i
UNIDAD DE ACCESQ A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE ACCESO A DATOS PERSONALES

1. DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS (OPCEONAL) e L. EET
Sexo: [] Femeninoe [[IMasculino Feclia de nacimiento: dia mes aflo
Qcupacion:

. Cémo se enterd usted de la existencia del procediniento de acceso a la informacion?
[JRadio [OPeriédico [TTelevision [JTripticos [Oluternet Otro medio {especifique)

2. INSTRUCTIVO S - L

»  Llenar & méquina o letra de molde legible.

« LaUnidad de Acceso le auxiliard en la elaboracidn de a presente seheitud.

+ DPor razones de seguridad de sus datos persomales. se requiere prescmar identificacién oficial con forografia para
solicitar y recibir la informacida.

« Encaso de requerir informaciéa diferente, deberd solicitarse cada uaa en un formato independiente.
Cuando 1z informacién solicitada 1o corresponde a éste Ayuntamiento, la Unidad de Acceso. le orientara sobre la
dependencia o entidad que puede tenerlos, o en caso puede comunicarse con el INAIP i 01 800 00 46247,

e En caso de presentar la solicid mediante on representante legal. deberd acreditarse la representacidn con la
documentacion legal correspondiente: carta poder (personas fisicas) o testinonio notarial (personas woerales).

®  Micniras mas clara v precisa sea su soliciiud, v en la medida de o posille identifique los documentos que puedan
contener la informacidn, sera mas facil v rapide localizaclos.

3, INFORMACION GENERAL - . S R

¢ El formaro esta disponibie en ja Unidad de Acceso a la Informacién del H. Ayuniamiento de

s Es importante seffalar un demicilio para recibir netificaciones. Cuande no s¢ proporcionare ¢ domicilio. las

- notificaciones se¢ realizardn por estrados en la Unidad de Acceso.

« En ningin caso la dependencia o entidad podra condicionar la entrega de la informacidn, pidiéndole que motive o
Jjushfique su vso.

«  Los servicios de acceso a datos personales son gratuitos. salvo ¢l pago de los costos por los derechos derivados de la
reproduccién y envio de la misma de las mismas esiabiecido en las teyves fiscaies.

= La informacion serd entregada en el estado en el que se encuentre. La cbligacién de proporcienar informacidn ue
incluye el pracesamiento de Ia misma, ai el presentarla conforme al interds del solicitante.

« Las Unidades de Acceso a la Informacion Piblica deberdn dar respuesta a las solicifudes de acceso a la informacion
presentadas, dentro del términe de doce dias hibiles signientes a aquel en que reciban iz selicined. mediante resolucion
debidamente fundada y motivada. que precise 1a mwodalidad en que serd entregada la informacion, la posibilidad de s
impugnada a través del recurso de inconformidad. y en sucaso. ¢l casto por los derechos derivados de la reproduccian
y envio de 1a misma. La infonnacidn deberd enmreparse dentro de los wwes dias habiles siguientes contados a parur de
que 1a Unidad de Acceso haya etmitido la resolucidn correspondients. siempre que el solicitante compruebe haber
cubierto ¢l pago de los derechos correspondicntes.

e Cuando existan razenes suficientes que impidan entregar la informacién en este plazo, se informard al solicitante y el
plazo se amphard por inica ocasion hasta quince dias mds. Sélo en casos excepcionales. debidamente justificades. v
previa notificacion al solicitante, i plazo 1oial seré de hasta ciento veinte dias naturales,

s La falta de respuesta a una solicitud de acceso en los plazos sefialados, s¢ catendera resuelta en sentide negative
{negativa ficta).

+ En caso que en Ja resolucién a su solicimd de acceso a datos persomales estos sean pegados. o bien se 1ealice un
mrataniiento inadecnado de Jos mismo. o se hayz configurzda 1a negativa ficta. podra interpener por si misino o a travds

- de su legitimo representants. ¢l recurso de inconformidad ante el Secretario Ejecutive del Tnstinuto Estatal de Accese a
ta Infonnacién Piblica dentro de los quince dias habiles sigutientes a la notificacion de la respuesta yespectiva.

