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PRESENTACION

El H. Ayuntamiento de Celestin, Yucatdn, a través de su Unidad de Acceso a
la Informacion Publica, ha elaborado el presenie Manual de Procedimientos,
con el propdsito de apoyar a los servidores publicos responsables del proceso
en la propia Unidad de Acceso y en las Unidades Administrativas de la
Administracion  Publica Municipal. Asimismo, se busca homologar el
procedimiento referente al tramite en mencion y dar cumplimiento a la Ley de

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

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

y en posesion del H. Ayuntamiento de Celestan.
Es importante sefialar que con el proposito de mantener actualizado el Manual,

se¢ debera revisar periddicamente por parte del personal responsable de su

operacidn.
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MARCO JURIDICO

= Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de
Yucatan.
Decreto No. 315. Publicado en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de

Yucatan el 31 de mayo de 2004.

*  Decreto en el cual se adiciona un scgundo parrafo con siete fracciones al Articulo

Sexto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Reformas a la Ley de Acceso a la Informacidén Publica para el Estado v los
Municipios de Yucatdn, publicadas el 18 de agosto de 2008 en ¢l Diario Oficial del

Gobiemo del Estado.

* Reformas a la Ley de Acceso a la Informacién Publica para ¢l Estado vy los
Municipios de Yucatan, publicadas el 6 de enero de 2012 en el Diario Oficial del

Gobierno del Estado.

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

Informacion Publica del Estado de Yucatan, en el aiio 2009.

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

Informacion Publica del Estado de Yucatan, en ¢l afio 201 1.

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

las resoluciones dictadas en los recursos de inconformidad.

* Criterios de interpretacién emitidos en ¢l scgundo trimestre del afio 2012 derivados

de las resoluciones dictadas en los recursos de inconformidad.

Manual de Procedimicntos de la Unidad Municipal de Acceso a la [nformacion Pablica de Celestun, Yucalan.



H. AYUNTAMIENDO DE CELESTUN YUCATAN
2012-2013

DEFINICIONES

Clasificacion: El acto mediante el cual, se determina qué informacién de la que tiene en su
poder ¢l sujcio obligzado. encuadra en los supuestos de rescrva o confidencialidad v por 1o

{anto, no podra ser proporcionada.

Datos Personales: la informacion concerniente a una persona fisica identificada o
identificable; entre otra, la relativa a su origen racial o étnico, o que esté referida a sus
caractcristicas {isicas, morales o emocionales, a su vida afectiva o familiar, domicilio,
numero telefénico, patrimonio, ideologia politica, religiosa, filosofica o sindical, su estado
de salud fisico o mental, sus preferencias sexuales, claves informaticas ¢ cibernéticas,

codigos personales encriptados u otras andlogas que afecten su intmidad;

Dereche de Acceso a la Informacion: comprende la consulta  de los documentos, la

obtencion de copias o réproducciones y la orientacidon sobre su existencia.

Informacion Pablica: Informacion publica, todo documento, registro, archivo o cualquier

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

Informacion Pablica de Difusion Obligatoria (Art. ¥ de Ja Ley): Los sujetos obligados,
de conformiidad con lo previsto en esta Ley, deberdn publicar y mantener actualizada, sin
necesidad de que medie solicitud alguna, y a disposicion de los ciudadanos en las Unidades
de Acceso a la Informacion Piblica la informacion que seriala el articulo 9 de la Ley. La
informacion a que se refiere este articulo, deberd publicarse dentro de los siguientes 90 dias

naturales, contados a partir de la fecha en que s¢ generd o modifico.

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

Esta suspension del derecho a la informacion es limitada en ¢l tiempo y sujeta a condicion.
Vencido ¢l plazo o cumplida la condicidn que motivo la reserva, todas las constancias y
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documentos reservados deherdn ser objeto de libre acceso, protegiendo la informacion

confidencial que pudieran contener.

Informacion confidencial: Es la informacién en poder de los sujetos obligados, a la que no
se puede tener acceso por contener datos personalcs; o que ha sido entregada por los
particulares para la integracion de censos, para efectos estadisticos u otros similares; la
mformacion patrimonial; la que ponga en riesgo la vida, la integridad, el patrimonio la
seguridad o la salud de cualquier persona, o afecte dircctamente cl ambito de la vida
privada de las misma; asi como la considerada confidencial o scereta per mandato expreso

de cualquier otra legislacion.

Unidades Administrativas: los organos de cada uno de los sujetos obligados que poscen la

informacién publica;

Unidades de Acceso a la Informacion Pablica: las oficinas encargadas de recibir y
despachar las solicitudes de la informacién pablica que se formulen a cada uno de los

sujctos obligados;

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

partes o secciones reservadas o confidenciales.
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-]

a de difusion

Administrativa corresponde a lo solicitado.
2. Si contiene datos personales o
informacidn reservada, para que en dado
caso, realice la version pablica de los

documentos.

obligatoria
No. { Responsable Actividad Formato o
documento
1 Titular de ta | Requiere a la Unidad Administrativa, Formato 1: oficio
UMAIP mediante oficio, de acuerdo a la periodicidad | para requerir a las
(cada mes, tres meses, cada afio) con que se Unidades
generan los documentos para incorporarlos a | Administrativas la
las fracciones correspondicntes del articulo 9 | informacion del
y 9A. articulo 9 y 9A
(pagina 28).
2 Unidad Tiene un plazo de 12 dias habiles siguientes, Oficio de
Administrativa | contados a partir dc la fecha de recepcidn del respuesta de la
oficio, para remitir, mediante oficio a la Unidad
UMAIP, la informacion requerida (en administrativa
version digital o fotocopias), o en su caso, la
fundamentacion por la cual se declara la
Inexistencia de la informacién.
3 Titular de la | Revisa;
UMAIP 1. Si la informacion entregada por la Unidad Ninguno

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la [nformacion Piablica de Celestun, Yucatéan.
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4 Titulardela | Ponea dispbsicién publica la mformacion,

UMAIP en el caso de que cuente con la Oficio dingido al
infracstructura tecnologica, se hace la Consejo General
publicacion en ¢l portal de del INAIP (para
www . transparenciayucatan.org.anx el caso de remitir
En caso contrario, remitir al INAIP, la informacion al
mediante oficio, los documentos para su INAIP para su
publicacién en dicho portal. publicacidn).

Procedimiento para la consulta de la informacion publica de difusién
obligatoria

No. | Responsable Actividad Formato o

documento

1 Particular Se presenta ante la UMAIP para consultar
alguna (s} de las fracciones del articulo 9 y 9 Ninguno

A.

2 Titular L¢ proporciona al particular el registro de Formato 2:
{Auxiliar o consultas correspondiente. Registro de
Secretaria) consultas de la
informacion del
Articulo 9y 9 A.

(pagina 30).

3 Particular Liena con sus datos en el regisiro Formato 2:
correspondicntc, Registro de
consultas de la
informacion del

Articulo 9y 9 A.

(pagina 30)
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4 Titular

(Auxaliar o

Orienta al particular acerca del articulo v

fraccion que hace referencia al documento

Formato 2;

Rewistro de

correspondiente a la Tesoreria Municipal,

Por el conirario, si desca la informacion en
archivo electronico y proporciona el medio
electrénico (USB, CD), se lc entregara sin

Costo.

Seccrctaria) que contiene la informacidn que desea consultas de la
obtener. Asunismo, pone a disposicion del informacion del
particular la consulta del documento. Arliculo 9y 9 A,
{agregando en el
rubro de
Documentacion
consultada este
dato)
3 Titular Si ¢l particular, desea la reproduccion Formato 2:
{Auxiliar o (fotocopia o CD) de la documentacion, sc le Registro de
Secretaria) orientard a que realice ¢l pago del derecho consultas de la

informacion del
Articulo 9y 9 A.
(agregando en el
rubro de
observaciones

este dato)

Nota: Si el particular en lugar de consultar la informacién del articuto 9 y 9 A la requiere
dircctamente mediante una solicitud de acceso a la informacion publica o mediante un
escrito libre, la informacidn deberd ser entregada conforme a los dispuesto en el articulo 42
dc la Ley (el plazo de 12 dias habilcs).
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Procedimiento para la recepceion de las solicitudes de acceso a la informacién
publica, de acceso y correceién de datos personales

No. | Responsable Actividad Formato o
documento
! Titular Rectbe al particular, orienta v proporciona cl Formato 3:
(Auxiliar o formato correspondicnte. Solicitudes de
Secretaria) acceso a la
informacién.
(pagina 32).
2 Particular Elabora la solicitud de acceso a la Formato 3:
solicitante. informacién en ¢l formato autorizado. O Solicitudes de
bien, el particular presenta la solicitud de acceso a la
acceso por medio de un escrito libre. informacion.
{pagina 32}
3 Titular En casos especiales, podra auxiliar al
{Auxiliar o particular cn ¢l llenado del formato de
Sccretaria) solicitud.
4 Titular Recibe del particular ta solicitud de acceso y
(Auxiliaro verifica que cumpla con los requisitos del
Secretaria) articulo 39 dc la Ley.
En el caso de las solicitudes de acceso y de
correccion de datos personafes se solicita al
particular copia del documento que acredite
su personalidad.
5 Titular Entrega al particular copia sellada de la
{Auxihar o solicitud como acuse de recibo, en la que
Secrctaria) debe constar de manera fehaciente ¢l folio y
la fecha de presentacion de la misma.
6 Particular Recibe copia de la solicitud, firmada y
solicitante. sellada.
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7 Titular L.e informa del plazo maximo que sefala la
(Auxiliar o Ley, para dar respuesta a su solicitud.
Sccretaria) Para las solicitudes de acceso a la
informacién publica y de acceso a datos
persanales, de conformidad con el articulo 42,
y para las solicitudes de correccién de datos

personales, de conformidad con el articulo 26.

