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5" H AYUNTAMIENTO DE CHAMKOM YUCATAN

PRESENTACION

El H. Ayuntamiento de ChanKom a través de su Unidad de Acceso a la
Informacién Publica, ha elaborado el presente Manual de Procedimientos,
con el proposito de apoyar a los servidores piiblicos responsables del proceso
en la propita Unidad de Acceso y en las Unidades Administrativas de la
Administracion Publica Municipal. Asimismo, se busca homologar el
procedimiento referente al tramite en mencidn y dar cumplimiento a la Ley de

Acceso a la Informacion 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 obtencion de la informacion publica generada, archivada

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

se debera revisar periodicamente por parte del personal responsable de su

operacion.
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MARCO JURIDICO

* Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado vy los Municipios de
Yucatan.
Decreto No. 515. Publicado en el Diario Ofictal del Gobierno 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 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Reformas a la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado v los
Municipios de Yucatan, publicadas el 18 de agosto de 2008 en el Diario Oficial del
Gobierno del Estado.

* Reformas a la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los
Municipios de Yucatan, publicadas el 6 de enero de 2012 en el Diario Oficial del

Gobierno del Estado.

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

Informacion Plblica del Estado de Yucatan, en el afio 2009.

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

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

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

las resoluciones dictadas en los recursos de inconformidad.

= Criterios de interpretacion emitidos en el segundo trimestre del aiio 2012 derivados

de las rescluciones dictadas en los recursos de inconformidad.
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DEFINICIONES

Clasificacion: El acto mediante el cual, se determina qué informacién de la que tiene en su
poder el sujeto obligado, encuadra en los supuestos de reserva o confidencialidad y por lo

tanto, no podra ser proporcionada.

Datos Personales: la informacidon concerniente a una persona fisica identificada o
identificable; enire otra, la relativa a su ongen racial o étnico, o que esté referida a sus
caracteristicas fisicas, morales o emocionales, a su vida afectiva o famihar, domicilio,
mimero telefdnico, patrimonio, 1declogia politica, religiosa, filoséfica o sindical, su estado
de salud fisico o mental, sus preferencias sexuales, claves informaticas o cibernéticas,

codigos personales encriptados u otras analogas que afecten su intimidad;

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

obtencidn de copias o reproducciones y la orientacion sobre su existencia.

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

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

Informacion Pablica de Difusion Obligatoria (Art. 9 de la Ley): Los sujetos obligados,
de conformidad con lo previsto en esta Ley, deberan publicar y mantener actualizada, sin
necesidad de que medie solicitud alguna, y a disposicién de los ciudadanos en las Unidades
de Acceso a la Informacion Publica 1a informacion que sefiala el articulo 9 de la Ley. La
informacidn a que se refiere este articulo, debera publicarse dentro de los siguientes 90 dias

naturales, contados a partir de la fecha en que se generdé o modificéd.

Manuat de Procedimicnios de 1a Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Publica de Chan kom.
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Informacién Reservada: Es la informacion, cuyo acceso se encuentra temporalmente
suspendido al publico, por disposicion expresa de Ley.

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

confidencial que pudieran contener.

Informacion confidencial: Es la informacion en poder de los sujetos obligados, a la que no
se puede tener acceso por contener datos personales; o que ha sido entregada por los
particulares para la integracion de censos, para efectos estadisticos u otros similares; la
informacion patrimontial; la que ponga en riesgo la vida, la integridad, 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 publica;

Unidades de Accese a la Informacion Pablica: las oficinas encargadas de recibir y
despachar las solicitudes de la informacion piblica que se formulen a cada uno de los

sujetos obligados;

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

partes o secciones reservadas o confidenciales.