Namere de folio:

Fecha de recepcion:

Nombre vy firma de recibido:
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logoe . .
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE ACCESG A DATOS PERSONALES

4, PATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE

Solicitante

Apellidoe Patemo Apellido dMaterne Nombre (s}
En caso de Persona hMoral

Dienorsinacion o Razdyu Social

Representante lzgal (en su caso)

Apellido Fatemno Apeltido Materno Nombre (3}

Doanicilio para recibir notificacioues {opcional)

$. MODALIDAD EN QUE DESEE LE SEA PROFORCIONADA LA ENFORMACGION DE-SUS BATOS PERSONALES

Seftale con una X" 1a opcidn deseada: .

Consulia directa en la Unidad de Acceso a la Informacion -5in costo

Copias simples enticpadas en ¢f domicilio de Ia Unidad de Acceso a Iz Infonnacién —Con coste 3

Copias certificadas eawegadas en el donticilio de fa Unidad de Acceso a la Iuformacién —Con costo 3

Disquete 3.5" 0 CD-ROM entregado eu ¢l domicilio de fa Unidad de Acceso a la Informacidn —Con costo 3
Proporcionaré ¢l medio magnética (USB, disquette. CE o DVD) para obiener la informacion solicitada -8in costo

ooDoOwLo

6, DESCRIPCION DE L.OS DATOS PERSONALES N D R 3

Si el espacio 0o es suficiente. puede anexar hojas o ¢sta solicitd.

7. DATOS ADICIONALES ° R WLRRL LS e Ew

Con el fin de brindarle un mejor serviero, se sugiere proparcionar todos las datos que considere tagiliton I bisqueda de dicha informacidn. S: ol espacio no ¢
suficiente. puede ancxar hojas 2 esta sobioimd

8. DOCUMENTOS ANEXQOS:

wl

Sefiale con una "X" la opcién comespondiente:

Acreditacion del solicitante ¥ copia de la identificacion oficial.
Acreditacién del repiesentante legal v copia de su identificacion oficial.
Copia de fa Carta Poder o Testimonio Notanal.

Cualqitier oo documento que acredite 1a legitima representacion:
Comprobante de pago de derecho (s6la eu caso de solicitar la reproduccidn a fravés de la Unidad de Acceso ala
Inforinacién).

Docnmentos anexos 2 la solicitud {s6lo en caso de no ser suficientes Jos espacios 5 ¥ 6).

puooa

[m}
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AYUNTAMIENTO DE SANAHCAT, YUCATAN

logo .
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE RECTIFICACION Y/O CANCELACION DE DATOS PERSONALES

1. PATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS (OPCIONAL) |-

Sexo: [] Femenino [Masculine Fecla de nacimienta: dia nes ano

Ocupacion:

JComo se enterd nsted de Iz existencia del procedimiento de acceso a la informacion?

[J Radic [JPenddico [JTelevision [JTripicos [Jhuternet Otro medio (especifique)

2 INSTRUCTIVO T i T : e =

Lienar a miquina o letra de molde legible.

La Unidad de Acceso le auxiliard en la elaboracida de 1a presente sohcimd.

Por razones de segwridad de sus datos personales. se requiere presentar identificacién oficial con fatografia para Ia
correccion wo actalizacién de sus datos personales. Y copia de los documentos oficiales donde se acrediten los datos
correctos.

En caso de presentar la solicimd mediante un repiesentante legal. deberd acreditarse la representacion con la
documentacion legal correspondiente: carta poder (personas fisicas) o testimonio notarial (personas mosaies).

Miewtras mds clara y precisa sea su salicimd. y en la medida de Jo posible idemifique fos docnmentos que puedan
contener Ta informacion. sera mas facil y répido realizar la correccibn v/o actuslizacion de datos persenales,

3. INFORMACION GENERAL - = -, T B o

*

E! formato esta dispanible en 1a Unidad de Acceso a la Informacién del H. Ayuntamiento de

Es importanre sefiafar un domicilio para recibir notificaciones. Cuando no sc propeicienare ¢l domicilie. Ias
notificaciones se realizaran por estrados en fa Unidad de Acceso.