8 Titular Se integra un expediente para el tramite de la
(Auxiliar o solicifud de acceso.

Secretaria)

Procedimiento de requerimiento de informacion publica a las unidades

administrativas y entrega al solicitante

No. | Responsable Actividad Formato o

documcnto

En el caso de las solicitudes de acceso a la informacion publica:

] Requicre 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 3 dias habiles siguientes a la administrativa la
recepcion de la solicitud. informacion

(pagina 39)

2 Unidad Recibe el requerimiento de mformacion. La
Administrativa | Unidad Administrativa cucnta con un plazo
de 5 dias hdbiles, para remuatir a ta Unidad de
Acceso la documentacion con la informacion
solicitada, mediante oficio o memerando de

respuesta.
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3 Unidad Verifica la existencia y disponibilidad de la
Administrativa | informacion solicitada.
4 Unidad Sila informacion se encuentra en los archivos
Administrativa | de la Unidad Administrativa, reproduce los
documentos correspondientes.
5 Remite a la Unidad de Acceso el oficio o Formato 5:
Unidad memorando de respuesta a la solicitud. Anexa Respucsta de la
Administrativa [ las  reproducciones  del  expedientc o umdad
documentes que contienen la informacion | administrativa para
solicitada. remitir la
informacidn
(pagina 41)
6 Titular de la | Recibe y analiza la informacion entregada por
Unidad d::—: la Unidad Administrativa.
Acceso
7 Titular Elabora la resolucion para entregar la Formato 6:

documentacion con la informacion solicitada.

Cuando cxistan razones suficienles  que
unpidan entregar la informacion cn este plazo,
se inforulard al solicitante y el plazo se
ampliard por 1nica oéasién hasta quince dias
Sélo en excepeionales,

mas, casos

debidamente justificados, v previa
notificacion al solicitante, el plazo antes
mencionado serd de hasta cienta vemte dias

naturales,

Resolucion en la que
se entrega de
informacion publica

(Pagina 43)
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8 Titular Nofifica al domicilio indicado por el Formato 7;
particular en la solicitud (Formato 7) o por Notificacién

cstrados en el caso de no haber proporcionado | personal (Pdgina 46)
domictlio (Formato 8) la respuesta a Ia Formato 8:
solicitud de acceso dentro del plazo de 12 dias Notificacion por
habiles siguientes a la fecha cn la que sc| estrados (Pagina 48)
recibio la solicitud (art. 42 de la Ley)
sefialando en su caso, la modalidad de entrega
de informacion y ¢l importe de los derechos
que deben pagarse previamente a la entrega
de la misma, asi como la ampliacion del plazo

para la entrega de la misma.

9 Titular Se entrega la informacion dentro de los tres
dias habiles siguientes al que la Unidad de
Acceso  haya notificado  la  resolucion
correspondiente, siempre que el solicitante
compruebe haber cubierto ¢l pago de los

derechos correspondientes.

10 Titular Entrega la resolucion y ki informacion al Formato 6:

{Auxiliar o particular que presente la copta  de la | Resolucion en la que

Sceretaria) solicitud y/o el comprobante de pago dc los sc entrega de
derechos correspondientes. informacién publica
I1 Los solicitantcs, a partir de la notificacion,
Particular tendran un plazo de quince dias naturales para
solicitante pagar los dercchos sefialados cn el parrafo

anterior y comprobar su pago a dicha Unidad
de Acceso; despucs de transcurrido cste plazo,
y sm que el particular haya comprobado su
pago, el sujcto obligado queda eximido de
responsabilidad, quedando salvaguardado el

derecho de la persona de volver a presentar la
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solicitud.

Particular

solicitante

Los solicitantes tendran un plazo de quince
dias  naturales para  disponer de  la
informacién, ¢ cual  comenzard  a
coniabitizarse de la siguiente manera:

l.- En los casos en que la informacidon haya
sido requerida en la modalidad de consulta
directa, a partir del dia habil siguiente en que
la autoridad notifique ¢l acuerdo por cl cual
informe  sobre la  disponibilidad de la
mformacion, y

II.- Cuando la informaciéon haya sido
solicitada en modalidad que Implique su
reproduccion, a partir del dia habil siguiente

de la comprobaciéon del pago de derechos.

Transcurrido el plazo dc treinta dias naturales,
sin que el particular hava dispuesto de la
mnformacion, ¢l sujeto  obligado queda
eximido de responsabilidad, quedando
salvaguardado el derccho de la persona de

volver a presentar la solicitud.

Titular

En caso dc que el solicitante no acuda a la
Unidad de Acceso dentro del plazo de los 30
dias nalurales, sc claborard el Acuerdo
correspondiente. El sujeto obligado queda
eximido de responsabilidad, salvo el derecho

de la persona de volver a presentar solicitud.

Formato 9: Acuerdo
quc declara agotado
el término para que
el solicitante
disponga de la
informacion

(Pagina 50)
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. L L - L . L }
Otros plazos a considerar dentro del procedimiento interno para el trimite -

de las solicitudes

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

No. | Responsable Actividad Formato o
documento
{ Unidad Remitc a la Unidad de Acceso el oficio o Formato 10:
Administrativa | memorando de respuesta a la  solicitud, Respuesta de la
sciialando la informacion que considera umdad

reservada, dentro del plazo de 15 dias habiles. | administrativa para
remitir la
informacion
solicitada/modalida
d de informacion
reservada

{(Pagina 52).

2 Titular Elabora el Acuerdo que clasifica la Formato 11:
informacion como reservada, en los 1érminos Acuerdo de

del articulo 15 de la Ley. La reserva puedce ser clasificacion de

completa o parcial del documento. En aquellos informacion
documentos quc contengan informacion, tanto rescrvada
publica como reservada, se podra proporcionar {Pagina 54)

la de caracter publico, elininando las partes o
secciones clasificadas como reservadas. En
tales casos, deberan sefialarse las partes o

secciones que fueron eliminadas (Art. 41 de la

Ley).
3 Titular Elabora la resolucion en el que sc indica el Formato 12:
plazo de reserva. Formato de
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resalucion para dar
respuesta a una
solicitud

(pdgina 57)

4 Titular/Auxilia | Notifica al domicilio indicado por el particular Formato 7:
r en la solicttud o por estrados en el caso de no Notificacion
haber proporcionado domicilio la respuesta a | personal(Pagina
Ja solicitud de acceso, en ¢l plazo senalado en 46}.
el articulo 42 de la Ley. Formato 8:
Notificacion por
estrados(Pagina 48)
5 Titular Entrega la resolucion correspondiente. Orienta Formato 12:
{Auxiliar o al particular sobre su derecho de interponer Formato de
Secretaria) recurso de inconformidad ante ¢l INAIP, rcsolucidn para dar
respuesta a una
sohicitud
(Pagina 57)

6 Titular Elabora el indice de informacion clasificada | Formato 137 Indice
como reservada, de conformidad con el de informacién
articulo 16 de la Ley. clasificada como

reservada
(Pagina 60}
En el caso de que la informacion solicitada contenga informacion confidencial:
No. | Responsable Actividad Formato o
documento
7 Unidad Remite a la Unidad de Acceso el oficio o Formato 14:
Administrativa | memorando de respuesta a la  solicitud, Respuesta de la

sefialando la informacion considerada como
confidencial, dentro del plazo de 15 dias

habiles.

unidad
administrativa para
remitir la

informacién piblica
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17

indicando que
cantiene

informacion

confidencial

(Pagina 62)

S Titular Elabora el Acuerdo que clasifica la Formato 15;
informacion como confidencial. La Acuerdo de
clasificacion puede ser respecto de todo cl clasificacion de
documento o parte de su contenido, ya que informacién
aquellos  documentos  que  contengan confidencial
informacién, tanto pablica como confidencial, (Pdgina 64)
se podrd proporcionar la de cardcter publico,
eliminando las partes o secciones clasificadas
como confidenciales. En tales casos, deberan
seflatarse las partes o sccciones que fucron
eliminadas (Art. 41 de la Ley)

9 Titular Elabora la resolucidn en el que se clasifica la Formato 12:
informacion como confidencial. Formato de
Tratandosc de documentos en version publica, | reselucion para dar
sc enfregard la informacion en el plazo respuesta a una
senalado en el articulo 42 de la Ley. solicitud
Cuando existan razones suficientes que (Pagima 57)
impidan entregar la informacion en este plazo,
sc informard al solicitante vy el plazo se
ampliard por Gnica ocasion hasta quince dias
nias.  Solo en casos e,;(cepcionalcs,
debidamente justificados, y previa notificacidn
al solicitante, ¢l plazo antes mencionado serd
de hasta ciento veinte dias naturales.