Manual de Procedimientos de Ia Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Pablica de Chan kom
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Procedimiento para la actualizacion de la informacion publica de difusion
obligatoria
No. Responsable Actividad Formato o
documenta
1 Requiere a la Unidad Administrativa, mediante oficio, Formato 1. oficio para
Titular de Ia de acnerdo a 1a periodicidad (cada mes, tres meses, requerir a las
UMAIP cada afio) con que se generan los documentos para Unidades
incorporarlos a las fracciones correspondientes del Administrativas la
articulo 2 v 9A. informacion det
articulo 9 v 9A
(pagina---)
2 Tiene un plazo de dias habiles siguientes,
contados a partir de la fecha de recepeion del olicio,
Unidad para remitir, mediante oficio a la UMAIP, la Oficio de respuesta de
Administrativa informacién requerida {(en version digital o fotocopias). la Unidad
¢ en su caso, la fundamentacién por 1a cual se declara administrativa
la inexistencia de la informacion,
3 Revisa:

Titular de la

1. Si ba informacion cntregada por la Unidad

Administrativa corresponde a lo solicitado,

En caso conirario, remitir al INAIP, mediante oficio.,

los documentos para su publicacidn en dicho portal.

UMAIP 2. Si contiene datos personales o informacién Ninguno
reservada, para que en dado caso, vealice la version
publica de los documernios.
4 Pong¢ a disposicion publica la informacion. en el caso
de que cuenic con la infraestructura tecnoldgica, se Oficio dinigido at
Titular de la hace la publicacion en el portal de Consejo General del
UMAIP www transparenciayucatan.org. mx INAIP {para el caso

de remitir Ia
informacion al INAIP

para su publicacion).

Manual de Procedimientos de ta Unidad Municipal de Acceso a la Informaciéon Pabhca de Chan kom.
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Procedimiento para la consulta de la informacién publica de difusion

obligatoria
Responsable Actividad Formato o documento
Particular Se presenta ante la UMAILP para consultar alguna (s) de Ninguno
las fracciones del articulo 9y 9 A,
Le proporctona at particular el registro de consultas Formato 2: Registro de
Titular (Auxiliar o | correspondiente. consultas de la informacién
Secretaria) de def Anticnlo 9 v 9 A
UMAIP (pagina---)
Llena con sus datos en el registro correspondiente. Formato 2: Registro de
Particular consuhtas de 1a informacidn

del Articulo 2v 9 A
{pagina---)

Tiular (Auxthiar o
Secretaria)de la
UMAIP

Cricnta al particular acerca del articulo ¥ fraccién que
hace referencia al documento que contiene la
uformacion que desea obtener. AsiTnismo. pone a

disposicion del particular fa consulta del documento.

Formato 2; Registro de
consultas de la informacidon
del Articulo 9 v 9 A,
(agregande cn cl rubro de
Dacumentacion consultada

este dato)

Titular (Auxiliar o
Secrctariay dela
UMAIP

Si el particular, desea la reproduccion (folocopia o CD)
de la documentacion, se le orientard a que realice el pago
del derecho corrcspondiente a la Tesoreria Municipal.
Por ¢l contrario, si desea Ia informacion en archivo
electrénico v proporciona el medio electrénico (USE,

CD). s¢ le entregara sin costo.

Formalo 2: Registro de
consultas de la informacion
del Articulo 9 v 9 A,
(agregando en el rubro de

ohservaciones este dato)

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 publica o mediante un
escrito libre, la informacion debera ser entregada conforme a tos dispuesto en el articulo 42
de la Ley (el plazo de 12 dias habiles).

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a 1a Informacidn Piblica de Chan kom.



Procedimiento para la recepcion de las solicitudes de acceso a la informacién piblica, de

acceso y correccion de datos personales

No. Responsable Actividad Formato o decumento

1 Recibe al panticular, orienta vy proporciona ¢l formato Formato 3: Solicitudes

Timlar {Auxiliar o | correspondiente. de acceso a la
Secretaria) de la informacion.
UMAIP {pagina---)

2 Eilabora la solicitud de acceso a la informacién en el Formato 3: Solicitudes
Particular formato autorizade. O bien, el particular presemnta la de accesoa la
solicitante. solicitud de acceso por medio de un escrito libre. informacién.