En singim case la dependencis o entidad podréd condicionar la entrega de la informacion. pidiéndole que motive o
justfique su uso.

Los servicios de rectificacién y/o cancelacidn de datos personales son gratuitos.

La Unidad de Acceso debe emitir una resolucién como respuesta a su solicitud. en ua plaze de 30 dias hébiles desde la
presentacidn de la misma.

La falta de respuesta a una solicitud de rectificacidn yo cancelacién de datos persosales en los plazos sefiatados. se
entenderd resuelta en sentido negative (negativa ficta).

En caso de que en la resolucidn a su solicitid de sectificacion /o cancelacion de datos personales, se nicgue la
rectificacién. cancelacién u oposicion de los datos personales, o se realice un tratamiento inadecuado de dstos. podrd
interponer por si misiio ¢ 2 wavés de su legitimo representaate, ¢l recurso de inconformidad ante el Secretario Ejecutive
del Iustituto Estatal de Acceso a la Informacién Piblica dentro de los quince dias habiles siguientes a la votificacion de
la respuesta respectiva,

Nimero de folio:

Fecha de recepcidn:

Nombre y firma de recibido:

Manual de Procedimientos de 1a Unidad Municipal de Accese a la Informacion Publica de Sanahcat, Yucatan.

36



AYUNTAMIENTO DE SANAHCAT, YUCATAN

logo . ]
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE RECTIFICACION Y/O CANCELACION DE DATOS PERSONALES

37

4. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE

Solicitante

Apellido Paterno Apellido Matemo Nonmbre (s)

En caso de Persona Moral

Denonunacion ¢ Razon Social

Repiesentante legal (en su caso)

Apellido Paterno Apellido Matermo Nowabre (s}

Domucilio para recibir notificaciones (opcionat)

S. PARA EL CASO DE DA'IOS Q‘UE SE NECESITEN RECTIFICAR ) — \
: . Congceplo ioion i S B crdalen? i v DEOQ gl 0 s e o i‘g‘% %&g spand .o Debedecir <
| 6. PARA EL CASO DEDATOS QUE SE NECESITEN CANCELAR = -~ o e oy

51 el espacio no ey suficiente. poede anexar hojas o ¢sta sohermd,

3

b
iy
&

| 7. DOCUMENTOS ANEXOS: ° TS

Sefiale con una "X la opcidn cormespondiente;

Acreditacion del solicitante v copia de la identificacion oficial.
Acteditacida del representante egat v copia de sn identificacion oficial.
Copia de la Carta poder o Testimonic Notarial.

Cualquier otro documente que acredite la lepitima representacion:

Copia de los documentos oficiales donde se acrediten los datos correctos.
Documentos anexos a ia solicitud {sélo en caso de no ser suficientes jos espacios 4 ¥ 5).

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

Asunto: Requerimiento de documentos

, Yucatdn _ de de 201_

C.

(UNIDAD ADMINISTRATIVA) DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SANAHCAT.

Por este medio me permito solicitarle la documentacidn requerida para atender las solicitudes de acceso a
la informacién publica identificadas con los numeros ___, con fecha de de . Se anexa
copia fotostatica legible de la misma.

La documentacion solicitada debe ser remitida por escrito al suscrito en el plazo de ____ dias habiles a
partir de la fecha de recepcién de este comunicado, de conformidad con el Manual de Procedimientos
para la Atencion de las Solicitudes de Acceso a la Informacién Piblica autorizado por el H. Ayuntamiento
de , en sesion de cabildo de fecha

Si considera que la informacién solicitada debe clasificarse como reservada o confidencial, en fa
contestacién a este oficio deber4 sefialar el supuesto juridico aplicable, en los términos de lo dispuesto en
los articulos 13 al 18 la Ley de Acceso a la Informacidn Publica para el Estado y los Municipios de
Yucatan.

Si la informacién solicitada no se encuentra en sus archivos, debera notificarlo al suscrito por medio de
oficio donde funde y motive la inexistencia de la misma, dentro del plazo de dias hibiles
contados a partir de la fecha de recepcion del presente comunicado, de conformidad con el Manual
de Procedimientos antes sefialado

Si considera que los datos proporcionados en las solicitudes de informacion antes sefialadas, no son
suficientes para localizar los documentos o son erréneos, debera informar al suscrito, dentro de los ___
dias habiles siguientes a la fecha de recepcién de este comunicado, para que se proceda en los términos
de lo seiialado en el pentltimo parrafo def articulo 39 de 1a Ley.