10 | Titwlar/Auxilia | Notifica al domicilio indicado por el particular Formato 7:
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r en la solicitud o por estrados en ¢l caso de no Notificacion
haber proporcionado domicilio la respuesta a | personal (Pagina
la solicitud de acceso, en el plazo sefalado en 46)
el articule 42 de la Ley. Formato 8:
Notificacién por
estrados (Pdgina
48)

11 | Titular Entrega la resolucion correspondiente. Y en su Formato 12:
(Auxihar 0 | caso, proporciona una versidn publica de la Formato de
Secretaria) informacion requerida, resolucion para dar

Orienta al particular sobre su derecho de respuesta a una
interponer recurso de inconformidad ante dcl solicitud
INAIP. (Pagina 17)
En el caso de que la informacion solicitada no se encuentre en los archivos:
No. | Responsable Actividad Formato o
documento

12 Unidad Renute a la Unidad de Acceso dentro del plazo Formato 16:

Admimstrativa | de 5 dias hibiles contados a partir en que le Respucsta de la
Jue turnada la solicitud, por medio de oficio unidad
donde funde y motive la inexistencia de la administraiiva de
informacion en sus archivos (Formato 14). incxistencia de
informacion
{pagina 67)
13 Titular Recibe ¢l oficio sobre la inexistencia de la
informacion en la Unidad Admimstrativa.
14 Titular Elabora la  resolucién  correspondiente Formato 12:

fundamentando y motivando la inexistencia de

{2 informacion

Formato de
resolucton para dar
respuesta a una

solicitud
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(Pagina 57)

15 | Titular/Auxilia | Notifica al domicilio indicado por el particular Formato 7:
r en la solicitud o por cstrados en el caso de no Notificacion
haber proporcionado domicilio la respuesta a personal (Paginad6)
la solicitud de acceso, en el plazo sefialado en Formato 8:
el articulo 42 de la Ley. Notificacion por
estrados (Pagina4g)
16 | Titular Entrega la resolucion. Orienta al particular Formato 12:

(Auxihar o

Secretaria)

sobre su derecho de interponer recurso de
inconformidad ante el Secretario Ejecutivo del

INATP.

Formato de
resolucion para dar
respuesta a una
solicitud

(Pagina 57)

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

documentns ¢ Son erroneos:

No. Responsable Actividad Formato o
documenteo
17 Unidad Remite a la Unidad de Acceso, dentro de los 5 | Formato 17: Oficio
Administrativa ] dias habiles siguientes a que le fue turnada la de la unidad
solicitud, que los datos proporcicnados en la | administrativa para
misma no son suficitentes para localizar los | solicitar aclaracion
documentos o son errdoneocs al particular (pagina
09)
18 Titular Requerird por unica vez, dentro de cinco dias | Formato I8: Oficio

habiles siguientes a la presentacion de la

solicitud, mediante escrito  dirigido  al
domicilio del solicitante, por estrados en caso
de no haber proporcionado domicilio o por via

electronica, el requerimiento para informar al

para solicitar
aclaracion al
particular (pagina

71)
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solicitante, de las omisiones o errores que

deben ser subsanados.

20

Este requerimiento interrumpird ¢l plazo
establecido cn cl articulo 42 de la Ley.
19 | Titutar/Auxilia | Notifica el requerimiento a la direccion | Formato 18: Oficio

T indicada por ¢l solicitante, por estrados en caso para solicitar
de no haber proporcionado domicilio. o por via aclaracién al
clectrénica. particular (pdgina

71)

20 Particular Deberd responder a esta peticion aclaratoria en

solicitonte un plazo de cinco dias habiles a partir de la
notificaciéon. Puede realizarlo mediante un
escrito libre. En caso de no hacerlo se tendra
por no presentada la solicitud.

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

solicitud por falta
de aclaracion
(pagina 73)
22 Titular Recibe del solicitante escrito hibre donde

(Auxiliaro

aclara, precisa, corrige o completa la solicitud

Secretaria) presentada. Entrega copla del mismo como
acuse de recibo, eon el que debe constar  de
manera fehaciente la fecha en que sc da
cumplimiento al requerimicnto,

23 Titular Informa al solicitante que cl plazo de 12 dias

{(Auxiliar o

Secretaria)

habiles para dar respucsta a la solicitud

empicza a computarse de nueva cuenta a partir

Manual de Procedimienios de la Unidad Municipal de Acceso a fa Informacion Publica de Celestin, Yucatin.
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de la fecha en que se da por cumplido el

requerimiento.

Procedimicento de requerimiento de accese a Datos Personales a las Unidades

Administrativas y entrega al solicitante

No. Responsable Actividad Formato o documento
1 Titular de la Analiza la sohicitud vy verifica que Formato 3: Solicitudes
Unidad de cumpla con los requisitos del de acceso a la
Acceso articulo 39 de la Ley. Adjuntando la mformacidn.
fotocopia de una tdentificacton (pagina 32)
oficial.
2 Requiere H la Unidad | Formato 4: Oficio para
Titular Administrativa correspondiente  la requerir a la unidad
informacion  solicitada, mediante administrativa la
oficio y fotocopia de la solicitud, informacion
dentroc dc los 3 dias habiles (pagina 39)
siguientes a la recepeion.
3 Unidad Recibe el requerimiento de la
Administrativa | Unidad de Acceso. Cuenta con un
plazo de 5 dias habiles, para remitir
¢l documento o expediente donde se
encuentren los Datos  Personales
solicitados.
4 Unidad Verifica la existencia v
Administrativa | disponibilidad de la informacion
solicitada.
5 Unidad Remite a la Umdad de Acceso el
Administrativa | oficio 0 memorando dc respuesta a
la solicitud. Indicando la existencia

Manual de Procedimicntos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacidn PPablica de Celestun, Yucatan,
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o inexistencia de la informacién. En
su c¢aso, anexa las reproducciones
del expediente o documentos que

contienen la informacion solicitada.

6 Titular

Recibe la respuesta, y en su caso, la
informacion  enfregada por  la
Umdad Admmistrativa. Revisa vy

analiza dicha informacion.

7 Titular  de
Unidad

Acceso

la

de

Elabora la resoluciéon para entregar
la documentacion con la
informacion solicitada,

Cuando cxistan razones suficientes
que impidan entregar la informacion
en este plazo, se informard al
solicitante v el plazo se ampliard
por unica ocasion hasta quince dias
mas. Solo en casos excepcionales,
debidamente justificados, y previa
notificacion al solicitante, el plazo
antes mencionado scra dc hasta

ciento veinie dias naturales.

Q bien, elabora la resolucion donde
fundamente y motive la inexistencia

de la informacion.

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

(Pagina 57)

8 Titular

Notifica al domicilio indicade por el
particular en la solicitud o por
estrados en ¢l caso de no haber
proporcionado domicilio la
respuesta a la solicitud de acceso,

en el plazo sefafado en el articulo

Formato 7: Notificacion
personal (Pagina 46)
Formato 8:
Notificacidn por

cstrados (Pagma 48)

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la [nformacion Pablica de Celestin, Yucalan.
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42 dela Ley.

9 Particular Rectbe la notificacion. Firma dc
solicitante recibido.

10 Titular Entrega  la  resolucion vy la
(Auxiliar o informacion requerida al particular
Sceretaria) que presente dentificacion oticial y

la copia  de la solicitud y/o el
comprobante de pago de los

derechos correspondientes.

11 Particular Firma origmal y copia del acuse de
solicitante recibo, mismo que se encuentra en la

parte inferior de la resolucion.

12 Particular Recibe la informacidn, pagando el
solicitante importe de los derechos
correspondientes, acompanado de la
resolucion original, la informacion
solicitada (copias, disquete. ete.) y

su recibo de pago.

En el caso de que loy datos de la solicitnd no son suficientes o son erréneos:

Se sigue lo correspondiente en el procedimiento en el apartado de: otros plazos a
constderar dentro del procedimiento interno para el framite de las solicitudes senalado ¢n

el articulo 39 dc la Ley,
Criterio juridico 01/2009

Manual de Procedimientos de la Unidad Mumcipal de Acceso a la Informacion Piblica de Celestin. Yucatan.
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Procedimiento de rectificacion o cancelacion de Datos personales

No. | Responsable Actividad Formato o
documento

1 Titular Analiza la solicitud v verifica quc se Formato 3:
especifiquen los datos que se requicren Solicitudes de
modificar, ancxando los documentos oficiales acccso a la
en lo que sc comprueben los datos corregidos. informacion.

(pagina 32)

2 Titular Requicre a la Unidad Administrativa | Formato 4: Oficio
correspondicnte  la rectificacion o cancelacion | para requerir a la
de datos personales, mediante oficio vy unidad
totocopia de la solicitud, dentro de los 3 dias | administrativa la
habiles siguientes a la recepcion. informacion

(pagina 39)

3 Umidad Recibe el requerimiento de la Unidad de

Adminisirativa | Acceso. Cuenta con un plazo de 5 dias hébiles,
para remitir el oficio o memorando en donde
se constata que resulta procedente el acto de
correccion o cancelacion de Datos Personales.

4 Titular Recibe el oficio o memorando y emite un
Acuerdo en el que se instruye a la Unidad
Administrativa a realizar la correccion o
cancelacion de los  Datos  Personales,
senalando, cn el caso dc la rectificacidn, los
datos correctos ¢ indicando gue se anexe a la
correccion del documento dicho Acuerdo.

Titular Elabora la resolucidn y la notificacién Formato 12:

correspondicnte, especificando  que  resultd

procedente la modificacion de los Datos

Formato de

resolucion para dar

Manual de Procedimientos de la Unidad Mumicipal de Acceso a la Informaciin Fabhea de Celesnin, Yucatin
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personales, 1gualmente cuando esto no sea

posible.

respuesta a una
solicitud

{Pagina 57)

Titular/Auxiliar

Notifica al particular ¢n su domicilio, dentro
de un plazo no mayor a 30 dias hdbiles
contados a partir de la recepcion de la
solicilud. Entregando al particular, como acusc
de recibo el documento original de la
notificacion y firmando de recibido la copia

del mismo.