(pagina---)

3 Titular (Auxiliar o | En casos especiales, podra auxiliar al particular en el

Secretaria) de la | llenado del formato de selicitud.
UMALIP
4 Recibe del particular la solicitud de acceso v verifica
Titular (Auxiliar o | que cumpla con los requisitos del articulo 39 de Ia Ley.
Secretaria) dela | En ef caso de las solicitudes de acceso y de correccion
UMAIP de datos personalfes se solicita al particubar copia del
documento que acredite su personalidad.
5 Titular (Auxiliar o | Entrega al particular copia sellada de 1a solicitud como
Secretarta) de la | acuse de recibo. ¢n la que debe constar de manera
UMAIP fehaciente el folio v la fecha de presentacion de 1a
misma.

6 Particular Rectbe copia de la solicitud. firmada vy sellada.
solicitante.

7 Le informa del plazo maximo que sefiala 1a Ley, para

Titular { Auxitiar o | dar respuesta a su solicitud.
Secretaria} de la | Para las solicitudes de acceso a la informacion publica
UMATP v de acceso a datos personales, de conformidad con el
arficulo 42, v para las solicitudes de correccion de
datos personales. de conformidad con el articulo 26.
3 Titular (Auxiliar 0 | Se integra un expediente para el trémitc de 1a solicitud

Secretaria) de la
UMAIP

de acceso.

Mannal de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica de Chan kom.
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Procedimiento de requerimiento de informaciéon piblica a las unidades

AR EeAm SR T r EWe MY oTe owee

administrativas y entrega al solicitante

e rLer T EWAT TR 1 P amam keIt 1 mIe S Mt MRS L BEF AMLt i Red ARL el el R e ol

No. | Responsable Actividad Formato o
documento
En el caso de las solicitudes de acceso a la informacién piiblica:
1 Requicre a la Unidad Administrativa correspondiente la | Formato 4: Oficio
Titular de la | informacion solicitada. mediante oficio y fotocopia de la para requernr 3 la
UMAIP solicitud, dentro de los 3 dias habiles siguientes a la | unidad administrativa
recepcion de la solicitud. la informacion
(pagina-—)
2 Recibe el requerimiento de informacion. La Unidad
Unidad Admnistrativa  cuenta con un plazo de 3 dias habiles.
Administrativa { para remitir 2 1a Unidad de Acceso la documentacién con
la informacion solicitada. mediante oficio o memorando
de respuesta.
3 Verifica la existencia v disponibilidad de la informacién
Unidad solicitada.
Adminisirativa
4 Unidad Si la informacion se encuentra en los archivos de la
Administrativa | Unidad Administrativa, reproduce los documentos
correspondientes.
5 Remite a la Unidad dc Acceso el oficio o memorando de Formmato 5:
Unidad respuesta a la soliciiud. Anexa las reproducciones del Respuesta de la
Administrativa | expcdiente o documentos que contienen la informacion | uitidad administrativa
solicitada. para remitir la
informacion
(pagina--)
6 | Titular de la Recibe v analiza la informacién entregada por la Unidad

UMAIP

Administrativa.