ATENTAMENTE

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

C.c.p. Expediente.
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Formato 5: Respuesta de la
unidad administrativa para
remitir la informacion
solicitada (modalidad de
informacion publica)
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DIRIGIDO C.

A
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del I
Ayuntamiento de
DE:
C.
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del
H. Ayuntamiento de
FECHA:
MEMO No.:

ASUNTO:  Respuesta a Ia solicitud de acceso a la informacion publica

En atencidén a su oficio de fecha en el cual se requiere informacion
documental para atender la solicitud de acceso a la informacién publica nimero ,enla
que se solicita Descripcion de la solicitud * y en virtud de que se considera que la

informacién solicitada no se trata de informacién reservada o confidencial en los términos de la
Ley de Acceso a la Informacién Pablica para el Estado y los Municipios de Yucatdn, s¢ adjuntan
al presente copias fotostaticas que contienen la informacion antes sefialada.

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

ATENTAMENTE

Tesorero del H. Ayuntamiento de

c.c.p. Archivo
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Formato 6: Resolucion en la
que se entrega de informacion
publica
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Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica

Solicitante:
Numero de solicitud:

Asunto: Resolucion

Para resolver la solicitud de acceso a la informacion plblica marcada con el folio presentada con
fecha - porel C. se procede a dictar la presente resolucion

con base en los siguientes:

ANTECEDENTES

Con fecha fa unidad de acceso a la informacion publica del H. Ayuntamiento de
recibid la solicitad de acceso a la informacién piblica marcada con el folio

En la referida solicitud el particular requirio informacién en los siguientes términos:
Descripcién de la solicitud o,

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

Ayuntamiento de , envié el oficio UMAIP (# de oficio) al

del Ayuntamiento, con la finalidad de atender la solicitud de acceso a la
informacion publica marcada con el folio

Con fecha ¢l informé mediante memorandum u oficio
marcado con el niimero “en virtud de que se considera que la informacion solicitada
no se trata de informacién reservada o confidencial en los términos de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica para el Estade y los Municipios de Yucatdn, se adjuntan al presente

copias fotostdticas que contienen la informacion solicitada™.

CONSIDERANDOS

Primero.- Que de conformidad con el articulo 37 fraccion IiI de la Ley de Acceso a la Informacion
Puablica para el Estado vy los Municipios de Yucatin, es atribucién de la unidad de acceso a la informacion
publica del Ayuntamiento de , entregar ¢ negar la informacidn requerida fundando
y motivando su resolucién en los términos de la referida Ley.

Segundo.- Que del analisis de la documentacién recibida que se menciona en el Antecedente 1V, se
determina que no se trata de documentos con informacién reservada o confidencial, en los términos de la
Ley de Acceso a la Informacion-Publica para el Estade y los Municipios de Yucatan, por lo que no existe
excepcion alguna para su publicidad y en consecuencia deben ser entregados al solicitante.

Con base a lo anteriormente expuesto y fundado, la unidad de acceso a la informacién piblica del
Ayuntamiento de :
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RESUELVE

Primero.- Entréguese al particular copia simple de los documentos indicados en el considerando segundo
de esta resolucion, dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de notificacion de esta resolucion,
siempre que el solicitante compruebe haber cubierto el pago de los derechos correspondientes, equivalente

a la cantidad de § { pesos con centavos moneda nacional), por
concepto de copias simples correspondientes al ejercicio 20____ de conformidad con los articulos
de la ley de ingresos del municipio de para ¢l ejercicio fiscal

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

Segundo.- Inférmesele al solicitante que la presente resolucidn 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 resolucién.

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

, C. el de201 .
firma
Acuse de recibo:
Recibi original de la presente resolucién a las horas del dia de de 201 .
Acompafiada de copias simples de documentos.