Formato 7;
Notificacion
personal (Pagina
46)
Formato 8:
Notificacién por
estrados (Pagina

48)

Titular

{(Auxiliar o

Se pone a disposicion del particular ¢n la

UMAIP, 1la resolucion correspondiente, al

Secretaria) solicttante que presente la copa de la solicitud
0 en su caso, la notificacién, asi como una
identificacion oficial.

Particular Firma original ¥ copia del acuse de recibo,
solicitante mismo que sc encucntra cn la parte inferior de

la resolucidn,

Mauual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Poblica de Celestin, Yuralin
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Formato 1:
Oficio para requerir a las
Unidades Administrativas la
informacion del articulo 9

Manual de Procedimienios de la Unidad Munieipal de Acceso a la Inlonmacion Pubhea de Celeshin, Yueutin
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UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Oficio no. UMAIP /o= 20

- Yucatin a de de 20

Asunto: Requerimicnio de Informacion Art, 9 v 9A

DEL H. AYUNTAMIENTO DE

Por cste medio, me permito solicitarle la documentacion que se hubiere generado en el periodo
del hasta la presente fecha relativa al Articulo 9 fraccion de la Ley de
Acceso a la Informacidn Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan, eso a cfectos de su
publicacton 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 el plazo de dias hdbiles a partir de la fecha dec recepcion de cste
comunicado.

St la informacidn solicitada 1o se ha generado en el periodo comprendido del a la presente
techa, debera notificarlo al suscrito mediante oficio en el que funde y motive la razon por la cual,
se declare la inexistencia de la informacion, dentro del plazo dias habiles comados a
partir de la fecha de recepcion del presente comunicado.

Quedo de Usted para cualquier aclaracién.

Atentamente:

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

Manual de Procediimentos de la Unidad Municipat de Aceeso a la Infonnacion Pablica de Celestin, Yueatin



AYUNTAMIENTO DE CELESTUN, YUCATAN 29

Formato 2:
Registro de consultas de la
informacion de los

Articulo 9y 9 A

MManual de Procedinuenins de 1o Unidad Mumeipal de Aceeso o la Informacion Pablica de Celestan, Yucatin
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Registro de consultas de la informacion del Articulo9 v 9 A

-

Fecha

Nombre

Documentacion consultada

Observaciones

Manual de Procedimignios de la Unidad Mumapal de Aceeso a la iformaciin Paphea de Celezsiun, Yueatin
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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 Municipal de Acceso a fa Informacion Piblica de Celestim, Yucatdn

31



AYUNTAMIENTO DE CELESTUN, YUCATAN

logo
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE ACCESO A I.A INFORMACION PUBLICA

1. DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS (OPCIONAL)

Sexor [JFemenino [] Masculuo Techa de uachmento® dia mes ano

Ceupacion:

JComa scentend usted de 1a exisiencia del procedinuemo de accese a la informacion?

CRradio OPperigdico JTelevisien O TripTicos_D Iuterner  Otro medio (especifique)

LINSTRUCTIVO

= Llenm a maguua o letra de molde legible.

+ LaUnidad de Accesa le auxiliara en 1a elabmacion de la presente soliciiud.

+  Encaso de requerin informacidn diferenie. debera solicitarse cada una en un Tonunie inde pendiente,

»  Cuando la infonnacion solicitada no conespomde a éste Ayuntamiento, la Umdad de Acceso. le orientard sobe Iz
dependencia o entidad que puede tenetlos. ¢ en caso puede conmnicarse con el INATP al 01 200 00 46247

+ Encaso de presentar Ia sohicifud mediante un representante legal. debera acreduarse {a representacion con Ia
docimentacion legal conespondiente: carta poder (personas fisicas) o testnmomo notarial {personas moiales)

»  Micutras mas clain y precisa sea su solicitud. v en la medida de Lo posible denufique los documentos que puedan
coniener la wfonmacign, seri mas facd) ¥ ripido localizatlos.

3. INFORMACION GENERAL

» Elfoimato es1d disponidle en la Uindod de Acceso a la Infomacion del H. Ayuitamieno de

o Es impoitande selalar un domicilio para recibic votdficaciones. Cuande no se proporcioware el dowmicitio. las
noltficaciones se realizaran por estiados en la Lhidad de Acceso

e En nipin caso la dependencia o entidad podra condicionar by emtrega de In informacidn. pidiéndole que motive o
Tushifigue su uso.

» Los servicios de acceso a la informacidn publica son gratuites. salvo el pago de los costos derivados de la reproduccion
de 1a misma esiablecido en las leyes fiscales.

* [anformacidn serd entrepada en el estado en el que se encuentre La obligacidn de proporcionar nformacion no
inctuye el procesamicnio de la misma. ni el presentaila conforme al intzi€s det solicitante,

+ [as Unidades de Acceso a la Informacion Piblica deberan dar respuesia a Ias solicinles de acceso a I infornacion
presentadas. deniro det 1éunino de doce dias hdbiles sigmentes a aquel en qne reciban Ia solicitod. medianie 1esolucion
debidamente fundada y motivada. que precise la modalidmd en que se1d catiegada la iuformacidun. la posibilidad de ser
impugnada a navés del tecurso de inconformidad. v en su caso. el cosio pol los derechos derivados de Ia reproduccion
¥ envio de la misma. La inforniacidn deberd ennegarse dentio de los es dias habiles signientes contados a panir de
que la Unidad de Acceso hava emitido la resolucion correspondicnte. sicmpre que el selicitante contpiuebe haber
culierto el pago de los derecliog conespondicuies.

«  Cusndo exigian 1azones suficientes que impidan entiegm la informacién en este plazo. se informara al salicitante y el
plazo se amphard por nnica ocasidn hasta quince dins més. S8lo en casos excepcionales. debidamente justificados, v
previa notificacion al salicitante. ¢l plaza total serd de hasta ciemio veinre dias naturales,

= La falta e respuesta a una soliciiud de acceso cu los plazos senalados, se entendera resuclia en sentido neganveo
(nezativa ficia},

« En caso que en la resolucion a su soliciud de acceso se niegne el acceso a la informacion. se ordene su entrega de
wanern incompleta, se ordene ennegar mlomacidn gue no comesponda. se declare la inexisiencia de la mfornmacion. se
precise [a incompetencia del sujeto obligado para posecrle. y cualguier ofra que lenga como efectos Ia no ablencion de la
misa: o bien se configire la negativa ficta, exista la onmision de Ia entrega material de la informacicon en los plazos
establecidos por Ia Ley. se ienlice 1a entrega de la infonmacién en modalidad diversa a la requerids, o en formate
ilezible. 0 o su caso se deterutne la ampliacion de plazo | podrd interpouer por si mismo o a través de su legitmo
representante. el recursa de meonfornndad ante el Secrerario Ejecuive del Instimuto Estatal de Acceso a la Informacion
Piblica dentro de Jos quince dias hahiles siguientes a la norificacion de a respucsta respectiva.

Numero de folio:

Fecha de 1ecepcidn:

Nowbre y finna de 1ecibido:

Manual de Procedimmientos de la Unidad Municipal de Aceeso a Ja Informacion Fablica de Celestan, Yucalin

(]
v



AYUNTAMIENTO DE CELESTUN, YUCATAN

lego
UNIDAD DE ACCESO A LA ll\’FORMACI(')N PUBLICA

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

33

|-'I. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE

Solicianie

Apellido Paterno Apellide Mmemo Nombre (5)

En caso cle Persona Moial

Representanie legal {en sn caso)

Donicilio parn recibir neuGeaciones (opeional)

Deuonunacidn o Kazdn Social

Apellido Paterno Apelhdo Materno Nombre ()

5, MODALIDAD EN QUE DESEE LE SEA PROPORCIONADA LA INFORMACION

ncCcocco

Seilale con una "X la opeidn deseada:

Consulia directa de docnumentos en la Unidad de Acceso a 1a Informacion —Sin costo

Censulla en el sitio de laienet —Simn casio

Copias sinmpies entregadas et el Jomicilio de Ja Unidml de Acceso a la Informacion -Con costo §

Copias centificadas ennegadas en ¢l domicilio de la Unidad de Acceso a la Informiacion —Con costa §

Disquete 3.37 0 CD-ROM eniregaido en el domicilio de la Unidad de Acceso a la lnformacion —Con costo §
Proporcicnatd el medio magnético (USB. disquetie. CD o DVD) para obtener la mformacion solicitada -Sin costo

|6. DESCRIPCION DE LA INFORMACION SOLICITADA

S1 ¢l espacio no es suticiente, puede anexar hojas a es1a soliciud.

7. DATOS DE LA INFORMACION SOLICITADA

Con el fin de brindarle un mejor servicto, se sugicre proporcionar tokos los dates que considers faczlitan s bisqueda de dicha infemacién, & el espaciono e
suhciente, puede anexar hajas a esta solicimd

8. DOCUMENTOS ANENOS:

' u |
o
=]

m;

Senale con una "X la opcidn conmespendiente

Caopia de 1a Carta Poder o Testimonio Notarial
Cualquier otre documento que acredne la legitima representacion;

Comprobante de pago de derecho {5610 ¢n caso de soliciiar la reproduccion a Iravés de fa Umdad de Acceso alo
Informacién).
Docimentos nnexos a la sobicitud {solo en casa de no ser suficientes los espacios 5 ¥ 6).