Manual de Procedimientos de Ia Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Pablica de Chan kom.
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7 Elabora la resolucion para entregar la documentacidn con Formato 6:
la informacion solicitada. Resoluciéon en la que
se entrega de
Titular de la | Cuando existan razones suficientes que impidan entregar | informacion publica
UMAIP la informacién en este plazo, se informara al solicitante v (Pagina -)
¢l plazo se ampliara por unica ocasién hasta quince dias
mas. Soélo en casos excepcionales, debidamente
Justificados, y previa notificacién al solicitante, el plazo
antes mencionado serd dec hasta ciento veinte dias
naturales.
8 Notifica al domicilio indicado por el particular en la Formato 7:
solicitud (Formato 7) o por estrados en ¢l caso de no haber } Notificacion personal
Titularde la | proporcionado domicilio (Formato 8) la respuesta a la (Pagina --)
UMAIP solicitud de acceso dentro del plazo de 12 dias habiles Formato 8:
siguientes a la fecha en la que se recibid la solicitud (art. Notificacidén por
42 de la Ley) sefialando en su caso, la modalidad de | estrados (Pagina --)
entrega de informacién v el importe de los derechos que
deben pagarse previamente a la entrega de la misma, asi
como la ampliacion del plazo para la entrega de la misma.
9 Se entrega la nformacion dentro de los tres dias habiles
siguientes al que la Umdad de Acceso haya notificado la
Titular de la | resoluciéon correspondiente, siempre gue el solicitante
UMAIP compruebe haber cubierto el pago de los derechos
correspondientes.
10 Entrega la resolucién v la informacién al particular que Formato 6:
Titular presente la copta de la solicitud v/o el comprobante de | Resolucion en la que

(Auxiliar o

Secretana) de

pago de los dercchos correspondientes.

se entrega de

informacién publica

la UMAIP
11 Los solicitantes, a partir de la notificactdn, tendran un
plazo de quince dias maturalcs para pagar los dercchos
Particular sefialados en el parrafo anterior vy comprobar su pago a
solicitante dicha Unidad de Acceso: después de transcurnido estc

plazo, y sin que el particular haya comprobado sis pago, cl

Manuoal de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Publica de Chan kom.,
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suyjeto obligado gueda eximudo de responsabilidad,
quedando salvaguardado el derecho de la persona de

volver a presentar la solicitud.

12

Particular

solicitante

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

L.- En los casos en que la informacion hava sido requerida
en la modalidad de consulta directa, a partir del dia habil
siguiente en que la autoridad notifique el acuerdo por el
cual informe sobre la disponibilidad de la informacion, y
II.- 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 informacién, el sujeto
obligado queda eximide de responsabihidad, quedando
salvaguardado el derecho de la persona de volver a

presentar la sohicitud.

Titular de la
UMAITP

En caso de que el solicitante no acuda a la Umdad de
Acceso dentro del plazo de los 30 dias naturales, se
elaborara el Acuerdn correspondiente. El sujeto obligado
quecda eximido de responsabilidad, salve el derecho de la

persona de volver a presentar solicitud.

Formato 9: Acuerdo
que declara agotado
el término parz gue
el solicitante
disponga de la
informacién

(Pagina --}
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Otros plazos a considerar dentro del procedimiento interno para el tramite

de las solicitudes

T e s

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

No. Responsable Actividad Formato o documento
1 Formato 10- Respuesta de la
Remite a Ja Unidad de Acceso el oficio o memorando de respuesia unidlad administrativa para
Unidad a la solicitud, sefialando la informacién que considera reservada, remitir la informacién
Administrativa | dentro del plazo de 3 Afios. solicttada/modalidad de
infonmacion reservada
(PAgina --)
2 Elabora el Acuerdo que clasitica la informacién como reservada,
en los términos del articulo 15 de la Ley. La reserva puede ser
completa o parcial del documento. En aquellos documentos que Formato 11: Acuerde de
Titular la de contengan informacion, nto piblica como reservada, se podra | clasificacion de informacion
Umdad de proporcionar la de camcter pablico. eliminando las partes o reservada
Acceso secciones clasificadas como reservadas En tales casos, deberan (Pagina --}
sefiaarse las partes o sccciones que fieron eliminadas (At 41 de
la Ley).
3 Formato t2: Formato de
resolucion para dar respuiesta a
Titular la de Elabora 1a resolucion en et que se indica et plazo de reserva. una solicitud
Unidad de (pagina—)
Acceso
4 Formato 7: Notificacion
Notifica al domicilio indicado por ¢f particular en la solicitud o personal (Pagina —)
TimlafAuxiliar | por estrados en el caso de no haber proporcionade domcilio la Formato &:
de la Unidad de | respuesta a la solicitud de acceso, en €l plazo sefialado en el Notificacion por estrados
Acceso articule 42 de 1a Ley. (Pagina --)
3 Formato 12: Formato de
Titular (Auxiliar | Entrega la resolucién comrespondiente. Orienta al particular sobre | resolucién para dar respuesta a

o Secretaria) de
la Unidad

Accese

su derecho de mierponcr tecurso de mconformidad ante el
TNATIP.