Nombre:

Firma de conformidad:
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UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

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

, Yucatén a de de20_
¢
Calle.  N.-___ Col
, Yucatan
Con relacién a su solicitud de acceso a la informacién pablica marcada cen el folio y de conformidad con

los articulos 39 y 42 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estade v los Municipios de Yucatin me permito
notificarle ]a respiesia a la mencionada solicitud que se encuentran a su disposicion en las oficinas de esta unidad municipal de
acceso a la informacién piblica, cuyos puntos resolutivos son del tenor literal siguiente: “copiar. toda la parte relativa al
resuelve de la resolucion”™.

Por ejempio:

Primero.- Entréguesc al particular copia simple de los documentos indicades en el considerando segundo de esta resolucién,
dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de notificacién de esta resolucién, siempre que el solicitante compruebe haber

cubierto el pago de los derechos correspondientes, equivalente a la cantidad de b { pesos con
centavos maneda nacional), por concepto de copias simples correspondientes al ejercicio 20___ de conformidad con los
articulos de ia ley de ingresos del municipio de para el ejercicio fiscal y del

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

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

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

Asi lo resolvié y firma el titular de la unidad de acceso a la informacién pablica del H. Ayuntamiento de . C
el de201___.

Ribrica
Esta resolucién v la documentacién requerida se ponen a disposicion del solicitante en las oficinas de la unidad de acceso a la
informacién publica del h. ayuntamiento de , de {lunes a------ ) dentro del horario de labores que es de
a horas.

El solicitante a partir de la notificacién, tendr un plazo de 15 dias naturales para pagar los derechos sciialados en el pérrafo
anterior y comprobar su pago a dicha unidad de acceso; después de transcurrido este plazo, y sin que el particular haya
comprobade su page, el sujeto obligade queda eximido de responsabilidad, quedando satvaguardado e! derecho de 12 persona de
volver a presentar la solicitud.

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

I.- En los casos en que la informacidn haya sido requerida en la modalidad de consulta directa, a partir del dia hébil siguiente en
que la autoridad notifique ¢l acuerdo por el cual informe sobre la disponibilidad de la informacian, ¥

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

Lo anterior, de conformidad con el articulo 42 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para e! Estado y los Municipios de
Yucatan.

Atentamente

Titular de la unidad municipal de acceso a la informacién
Piblica del ayuntamienio
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UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Folio
Solicitante
, Yucatdn, a __ de de 201 _, con fundamento en el articulo 39 de la Ley de Acceso a fa Informacian Pibiica
para ¢l Estado y los Municipios de Yucatén y del Manual de procedimientos del Ayuntamicnto de . se fija en los estrados
de la Unidad de Acceso del Ayuntamiento de la prescnte resolucion
« , Yucatan,

LR

‘copiar toda la parte relativa al resuelve de Ia resolucion’.

Ejemplo:

Primero.- Entrégucse al particular copia simple de los documentos indicados en el considerando segundo dc esta resalucion,
dentro de los tres dias habiles siguicntes a la fecha de notificacion de esta resolucion, siempre que el solicitante compruebe haber
cubierio el pago de los derechos correspondientes, equivalente a la cantidad de $ { pesos con

centavos moneda nacional), por concepto de copias simples correspondientes al ejercicio 20 de conformidad con los
articulos de la ley de ingresos del municipio de para ¢l ejercicio fiscal y del

articulo 42 primer pérrafo de la ley de acceso a la informacién publica para ¢i estado y los municipios de Yucatan.

Segundo.- Informesele al solicitante que la presente resolucion puede ser impugnada 2 través del Recurso de Inconformidad en
los plazos establecidos en las disposiciones legales aplicables. ’

Tercero.- Notifiquese al particular ¢l sentido de esta resolucién,

Asi lo resolvid v firma el titular de la unidad de acceso a la informacién pablica del H. Ayuntamiento de , C
el de201 .
Ribrica
Esta resolucién y la documentacién requerida se ponen a disposicién del solicitante en las oficinas de la unidad de acceso 2 la
informacién piblica de! h. ayuntamiento de , de (lunes a---—-- ) dentro del horario de labores que es de
a horas.