Manual de Procedimientos de la Unidud Municipal de Acceso o la Informacion Pablica de Celestin, Yucatin



AYUNTAMIENTO DE CELESTUN, YUCATAN

togo
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICTITUD DE ACCESO A DATOS PERSONALES

1. DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTARISTICOS (OPCIONAL)

Sexo: [] Femenino {OMasculino Fecha de nacuniento: dia mes allo

Ocnpacion:

LComo se entero usted de la existencia del procedinuento de acceso a la informacion?

O Radic  [OPeniddico [ Television  [JTriplicos [Jinternet  Ouo medio {especifique)

2 INSTRUCTIVO

i.lenar a maquing o letra de mokle legible.

La Unidad de Acceso le auxilima en Ia elaboracion de la presenre soliciud.

Por razones de segmidad de sus dates persomales. se requivie presemar idenniicacién oficial con fotogafia pma
solicitar v recibir la informacién.

En caso re 1equerir infoamacidn diferente. deberd solicitarse eada uny en un foymazo independiente,

Coandlo 1o informacion selicitada no comesponde a éste Avuntamiento. la Unidad de Acceso. le onenlard sobre la
dependencta o entidad que puede tenerlos. o en caso puede comunicarse con el TINAIP al 81 800 00 46247,

En caso de presentar la soheimd ediante un representante legal. deberd acreditmse 1 1epresentacion con la
documentacion legal corespondiente: earta poder {personas fisicas) o testiinonio noiarial {peirsonas morales).

Mientras més clara y pirecisa sea su soliciiud. v en la medida de lo posible identifiqne los documentos que puedan
coniener la informacion. serd mas ficil y ripido localizatlos

3. INFORMACION GENERAL |

El formato estd dispontble en la Uadad de Acceso a Ja infmmacion del H. Avuniamiento de
Es imporiame seflalar un domicilio para recibir votificaciones. Cuando no se propoicionare ¢l domicilio. las
nolificaciones se realizardn pot estrados en la Unidad de Acceso.

En aingtn caso la dependencia o entidad podrd condicionar la enirega de In informacidn. pidiéndole que molive o
justifique suuso.

Los servicios de acceso a dajos personales sonr grantitos. salvo el pago de los cosios por los deiechos dernvardos de 1a
repraduccion y envio de la misma de Jas mismas establecido en las leyes fiscales.

La infoimacién se1d emregada en ¢l estado en ¢l que se encuentre. La obhigacion de poporcionar infonuacion no
wncluye el procesamiento de Ia misma. ni el presentala conforme al interds del soliciianie.

Las Unidades e Acceso a la Informacion Poblica debetan dar respuesia o las solicitndes de accese a la informacidn
presentadas, dentio del término de doce dias habiles signientes a aquel en que reciban la soliciind. mediante 1eschictén
debidamentie fuwdada v motivada. que precise o modalidad en que setd entrepada la informacidn, la posibilidad de ser
impugnada a tavés del recnrso de inconfornnidad. v ensu caso. ¢l coslo por los detechos derivados de In reprodnecidn
y envio de la misma La informacion debera entregarse dentro de los tres dias habiles siguientes contados a parlin de
que la Unidad de Acceso haya emitido la 1esolucion carrespondiente. siempie que el solicitante compruebe Laber
cubierto el pago de los deiechos correspandientes,

Cuando existan razones suficientes que impidan enfregar la informacian en este plazo. se informara al soliciiante v el
plazo se ampliard por inica ocasidn hasva quince dias méds. S6o eu casos excepeionales debidamente justificados. ¥
previa notilicacién al solicitante. el plazo total serd e hasra clenio veinte dias naturales.

La falta de 1espuesta a una soheitud de acceso e los plazos sefialados. se cutendera resuella en sentide negativo
(negativa ficra). .

En caso que en la resolucion a  su solicinul de acceso a daios peisonales estos sean negados. o bien se realice un
tratamicnto inadecuado de los mismo. o se haya configurade la negativa ficta. podid interponer por si misme o a avés
de su legitimo representante. el recurso de inconformidad ante ¢l Secretatio Ejecutivo del Instituto Esiatal de Acceso a
Ia Infosmacian Piblica dentro de los guinee dias hibiles siguiciies a la netificaciin de la tespmesta regpectiva.

Numera de folio:

Fecha de recepcion:

Nombre y firma de recibido:

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Piblica de Celestin, Yuecatin



AYUNTAMIENTO DE CELESTUN, YUCATAN

Lol

logo
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD NDE ACCESO A DATOS PERSONALES

4. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE

Solicitante

Apellido Patero Apellido Mateino Nomlae ()

En casa de Persona hMomal

Denoninacion o Razdn Sacial

Representante legal {en su ¢aso)

Apellide Pateno Apelhido Matera Nomitne (3)

Domicilio para recibir notificaciones (opeional)

5. MODALIDAD EN QUE DESEE LE. SEA PROPORCIONADA LA INFORMACION DE SUS DATOS PERSONALES l
Senale con una "X 1a opcidn deseada:

Consulta directa en la Unidad de Acceso a la Infoumacién -Sin cosio

Caopias simples entregadas en el donycilio de 1a Umdad de Acceso a In Informacién —~Con coslo

Copias cetlificadas entiegadas en el domicilio de 1a Unidad de Accese a la Informacion —Con costo $

Disquele 357 o CD-ROM entregado en ¢l doudeilio de Ia Unidad de Acceso n la Informacion —Con cosio §
Proparcionaré el medio magndtice (USB. disqueite. CD o DV} para obtener 1a infonnacion solicilada -Sin costo

coO0oo

6. DESCRIPCION DE LOS DATODS PERSONALES

51 el espacio tie es suficiente, puede mexar hojas‘a ¢sia solicind,

T.DATOS ADICIONALLES

Con et fin de brindarde un tucjor servicio sc sugiere properaienar rodas 1os datos que connders Faeilitu Ia bisqueda de dicka informacion Si el espacio no &5
saficiente, pueds anexar hoyas a esta solicned.

8. DOCUAMENTOS ANEXOS:

Sediale con una X7 la opeidn comespondicnte:

Acreditacidn del solicitantc ¥ copia de la identificacion oficial.
Acreditacion del representanmie Jegal y copia de sndenubeacion oficial.
Copia de Ia Carta Poder o Testunonio Notarial,

Cualguiet oo documento que acrechle Ia legiiima representacion:
Comprobante de pago de derecho {50l en caso de solicitar Ia 1eproduccion a mavés de la Unidad de Acceso ala
Informacidu).

Docunentos anexos a la solicitud (sélo en caso de no se1 suficientes los espacios 5 v 6).

gocoa

[}
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AYUNTAMIENTO DE CELESTUN, YUCATAN

logo
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE RECTIFICACION Y/O CANCELACION DE DATOS PERSONALES

1. DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS (OPCIONAL)

Sexo. [] Femenino Unasculino Fecha de nacimiento: dia nes ano

Ccupacion:

“Como se enterd usted de la existencia del procediniiewnto de acceso a la infonmacion?

[(dRadie [OPenddico [Television [JTripticos [Ohaternet  Otro medio (especifique)

LINSTRUCTIVO

L]

Llenar a méquina o leta de nolde legible.

La Unidad de Acceso le auxiliard en la elabmacidn de la presente solicnud

Por 1azones de segwridad de sns datos personales. se tequicie presentan identificacion oficial con fologiafia para la
correccion y/o aciualizacidn de sns datas personales. Y copia de los documenios oficiates donde se acrediten los datos
CONCCIos,

En caso de presenlar la solicitud mediante un represcafante legal. deberd acreditise la representacién con Ia
documentacién legal cormespondiente: earta poder {personas fisicas) o 1estimonio notarial (persenas morales).

Mieniras mas ciara vy preeisa sen su solicimd. v en la medida de lo posible idenrifique los decumentos que puedan
conlener la nformacidn. serd mas facil v rapido realizar la correccidn vio acmalizacion de datos personales.

3. INFORMACION GENERAL

El formuo estd disponble en fa Udad de Aceeso a la Informacion del H. Ayuntanizite de

Es imponmte sedalar un domicilio paa recibir nouficaciones. Cuando no se propocionare el domicilio. las
natificaciones se 1ealizaran por estados en la Unidad de Acceso.

Lo nngln case la dependencia o entidad podid condicionan la entega de la informacion. pidigndole que motive o
Juslifigue su uso.

Los setvicios de ceciificacion wo cancetacion de datos personales son giamios.

La Unidad de Acceso debe ewinr una resolucion como respuesia a su solicsud en un plazo de 30 dias habiles desde Ia
preseutacion de la nusing.

La falta de respuesta a una selicitud de vectificacidn o cancelacion de datos peisonales en los plazos senalados, se
entendera resuclia en sentido negative {neaatva fieia)

En caso de que en la resolncién a su <obeitud de rectificacion  y'o cancelacién de dates persenales. se niegue la
rectificacion, cancelacidn u oposicion de los datas personales. o se sealice un tatamento inudecuada de estos, podia
wlerpanet por si nusmo o a uavés de su legilimo 1epresentante. el recurso de inconfomidad ante el Secietmio Ljecutivo
del Instituto Esfatal de Acceso a fa Informacian Pablica dewtre de los quince dias habiles siguientes a la notifica~ion de
la respuesta respectiva,

Numero de folio:

Fecha de recepcién:

Nombre y firma de recibido:

Manual de Procedimientos de ta Unidad iMunicipal de Acecso a la Infornacidn Publica de Celestiin, Yucatin
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AYUNTAMIENTO DE CELESTUN, YUCATAN

lego
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE RECTIFICACION ¥/Q CANCELACION DE DATOS PERSONALES

4. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE

Soliciante

Apeltide Paternn Apellido Matemo Nombre (5)
En caso de Persona dloral

Denominacicu o Razén Social

Representanie legal (en su caso)

Apellido Paleruo Apeliida Marermo Nonnlie (5)

Domicilio pata recibir notificaciones {opcional)

5, PARA EL CASO DE DATOS QUE SE NECESITEN RECTIFICAR

Concepto Dice Debe decir

]6. PARA EL CASO DE DATOS QUE SE NECESITEN CANCELAR

Si el evpac no ¢4 sufiziente. puede anexar Layas a eata solicthud.