una solicitnd
{Pagina --)

Manual de Procedimientos de la Unidad Maunicipal de Acceso a la Informacién Piablica de Chan kom.
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6 Formato 13: Indice de
Flabora el indice de nformacion clasificada como reservada, de | informacion clasiticada como
Titular de 1a conformidad con ¢l articulo 16 de la Ley. reservada
Unidad de (Pagina —)
Acceso
En el caso de que la informacidn selicitada contenga informacidn confidencial:
No. Responsable Actividad Formato o decumento
7 Formato 14: Respuesta de
Remite a la Unidad de Acceso ¢l oficioc o memorando de | Jaunidad administrativa
Unidad respuesta a la solicitud, sefialando la informacion considerada | para remitir 1a informacién
Administrativa cotno confidencial, dentro dal plazo de 3 Afios. publica indicando que
contiene informacién
conlidencial
(Pégina —)
8 Elabora el Acuerdo que clasiffica la nformacién come
confidencial. La clasificacidon puede ser respecto de todo cl
Titular de a Unidad | documento © parte de su contemido, ya que aquellos Formato 15.
de Acceso decurnentos que contengan mformacién, tanto piablica come | Acuerdo de clasificacion
confidencial, se podra proporcionar la de caracter publico, de informacién
cimmando las partes o© secciones clasificadas como confidencial
confidenciales. En tales casos, deberdn sefialarse los partes o (Pagina -}
secciones que teeron climinadas (Arl. 41 de la Ley)
9 Flabora la resolucton en ¢l que se clasifica la informacién
como confidencial.
Tratandose de documenios en versién publica, sc eniregara la
informacion en el plazo sefiatado en el articule 42 de la Ley. Formato 12: Formato de
Titular la de Unidad | Cuando existan razones suficientes que impidan emtregar la resotucion para dar
de Acceso infonmacion en este plazo, se informard al solicitante y ¢l plazo | respuesta a una solicitud
se ampliard por fmica pcastéon hasta quince dias mas. Selo en (Pagina —)
casos excepcionales, debidamente justificados, y previa
notificacién al solicilante, ¢l plazo antes mencionado serd de
hasia ctento vemte dias naturales.
1G Nolifica al dormicilo indicado por el parlicular en da solicimd o | Formato 7: Netificacién

TiularAuxiliar de
la Unidad Acceso

por estrados en el caso de no haber proporcionado domicilio la
respuesta a la solicitud de acceso, en el plazo sefialado en =l

articulo 42 de la Ley.

personal {Pagina )
Formato 8:
Notiticacion por estrados

(Pagina —)

11

Titular {Auxiliar o
Secretaria}) de la
Unidad Aceeso

Entrega la resolucién correspondients. Y en su caso,
proporciona una version piblica de la informacion requerida
Orienta al particular sobre su derecho de interponer recurso de

mconformidad ante ¢l INATP.