El solicitante a partir de [a notificacién, tendrd un plazo de 15 dias naturales para pagar los derechos sefialados en el parrafo
anterior y comprebar su pago a dicha unidad de acceso; después de transcurrido este plazo, y sin que el particuiar haya
comprobade su pago, el sujeto obligado queda eximido de responsabilidad, quedando satvaguardado el derecho de la persona de
volver a presentar la solicitud.

Los sclicitantes tendr4n un plazo de quince dias naturales para disponer de la informacién, ¢l cual comenzara a
contabilizarse de ]a siguiente manera:

1.- En los casos en que la tnformacién haya sido requerida en la medalidad de consulta directa, a partir del dia habi] siguicnte en
gue la autoridad notifique ¢l acuerdo por ¢l cual informe sobre la disponibilidad de la informacidn, y

1I.- Cuando la informacidn haya sido solicitada en modalidad que implique su reproduccién, a partir del dia h4bil siguiente de la
comprobacitn del pago de derechos. )

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

Lo anterior, de conformidad con el articulo 42 de la Ley de Acceso a la Informacidn Publica para el Estado y los Municipios de
Yucatan.
Alentamente

Titular de la unidad municipal de acceso a la informacion
Piiblica de! ayuntamiento
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declara agotado el término
para que el solicitante
disponga de la informacion
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UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DEL H. AYUNTAMIENTO DE

NUMERO DE SOLICITUD:

SOLICITANTE:
ACUERDO
A los dias del mes de de , en las oficinas de la Unidad Municipal de
Acceso a la Informacién Publica del H. Ayuntamiento de , el suserito C.

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

transcurrido el término 30 dias naturales contados a partir de , fecha en que se notifico v se puso a
disposicién la informacion requerida en la solicitud con nimero de folio , por tanto, habiendo
fenecido dicho plazo sin que el solicitante se haya presentado al recinto de esta Unidad en busqueda de la

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

C. de la solicitud de acceso en cuestién; lo anterior con fundamento en el Manual

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

Ayuntamiento de aprobado el dia mediante sesion de Cabildo.-

C.
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién Piblica
del Ayuntamiento de
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Formato 10: Respuesta de la
unidad administrativa para
remitir la informacion
solicitada (modalidad de
informacion reservada)
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DIRIGIDO C.
Al

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

I DE:

| C.

| (UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Ayuntamiento de
FECHA:

| MEMO

‘ No.:

ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso

En atencion a su oficio de fecha en el cual se requiere informacion
documental para atender la solicitud de acceso a la informacién publica namero . en la que
se solicita “ Descripcion de la solicitud ”. Le informo lo siguiente: “Después de

realizar una busqueda en los archivos de esta unidad administrativa y analizada la informacion se
considera que ésta podria considerarse reservada, en virtud de que la informacion solicitada se
encuentra en proceso de autorizacién”.

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

ATENTAMENTE

|
‘ (UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Ayuntamiento de
c.c.p. Archivo
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ACUERDO DE RESERVA DE INFORMACION
Acuerdo de Reserva de Informacion No.:

,» Yucatin, a de de 200 _
Para acordar sobre la clasificacién de los documentos relativos a
del
Avuntamiento de , Yucatan, con motivo de la solicitud de acceso a la informacién
publica marcada con el folio
ANTECEDENTES
Primero: Con fecha s el

remitio mediante oficio dirigido a
esta Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Pablica, la respuesta relativa la solicitud con nimero
de folio recibida, el en el que se requiere

CONSIDERANDO
Primero: Que de conformidad con el articulo 37 fraccidon XII de la Ley de Acceso a la Informacion
Piblica para el Estado y los Municipios de Yucatdn, es atribucion de la Unidad de Acceso a la
Informacién Piblica del Ayuntamiento de clasificar en Piblica, Reservada
o Confidencial la informacién.