’ 7. DOCUMENTOS ANEXOS:

Seilale con una "X la opaidu comrespondiente,

Acieditacion del solicitante v copia de Ia identificacion oficial.
Acreditacion del representante legal v capia de su identificacion oficial.
Copma de la Carla pader o Testimoauie Notarial

Cualquier oo docnnxenio que acradite la legitima represemtacion,

Copia de los docomentos oficiales donde se acrediten los datos correctas.
Documnentos anexos a 1a solicimd (sdlo en caso de no ser suficientes los espacios 4 ¥ 5).

oooooag
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Formato 4: Oficio para
requerir a la unidad
administrativa la informacion
solicitada por el particular
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AYUNTAMIENTO DE CELESTUN, YUCATAN 39

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
(ficio no. ! 7201

Asunto: Requerimiento de documentos

, Yucatan _ de de 201

C.

(UNIDAD ADMINISTRATIVA) DEL
H. AYUNTAMIENTO DE .

Por este medio me permito solicitarle la documentacion requerida para atender las solicitudes de acceso a
la informacion pablica identilicadas con los nimceros , con fecha de de . Se ancxa
copia [olostatica legible de la misma.

LLa documentacién solicitada debe ser remitida por escrito al suscrito en el plazo de dias habiles a
partir de Ia fecha de recepcion de este comunicado, de conformidad con ¢l Manual de Procedimicntos
para la Atencion de las Solicitudes de Aceeso a la Informacidn Pablica autorizado por el H. Avuntamiento
de . en sesion de cabildo de fecha

S1 considera que la informacion solicitada debe ¢lasilicarse como reservada o confidencial, en la
conlestacion a csle oficio deberd sefialar el supuesto juridico aplicable, en los términos de lo dispuesto en
los articulos 13 al 18 la Ley de Acceso a la Informacidn Pdblica para el Esiado v los Municipios de
Yucatan.

Si la informacién solicitada no se encuentra en sus archivos, deberd notificarle al suscrito por medio de
oficio donde funde y motive la inexistencia de la misma, dentro del plazo de dias habiles
contados a partir de 1a fecha de recepcion del presente comunicado, de conformidad con ¢l Manual
de Procedumicentos antes senalado

Si considera que los datos proporcionados en las solicitudes de nformacion antes senialadas, no son
suficientes para localizar los documentos o son erréneos, deberd informar al suscrito, dentro de tos _
dias h:ibiles siguicntes a la fecha de recepeion de este comunicade, para que sc proceda en los (érminos
de lo sernlado en el peniltimo parralo del articulo 39 de la Ley.

ATENTAMENTE

C.
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica del
. Avuntamiento de

C.c.p. Expediente.

Mamnual de Procedimientos de Ta Unidadt Municipal de Acceso o la Infoumaeion Pabliea de Celestin, Yucatin
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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
Titrlar de {a Unidad de Acceso a la informacion Piiblica del H.
Ayuitamiento de

DE:
C.
{UNIDAD ADMINISTRATIVA) del
H. Avianaiiiento de

FECHA:

MEMO No.:

ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso a la informacion pablica

En atencion a su oficio de fecha en el cual se requicre mtformacion

documental para atender la soliaitud de acceso a la informacién pablica niimero cenla

i

que sc solicita Descripcion de la solicitud "y en virtud de que sc considera que fa

informacion solicitada no se trata de intormacion reservada o contidencial en tos términos de la
Ley de Acceso a la Informacion Pablica para el Estado y los Municipios de Yucatan, sc adjuntan
al presente copias fotostaticas que contienen fa informacion antes sciialada.

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

ATENTAMENTL

Tesorero del H, Avuntamienio de

c.c.p. Archivo

Manual de Procedimicmoes de 1o Unidad sMusicipal de Acceso a la Infarmacion Pablica de Celestin, Yucatan
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Formato 6: Resolucion en lIa
que se entrega de informacion
publica
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Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Pablica

Solicitante:
Numero de solicitud:

Asunto: Resoluciédn

Para resolver la solicitud de aceeso a la informacién publica marcada con ¢l folio presentada con
{echa por el C. se procede a dictar la presente resolucion
con base en los siguicntes:

ANTECEDENTES

Con fecha la unidad de acceso a la informacion puiblica del H. Ayvuintamiento de
recibid la solicitud de acceso a la informacién piiblica marcada con el folio

En la referida solicitud el particular requirio informacidn cn los siguientes términos; “
Descripcion de la solicitud ",

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

Avuntamiento  de . envic el oficic UMAIP (# _de oficio) al

del Ayuntamiento, com la finalidad de atender la solicitud de acceso a Ia
informacion publica marcada con ¢l folio

Con fecha el informd medianic memorandum u oficio
marcado con ¢l nimero “en virtud de que se considera que la informaciion solicitada
no se frata de informacién reservada o confidencial en lox términos de la Ley de Acceso a la
Informucion Pablica para el Estado y los Musicipios de Yucatin, se edjuntan al presente

copias forostaticas gue contienen la informacion solicitada”,

CONSIDERANDOS

Primero.- Que de conformidad con el articule 37 fraccidn [ de la Ley de Acceso a la [nformacion
Publica para el Estado v los Municipios de Yucatin, ¢s atribucion de la vnidad de acceso a Ia informacién
publica del Ayuntamiento dc , entregar o negar la informacidn requerida fundando
y motivando su reselucion en los términos de la referda Ley.

Segundo.- Que del anilisis de la documentacién recibida que sc¢ menciona en el Antecedente 1V, se
determina que no sc frata de documentos con informacion reservada o confidencial, en los términos de la
Ley de Acceso a la Informacion Pablica para ¢l Estado y los Municipios de Yucatan, por lo que no cxiste
excepeidn alguna para su publicidad y en consecuencia deben ser entregados al solicitante.

Con base a lo anteriormente expuesto y fundado, la unidad de accese o la infonmacién pablica del
Ayuntamiento de :

Manual de Procedimientos de 1a Unidad Municipal de Acceso a la Infarmacion Piblica de Celestdn, Yocatin
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RESUELVE

Primero.- Entréguese al particular copia simple de los documentos indicados cn ¢l considerando segundo
de csta resoluctan, dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de notificacion de esta resolucion,
siempre que el solicitante compruebe haber cubierio el page de los derechos correspondicntes, equivalente

a la cantidad de § { PESOS con centavas moneda nacional), por
cancepto de copias simples correspondientes al gjercicio 20 de conformidad con los articulos
de la ley de ingresos del municipio de para el ejercicio fiscal

y del articule 42 primer parralo de la ey de acceso a la informacion publica para el
estado y los municipios de Yucatan.

Segundo.- Informesele al solicitante que la presente resolucion pucde 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 resolvio y firma el titular de la unidad de acceso a la informacion publica del H. Ayuntamiento de

, C. el de 201 .
{irma
Acuse de recibo:
Recibi original de la presente resolucion a las horas del dia de de 201 .
Acompanada de copias simples de documentos.

Nombre:

Firma de conformidad:

Manual de Procedimientos de la Umidad Municipal de Acceso a la Informacidn Pdblica de Celestin, Yucatin
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UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Oficio no. UMAIP / ¢ 20
Azunto; Notificacion de la respuesta a la solicitud con folio

- Yuealin a de de QC
c.
Calle. N~ Col._
. Yueatin
Con relacidn a su solicitud de accesa a la informacion pablica imarcada con el lolio v de conformidad con

los articulos 39 ¥ 42 de In Ley  de Acceso a la Informacién Pablica para ¢l Estado v los Municipios de Yucatin me permito
notificarle la respucsta a la mencionada solicitud que se encuentrim a gu disposicion en las oficinas de esta unidad municipal de
acceso a la intormacidn pablica, cuyos puntos resolutives son del tenor literal siguicnte: *copiar (oda la parte relativa al
resuelve de la resolucion™.

Por cjemplo:

Primero.- Entréguese al particular copia simple de los documenios indicados en ¢l considerando segundo de esta resolncion,
deniro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de notilicacion de esta resolucion, siempre gue el sohiciante compruche haber

cuhierto el pago de los derechos eorrespondientes, equivalente a la cantdad de § { pesns con
cenlavos moneda nacional), por concepto de copias simples correspondicntes al jercicio 20 de conformidud con los
articulos de la ley de tngresos del municipio de para ¢! gjercicio fiscal y del

articulo 42 primer paruto de la ley de aceeso a la infermacion pablica para ¢l estado y los municipios de Yucatin,

Segundo.- [nfdrmescle al salicitante que la presente resolucidn puede ser impugnada o traves del Recurso de Inconformidad en
los plazos estublecidos en las disposicianes legales aplicables.