Formato 12: Formato de
resolucidn para dar

respuesta a ung solicttud

{Pagina —)
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Eu el caso de que la informacion solicitada wo se encnentre e los archivos:

No. Responsable Actividad Formato o documento

12 Remite a Ia Unidad de Acceso dentro del plazo de  dias Formato 16: Respuesta de

Unidad habiles contados a partir en que e fue frnada la solicited, por | la unidad administrativa de
Administrativa medio de oficio donde funde y motive Ia inexistencia de la inexisiencia de
informacién en sus archivos (Fonnato 14) infermacion (pagina--)

13 Recibe el oficio sobre [a inexistencia de la inforinacidn en la
Titular ia de Unidad | Unidad Administrativa.

de Acceso
14 Formato 12: Formato de
Titular Ja de Umdad | Elabora la resolucién comrespondiente fundameniando y resolucidén para dar
de Acceso motivande la inexistencia de la informacién Tespuesta a una solicitud
{Pagina —)
5 Formato 7: Notificacion
Titular/Auxiliar de | Notfica al donicilio indicado por el particular en la solicitud o personal (Pagina —)
la Unidad de Acceso | por estrados en ¢l caso de no haber proporcionado domicilio la Formato &:
respucsia a la solicitud de acceso, en el plazo sefialado vn el Notificacidn por estrados
articulo 42 de la Ley. (Pagina -)

16 Formato 12: Formato de
Titular {Auxiliar o Entrega !a resolucién. Odenta al particular sobre su derecho de resolucién para dar
Secretana) de la interponer recurso de inconformmdad ante el Secretario respuesta a una solicitud
Unidad Acceso Ejecutivo dei INAILP. (Pagima —)

En el caso gne los daros proporcionados en la solicitud no son suficientes para localizar los documentos o son errdneos:

Nao. Responsable Actividad Formato o documento

17 Remite a la Unidad de Acceso, dentro de fos_ dias hébiles | Formate 17. Oficio de la

Unidad siguientes a que le fue turnada la solicitud, que los datos | unidad administrativa para
Administrativa proporcionados en la misma no son suficientes para localizar solicitar aclaracion al
los documentos o son erréneos particular (pagina--}

18 Requerira por linica vez, dentro de cinco dias habiles ssigmentes | Formato 18: Oficio para

a la presenlacién de la solicitud, modiante eserito dingido al solicitar aclaracion al
domicilio del solicilante, por esirados en case de no haber particular (pagina--)
Titular la de Unidad | proporcionado domicilio o por via electronica, ¢l requerimiento
de Acceso para informar al solicitante, de ias omisiones o errores que
deben ser subsanados.
Este requerimiento interrumpird el plazo estabiecido en el
articuio 42 de 1a Ley.

19 Notifica el requerimiente a la direccién indicada por el | TFormato 18: Oficio para

Titular/Auxiliar de fa | solicitante, por estrados en caso de no haber proporcionado solicitar aclaracion al
Umdad Acceso domicilio, o por via electronica. particular {pagina—)
20 Debera responder a esta peticidn aclaratoria en un plazo de

cinco dias habiles a partir de la notificacién. Pucde realizarlo

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a 1a Informacion Pablica de Chan kom.
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Particular solicitante | mediante un escrito hibre. En caso de no hacerlo se tendra por

ne presentada la solicitud,

21 Formato 19: Acuerdo por

En caso de que el pasticular no realice la aclaracion, se | el que se determina come

Titular la de Unidad | elaborara el dcuerdo respectivo para desechar la solicitud por | no presentada la solicitud

de Acceso faita de aclaracion. por falta de aclaracion
{pagina-}
22 Recibe del solicilunde escrito libre domde aclara, precisa,
Titular (Auxiliaro | cormige o completa la solicitud presentada. Entrega copa del
Secretana) dela mismo como acuse de recibo, en el que debe constar  de
Unidad de Accese | manera fchaciente la fecha en que se da cumplimienio al
requerinmiento.

23 Informa al sclicilanie que el plazo de 12 dias habiles para dar

(Auxiliar o respuesla a ta solicitud empieza a computarse de nueva cuenta
Secretada) de la a partivr de la facha en que se da por cumplido el

Unidad de Acceso | requerimiento.