Segundo: Con fundamento en el Lineamiento Décimo correspondiente a los Lincamientos generales para
la Clasificacién y Desclasificacion de la Informacidn en Posesién de los Sujetos Obligados de la Ley de
Acceso a la Informacién Publica para el Estado y los Municipios de Yucatdn emitidos por el INAIP, el
acuerdo de clasificacion de informacion, debera contener cuando menos: el nombre del Sujeto Obligado,
el area generadora de la informacidn o de quien la tenga bajo su poder, el nombre del Titular de la Unidad
Administrativa que envid el proyecto de clasificacidn en su caso, la fecha del acuerdo, el fundamento
legal y motivacion, el cardcter de reservada, la precision del plazo de reserva asi como su fecha de inicio,
debiendo motivar el mismo vy la firma autografa del Titular de la Unidad de Acceso

Tercero: Que del estudic y  anilisis de los documentos  enviados por
y de  conformidad con el (los)  articulo(s)
de la Ley de

que a la tletra

dice:




Por lo tanto, de darse a congcer

podria afectar

Con base en lo anteriormente expuesto y fundado, se

ACUERDA
Unico.- De conformidad con el considerando tercero de este acuerdo y con fundamento en lo dispuesto en
el articulo 15 fracciones y de la Ley de Acceso a la Informacién Pablica para el Estado

y los Municipios de Yucatin, se clasifica come informacion reservada la informacion relativa a

y por el plazo de dias naturales, contados a partir de
correspondiente, o hasta que se concluya totalmente

Asi lo acordd el C. Titular de la Unidad de Acceso a la
Informacién Piblica del Ayuntamiento de , Yucatan a los del mes de
de 20 .
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Formato 12: Formato de
resolucion para dar respuesta
a una solicitud
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Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica

Solicitante:
Numero de solicitud:

Asunto: Resclucién

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

ANTECEDENTES

I.  Con fecha la unidad de acceso a la informacion pablica del H. Ayuntamiento de
recibid Ja solicitud de acceso a la informacién publica marcada con el folio

II. En la referida solicitud el particular requirié informacion en los siguientes t€rminos:
« Descripeion de la selicitud ”.

ITI. Con fecha , el titular de la unidad de acceso a la informacidn piblica del H.

Ayuntamiento de , envié el oficio UMAIP (# de oficio) al
del Ayuntamiento, con la finalidad de atender la solicitud de acceso a la
informacién pablica marcada con el folio

IV. Con fecha el informd mediante memorandum u oficio
marcado con el niimero >

CONSIDERANDOS

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

Segundo.- Que del andlisis del documento que se menciona en el Antecedente IV, relativa a
se determina que efectivamente que

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

RESUELVE

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

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

Asi lo resolvid y firma el titular de la unidad de acceso a la informacidn publica del H. Ayuntamiento de

, C. , €l de 201 _ .
firma
Acuse de recibo:
Recibi original de Ia presente resolucion a las horas del dia de de20) _ .
Acompaiiada de copias simples de documentos.

Nombre:

Firma de conformidad:
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Formato 13: Indice de
Informacion Clasificada como
Reservada
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Indice de Informacion Clasificada como Reservada

ASUNTO, TEMA O
MATERIA DEL
DOCUMENTO

UNIDAD O AREA QUE
GENERO, OBTUVO Y
CONSERVA LA
INFORMACION

FECHA DE
CLASIFICACION

PLAZO
DE
RESERVA

FUNDAMENTO LEGAL Y
MOTIVACION
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Formato 14: Respuesta de la
unidad administrativa para
remitir la informacion
solicitada (Informacion
publica con confidencial)
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DIRIGIDO C.
A

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

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

ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso

En atencién a su oficio de fecha en el cual se requiere informacién
documental para atender la solicitud de acceso a la informacion piblica nimero __ , en la que
se solicita (EJEMPLO). “copia de las facturas completas del teléfono celular asignado al Jefe
del Departamento de Obras Publicas del Ayuntamiento de , correspondiente a los
meses julio y agosto de 20127 Le informo lo siguienté: “Le remito 20 fotocopias de la
informacién solicitada, cabe sefialar que del andlisis de los documentos solicitados se determina
que contienen numeros telefénicos de particulares, que podrian considerarse como informacion
confidencial.

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

ATENTAMENTE

(UNIDAD ADMINISTRATIVA del H Ayuntamiento de

c.c.p. Archivo
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Formato 15: Acuerdo de
clasificacion de Informacion
Confidencial

%