Tercero.- Notitiquese al particular ¢l sentido de esta resolucion,

Azi fo resolvio v lirma el ttubar de ta unidad de aeceso a fa informacion pablica deb Ho Ayuntamiento de . C.
el de 200 .
Rubrica
Esta resolucion y lo documentacion requerida se ponen a disposicion del solicitante en tas oficinas de la unidad de aceeso a la
informacion pabhlica del b ayuntamiento de . de {lunes a-—---- ) dentro del horario de labores que es de
a horas.

Fl solicitante a partir de la notificacion, tendrd un plaza de 135 dias naturales para pagar los derechos seitakudos en e parralo
anterior ¥ comprohar su pago a dicha unidad de acceso: después de transcurrido este piaze, ¥ sin que el particular hiva
comprobada su pago. el sujeto obligado queda eximido de responsabilidad, quedindoe sulvaguardado el derecho de la persona de
volver o presentar Ja solicitud. '

Los solicitantes tendrin un plaze de quince dias naturales para dispener de la informacion, el cual comenzud o
contabilizarse de la siguiente manera:

- En los casos en que la informacidn hava sido requerida en la modalidad de consulta directa. a partir del dia habil siguiente en
que la autoridad notitique el acuerdo por el cual infonmne sobre Ja disponibilidad de [a intormacion. y

Il.- Cuanda Ia informacion haya sida solicitada en modalidad que impligue se reproduceion, o partir del dia hidbil siguiente de Ta

comprobacion del pago de derechos.

Transcurrido ¢l plazo de treinta ding naturales, sin que el panticular haya dispuesto de la informacion. el sujeto vbligado gueda

eximido de responsubilulad, quedando salvaguardado el derechoe de la personi de valver a presentar la solicitud,

Lo anterior, de conformidad con ¢l articulo 42 de la Ley de Acceso a la Informacian Pablica pura ¢l Estado v los Municipios de
Yucatan.

Atentamente

Titular de ta unidad mumicipal de acceso a la informacidn
Pablica del ayuntamiento




Formato 8: Notificacion Por
Estrados
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UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Folio
Solicitante
L Yueatan, a de de 201, con tundamento en el articulo 39 de la Lev de Aceeso a la Informacion Pablica
para cf Estudo y los Munteipios de Yocatan v del Manual de procedimientos del Avuntamienio de . se fija en los estrados
de [a Unidad de Acceso del Avuntamiento de ta presente reselucion
" - Yucatan,

*copiar toda la parte relativa al resuelve de la resolucion’,”

Ejemplo:
Primere.- Entréguese al particular copin simple de los documentas indicados en el considerando segundo de esta resolucion,
dentro de tos tres dias habiles siguicntes a la fecha de notiticacian de esta resolucidn, siempre que €l solicitante compruehe haber

cuhierto el pagn de los derechos correspondientes, equivalente a la cantidad de § ( PESOS CON
cenlavos moneda nacianal), por concepto de copias simples correspondicntes al gjercicio 20 de contormidad con los
articulos de la ley de ingresos del municipio de pata el ¢jercicio tiscal v del

articulo 42 primer pamafo de [a Tey de aceeso a la informacidn pablica para el esticlo ¥ los inunicipios de Yucatan,

Segundo.- Informescle al solieitante que la presente resolucion puede ser impugnada o ravés del Recurse de Inconformidad en
tus plazos establecidos en las disposiciones legales aplicables,

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

Asi lo resolvia y tirma ¢l ttular de la wnidad de aceeso a la informacion pablica del . Ayuntamiento de . C
Ll de 201 .

Ruibrica

Esta resolucion v la documentacion requerida se ponen a isposicion del solicitante en las ofivinas de la unidad de acecso a fa

informacion pablica del b avuntamiente de . de (lunes -e---- )} dentra del hotario de labores que s «le
a horas.

El solicitante a partir de la notificacidn, tendra un plazo de 15 dias naturales para pagar los derechos senaludos en ¢l piarrafo
anicrior v comprobar su paga a dicha unidad de accesa; despuds de ranscurrido este plazo, v sin que f particular haya
comprobado su pago, el sujeto obligado queda eximido de respongabilidad, quedando salvagoardado ¢l derecho de o persona de
valver a presentar la solicinud,

Los solicitantes tendran un plazo de guince dins nuturales para disponer de la informacidn, cl coal comenzard a
contabilizarse de la siguiente mancra:

1.- En los casos en que la intormacion haya sido requerida on la modalidad de consulta dhireetn, a partiv del dia habii siguienge en
que ta autoridad notlique el acuerdo por el cual infurmie sobre la disponihilidad de la informacion, ¥

I.- Cuando la informacion haya sido solicitada en imadalidad que implique su reproduecion, o partie del dia habil siguiente de ia

comprobacion del pago de derechos.

Transcurrido el plazo de treinta dias naturales, sin que ¢f particular haya dispuesto de Ia informacion, €l sujeto obligado queda
eximido de responzabilidad, quedando salvaguardado el detecho de I persona de volver a presentar la solicitwd.

Lo anterior, de contormidaid con el mticulo 42 de la Ley de Aceeso a la Informacion Pablica pusa ¢l Estado v los Municipios de
Yucatin.
Artentamente

Titular de la unidad municipal de aceeso a la informacion
Publica del avuntamicnto




Formato 9: Acuerdo que
declara agotado el término
para que el solicitante
disponga de la informacion
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UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORM ACION
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 Informacion Publica del H. Ayuntamiento de . el suscrite 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 vy se puso a
disposicion la informacidn requenda en la solicitud con nimero de folio . por tanto, habiende
fenecido dicho plazo sin que €l solicitante se haya presentado al recinto de esta Unidad en basqueda de la

documentacion relativa a = Descripeién de 1a solicitud 7, se procede a tener por desistido al

C. de la solicilud de acceso en cuestion; lo anterior con fundamento en el Manual

de Procedimuentos para la Alencién de las Solicitudes de Acceso a la Informacidén Publica del H.

Ayuntamiento de aprobado ¢l dia mediante scsion de Cabildo.-

C.
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica
del Avuntanliento de
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Formato 10: Respuesta de la
unidad administrativa para
remitir la informacion

solicitada (modalidad de
informacion reservada)



A
Pt

DIRIGIDO (.

Al
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Piblica del H.
Avuntamiento de .
DE
C.
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Ayumiamiento de
FECHA:
MEMO
No.:

ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso

En alencion a su oficio de fecha en el cual se requiere informacion
documiental para atender la solicitud de acceso a la informacién publica nimero , en la que
se solicita " Descripeion de la solicitud “. Le informo lo siguiente: “Despucs de

realizar una busqueda en los archivos de esta unidad administrativa v analizada la informacion se
considera que ¢ésta podria considerarse reservada, en virtud de que la informacion solicitada se
encuentra en proceso de autorizacion™.

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

ATENTAMENTE

(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Avuniamienio de

c.c.p. Archivo



Formato 11: Acuerdo de
clasificacion de Informacion
Reservada
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ACUERDO DE RESERVA DE INFORMACION
Acuerdo de Reserva de Informacion No.:

,» Yucatin, a de de 200_

Para acordar sobre la clasificacion de los documentos relativos a
del

Avuntamiento dc . Yucatan, con motivo de la solicitud de acceso a la informacidn

publica marcada con el folio

ANTECEDENTES
Primery: Con fecha \ el

remitid mediante oficio dirigido a

esta Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Pablica, la respuesta relativa la solicitud con niimero
de folio recibida, el en el que se requiere

CONSIDERANDO
Primero: GQue de conformidad con el articule 37 fraccidon XII de la Ley de Acceso a la Informacidn
Publiea para el Estado y los Municipios de Yueatdn, es atribucién de la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica del Ayuntamiento de clasificar en Publica, Reservada

o Conlidencial la informacion,

Segundo: Con fundamento en el Lincamiento Décimo correspondiente o los Lincamientlos generales para
la Clasificacidén y Desclasificacion de la Informacian en Posesion de los Sujetos Obligados de Ia Ley de
Acceso a la Informacion Publica para ¢l Estado y los Municipios de Yucatan emitidos por el INAIP, el
acuerdo de clasificacion de informacion. debera coniener cuando menos: ¢l nombre del Syjeto Obligado,
el drea generadora dc la informacién o de quien la tenga bajo su poder. el nombre del Titular de la Unidad
Administrativa que envid ¢l proyecio de clasificacion en su caso, la fecha del acuerdo, el fundamento
legal y motivacion, el cardcter de reservada. la precisidn del plazo de reserva asi como su fecha de inicio,
debiendo motivar el mismo v la firma autografa del Tiular de la Unidad de Acceso

Tercero: Que del estudio ¥ andlisis de los documentos enviados por
¥ de contornmdad con el {los) articulo(s}
de la Ley de

que a la letra

dice:
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Por la tanto, de darse a conocer

podria afectar

Con base en lo anteriormente expuesto y fundado, sc

ACUERDA
Unico.- De contormidad 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 [nfermacion Pablica para el Estado

y los Municipios de Yucatan. se clasifica como informaciéon reservada la informacién relativa a

, por ¢ plazo de dias  naturales, contados a partir de

correspondiente, o hasta que se concluya totalmente

Asi lo acordé el C. Titular de la Umidad de Acceso a la
Informacién Publica del Avuntmmicnte 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 Informacion Publica

Solicitante:
Numero de solicitud:

Asunto: Resolucidn

Para resolver la solicitud de acceso a la informacian publica marcada con el folio presentada con
fecha por cl C. se procede a diclar la presente resolucion
con base en los siguientes:

ANTECEDENTES

1. Con fecha la unidad de acceso a la infermacion pablica del F. Ayuntamiento de
recibio la solicitud de aceeso a la informacion publica marcada con el folio

IL En la referida solicitud el particular requirié informacién en los siguicntes  1érminos:
¢ Descripcion de lg solieitud N

HI. Con fecha . ¢l titular de la unidad de acceso a la informacion plblica del H.