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Infarmacidn Publica de Chan kom,
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Procedimiento de requerimiento de acceso a Datos Personales a las Unidades

Administrativas y entrega al solicitante

No. Responsable Actividad Formato o documento
i Analiza la solicifud v verifica que Formato 3: Solicitudes de
Titular de 1a cumpla con los requisitos del articulo acceso a la informacion,
Unidad de Acceso | 39 de la Ley. Adjuntando la fotocopia (pigina—-}
de una identificacion oficial.
2 Requiere a la Umdad Administrativa Formato 4: Oficio para
Titular de la correspondiente la  informacion requerir a la unidad
Unidad de Acceso | solicitada, mediante oficio y fotocopia | administrativa la informacidn
de ia solicitud, dentro de los 3 dias (pagina---)
habiles siguientes a la recepeion.
3 Recibe ¢l requerimiento de la Umidad
de Acceso. Cuenta con un plazo de 3
Unidad dias habiles, para remitir ¢l documento
Administrativa o expediente donde se encuentren los
Datos Personales solicitados.
4 Unidad Verifica la existencia v disponibilidad
Administrativa | de la informactdn solicitada.
3 Remite a la Umdad de Acceso ¢l oficio
Unidad o memorando de respuesta a la
Administrativa solicitud. Indicando la existencia o
inexistencia de la informacion. En su
caso, anexa las reproducciones del
expediente 0  documentos  quc
contienen la informacion solicitada.
6 Recibe ta respuesta, v en su caso, la

Titular de la

informacién cntregada por la Umdad

Manual de Procedimientos de fa Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Piblica de Chan kom.
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Unidad de Acceso

Administrativa. Revisa v analiza dicha

informacion.

Titelar  de la
Unidad de Acceso

Elabora la resolucién para cniregar la
documentacion con la informacion
solicitada.

Cuando existan razones suficientes que
impidan entregar la informacion en este
plazo, se informard al sohicitante y el
plazo se amphard por Gmica ocasion
hasta quince dias mas. Sélo en casos
excepeionales, debrdamente
justificados, y previa notificacion al
solicitante, el plazo antes mencionado
serd de hasta ciento veinte dias
naturales.

O bien, elabora la resolucion donde

fundamente v motive la inexistencia de

la informacion.

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

(Pagina --)

Titular de la
Unidad de Acceso

Notifica al domicilio indicado por el
particular en la solicitud o por estrados
en el caso de no haber proporcionado
domucilio la respuesta a la solicitud de
acceso, en el plazo sefialado en el

articulo 42 de la Ley.

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

(Pagina --)

Particular
solicitante

Recibe la notificacién. Fuma de

recibido.

[0

Titular UMATP
(Auxihar o
Secretaria) de la
Unidad de Acceso

Entrega la resolucion v la informacion
requerida al particular que presente
tdentificacién aoficial y la copia de la
solicitud ¥/o el comprobante de pago de

los derechos correspondientes.

11

Particular

solicitante

Firma onginal y copia del acuse de
recibo, mismo que se encuentra en la

partc inferior de la resolucion.

Manual de Procedimientos de fa Unidad Municipal de Acceso a ka Informacion Piblica de Chan kom.
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12 Recibe la informacidn, pagando el
Particular importe de los dercchos
solicitante correspondientes, acompafiado de Ia

resolucion original, la  informacién

solicitada (copias, disquete, eic.) v 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 el apartado de: otros plazos a considerar dentro del
procedimicnto interno para cl trdmite de las solicitudes sefialado en el articulo 39 de la Ley.
Coterio juridico 01/2009