Avunlamienio de . envio el oficio UMAIP (# de oficio) al
del Ayuntamicnto, con la finalidad de atender la solicitud de aceeso a la
informacidn plblica marcada con el folio

V. Con fecha ¢l informo mediante memorandum u oficio
marcado con el namero ”

CONSIDERANDQOS

Primero.- Que de conformidad con el articulo 37 fraccion [11 de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica para el Estado v los Municipios de Yucatdn, es atribucion de la umidad de acceso a la informacion
piblica del Ayuntamiento de . entregar o negar la informacion requenida fundando
y motivando su reselucidn en los términos de la referida Ley.

Segundo.- Que det andlisis del documente  que se menciona cn ¢l Antecedente 1V, relativa a
sC determina que cleetivamente que

Con base a le antertormente expucsto v fundado, la umdad de acceso a la informacion piblica del
Avuntamiento de :

RESUELVE

Primero.-




53

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

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

Asi lo resolvio v firma el titular de la unidad de acceso a la informacion publica del H. Ayuntamiento de

. C , el de 201 .
firma
Aecuse de recibo:
Recibi original de la presemte resolucion a las horas del dia de de201__ .
Acompafiada de copias simples de documentos.

Nombre;

I'inma de contormidad:
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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
GENERQ, 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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MRIGIDO C

A
Titndar de la Unidad de Aceeso a la Informacion Publica del H.
Ayuntamiento de
DE:
C.
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) dei H Avuniamienio de
FECHA:
MEMO
No.:

ASUNTO:  Respucsta a la solicitud de acceso

En atencién a su oficio de fecha en ¢l cual se requiere informacion
documental para atender la solicitud de acceso a la informactdn publica nimero . enla que
sc solicita (EJEMPLO). “copia de las factiras completas del telédfono celudar asignado al Jefe
del Departamento de Obras Publicas del Ayuntamiento de . correspondiente a los
meses julio v agosto de 20127 Le informo lo siguiente: “Le remito 20 folocopias de la
informacion solicitada, cabe senalar que del andlisis de los documentos solicitados se determina
que contienen numeros telefonicos de particulares, que podrian considerarse como informacion
confidencial.

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

ATENTAMENTE

(UNIDAD ADMINISTRATIVA del H. Avinamiento de

c.c.p- Archive



Formato 15: Acuerdo de
clasificacion de Informacion
Confidencial
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Acuerdo de Clasificacion de Informaciéon Confidencial No.:

. Yucatan a de 20

Para acordar sobre la clasificacidn de la inlormacion publica relativa

i

informacidn requerida mediante Ia solicitud de acceso a la informacién piablica marcada con el folin

de fecha

Antecedentes
Primero: Con lecha , €l Tesorero del H. Avuniamienio
de remitic mediante oficio ntmero dirigido a esta
Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica, la respuesta relativa la solicitud con numero de
folio recibida, el en ¢l que 8¢ requiere
Consideranda

Primero.- De conlormidad con ¢l articulo 37 fraccion X1II de la Ley de Acceso a la Informacion Publica
para el Estado v los Municipios de Yucatan, es atribucion de la Unidad de Acceso a la Informacion

Piblica del Ayuntamiento de clasificar la informacion en publica, reservada o

confldencial.

Segundo: Con fundamento en el Lincamicnto Décimo correspondiente a los Lincamicntos generales para
la Clasificacion v Desclasificacion de la Informacion en Poscsion de los Sujetds Ol:{_ligados de la Loy de
Acceso a la Informacién Pablica para el Estado v los Municipios de Yucatan emitidos por el INAIP, ¢l
acuerdo de clasificacion de informacion, deberd contener cuando menos: el nombre del Sujeto Obligado.
el 4rea generadora de la informacion o de quien la tenga bajo su poder, el nombre del Titular de {a Umdad
Administrativa que envié el proyecto de clasificacion en su caso, la fecha del acuerdo, el fundamento
legal ¥y motivacion, el cardcter de reservada o contidencial. indicando cn su caso, las paries o paginas del
documento cn el que consten, la precision del plazo de reserva asi como su fecha de inicio, debiendo

motivar el mismo vy la firma autdgrafa del Titular de la Unidad de Acceso

Tercero.- Del estudio y analisis de la documentacion recibida v de conformidad con el {los) articulo(s)

de la Ley de
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que a la letra <dice:

bl

De lo cxpueslo anteriormente, e concluye que de darse a conocer

podria afectar

Con base a lo anterionmente expuesto y tundado, se

Acuerda

Unico.- De conformidad con el considerando tercere de este acuerdo v con fundamento en los articulos

de la Ley de

. se clasifica

camo informacion confidencial la relativa a

va que de ser divulgados

estos datos s¢ afectaria la vida privada de las personas y por tanto su intimidad.

Asi lo acordd y firma ¢l Titular de fa Unidad de Acceso a la Informacion Publica del Instituto Estatal de
Acceso a la Informacion Publica, {Nombre del Titular) , en . Yucatian, a

de 20




Formato 16: Respuesta de la
unidad administrativa (no
existe informacion)

66
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DIRIGIDOA: C.
Titwdar de la Unidad de Acceso a la informacion Publica dei H
Ayuniamiento de

DE:
C.
del H. dvimtamiento de
FECHA:
MEMO N.:
ASUNTO: Respuesta a la solicitud de acceso
En atencién a su oficio de fecha en cl cual se requiere informacion

documental para atender la solicitud de acceso a la informacion publica niimero . en la que
se solicita Descripeion de la solicitud K

Le informo que después de haber rcalizado una basqueda exhaustiva en los archivos de
este departamento, se determina que no se encontrd documento alguno con las caracteristicas
sefialadas en virtud de que

Sin otro particular, quedo de Usted para cualquier aclaracion,

ATENTAMENTE

Del H Dannamiemo de

*Es necesario fundar v motivar la inexistencia de la informacién en los archivos de la unidad
administrativa. Algunas razones por las que podria no existir la intormacion son:

1.- La informacion solicitada no fue entregada por la administracion anterior.

2.- La informacion solicitada no existe y no se tiene la obligacion de generarla.

3.- La informacion solicitada corresponde a un gasto o erogacion que nunca se ha realizado en
esta unidad administra administrativa.

4.- Por alguna contingencia (incendio, robo de documentos, etc.)



“Formato 17: Oficio de la
unidad administrativa para
solicitar se requiera
aclaracion al particular

08
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DIRIGIDOA: C.

Titlar de fo Unidad de Acceso a le Inforinacion Poblica def H.
Aveentenoniento de

DE:
C.
det H Avuntamiento de
FECIIA:
MEMO N.:
ASUNTO: Respucsta a la solicitud de acceso
En atencidn a su oficio de fecha en el cual sc requiere informacion

documental para atender la solicitud de acceso a la mformacion publica nimero . en la que
se selicita ™ Descripcion de la solicitud h

L.e nformo que esta unidad administrativa considera necesario requerir a la Unidad de
Acceso de este Ayuntamiento, con €l fin de que pida al solicitante una aclaracién de los datos
contenidos en su solicitud, debido a que ne sciialo con cxactitud s la informacion se refiere a

(Describir las dudas en cuanto a la solicitud)

Sin otro particular, quedo de Usted para cualquier aclaracion.

ATENTAMENTE

Det H. Avuintamiento de
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Formato 18: Oficio de
requerimiento para informar
al solicitante, las omisiones o

errores que deben ser

subsanados
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Oficiono. UAIP / /201
Asunto: Requerimiento de aclaracion de datos.
, Yucatina __ de de 201
C.

Caile No.
. Yucatan.

Con relacion a la solicitud de acceso a la informacion pdblica marcada con el numero de folio

presentada el de de 201  ante la Unidad de Acceso a la Informacion

T3

Publica de este Avyuntamiento, mediante la cual solicita Descripeion de [a

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

misma no se especifica {descubir las dudas en cuanto_a la solicitud} ., con fundamento

en lo dispucsto en ¢l articulo 39 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y
los Municipios de Yucatan, me permito requerirle aclare y precise la informacion solicitada, De
conformidad con lo dispuesto en cl uitimo parrafo del articulo 39 de la Ley mencionada, el plazo
de 12 dias habiles para dar respuesta a la solicitud marcada con el folio sera imterrumpida
hasta en tanto se de cumplimiento a lo antes requerido. Usted tendrd un plazo de cinco dias
habiles a parlir de la notificacion respectiva, para aclarar los datos que sean necesarios.

Transeurrido dicho plazo sin que corrija sus datos, su solicitud sc tendrd por no presentada.

ATENTAMENTE

C.

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

c.c.p. expediente



Formato 19: Acuerdo por el
que se desecha la solicitud
porque no realizo aclaracion
el particular

72



Solicitante;
Namero de Folio;

Asunto: No realizo aclaracion

ACUERDO

, Yucatdn, a de 201 .

VISTOS: En virtud de que ha transcurtido el plazo de cinco dias habiles concedidos af solicitante
mediante olicio de fecha de 201_, sin que haya proporcionado datos suficientes que
aclararan o precisaran la informacidn, se tiene por desechada la solicitud presentada con fundamento
con el articule 39, penultimo parrafo de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para ¢l Estado v los
Municipios de Yucatan.

ATENTAMENTE

C.

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