Manual de Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacidn Pablica de Chan kom.
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Procedimiento de rectificacion o cancelaciéon de Datos personales

f mdeam % e —rmmdem = = reoam —a p e

No. Responsable Actividad Formato o documento
1 Titular de la Analiza la selicitod v verifica que se especifiquen los datos Formato 3: Solicitudes de
Unidad de que se requieren modificar, mexando los documentos oficiales aceeso a la informacidn.
en lo que se comprueben los datos corregidos. (pagina—)
Acceso
2 Titular de la Requiere a la Unidad Administrativa correspondiente  la Formato 4: Oficio para
Unidad de rectificacién o cancelacion de datos persenales, mediante requetir a la unidad
oficio y folocopia de la solicilud, deniro de los dias | acdrumnstrativa la informacion
Acceso hébiles siguientes a 1a recepeion. (paging-—)
3 Recibe el requerimiento de la Unidad de Accesa. Cuenta con
Unidad nn plazo de dias hibiles, para remitir et oficio
Adminisiativa o memorando en donde se constata que resulta procedente el
aclo de correccidn o cancelacion de Diatos Personales.
4 Titular de la Recibe 2l oficio 6 memorando y emile un Acuerdo en el qre se

Unidad de

Acceso

instrive a lo Unidad Adniinistrative a realizar la correccion o
cancelacion de las Datos Personales, schalando, en el coso de
1a rectificacion, fos datos correctos e indicando que se ancxe a

la correccidn del documento dicho Acuerdo.

Titular de la

Elsbora la resolucién y la notificacion comespondienta,

especificando que resultd procedente la modificacion de los

Formato 12: Formato de

resolucion para dar respuesta a

Unidad de
Datos personales, igualmente cuando esto no sea posible. una solicitug
Acceso .
(Pagina —}
Notifica al particular en su domicilio, dentro de un plaze no Formate 7: Netificacién
mayor a 30 dias habiles contados a partir de la recepc16n de la persenal (Pagina —)
Titular/Auxiliar solicitud. Entregando al particular, como acuse de recibo el Formato 8:
Unidad de Acceso | documento original de la notificacion v firmando de recibido Notificacidn por estrados

ta copia del mismo.

(Pdgina -)

Titular (Auxiliar o
Secretana) Umdad

de Acceso

Se ponc a disposicidon del parlicular en la UMAIP, la
resolucion comrespondiente, al solicitante que presente la copia
de la solicited ¢ en su caso, la notificacion, asi como una

identificacion oficial.

Particular solicitante

Fimna ongmal v copia del acuse de recibo, misino que se

encuenira en la parte inferior de la resolucion.

Manual de Procedimientos de 1a Unidad Municipa! de Acceso a la Informacion Piblica de Chankom
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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 kb Informacion Pabhica de Chankom
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UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Oficio no. UMAIP {120

- Yucatan a de de 20

Asunto: Requerimiento de Informaciém Art. 9 v 9A

DEL H. AYUNTAMIENTO DE CHANKOM

Por este medio, me permito solicitarle la documentacién que se hubiere generado en el periodo
del hasta la presente fecha relativa al Articulo 9 fraccion delaleyde
Acceso a la Informacién Publica para el Estado y los Municipios de Yucatdn, 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 el 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, deberd 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 contados a
partir de la fecha de recepeidn del presente comunicado.

Quedo de Usted para cualquier aclaracion.

Atentamente;

C.
Titular de la Unidad Municipal de Acceso a la
Informacion Pablica de Chankom

Manual de Procedimientos de 1a Unidad Municipal de Acceso a la Infonmacién Pablica de Chankom
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Formato 2:
Registro de consultas
de la informacion de

los
Articulo 9y 9 A

Manual de Procedimienios de 1a Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Poblica de Chankom
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Registro de consultas de Ia informacion del Articulo9y 9 A

Fecha

Nombre

Documentacion consultada

Observaciones

Manual de Procedimientos de la Unidad Mumicipal de Acceso a Ia Informacion Piiblica de Chankom
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Formato 3:
Solicitud de acceso a la
informacion publica,
de acceso y de
correccion de dates
personales

Manual de Procedimicntos de ta Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Piblica de Chankom
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SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

1. DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTQS ESTADISTICOS (OPCIONAL)
Sexo: L] Femenino[d Masculind | Fecha de nacimiento: dia mes ano
Ocupacion:

Como sc enteré usted de la existencia del procedimiento de acceso a la informacién?

O Radio [J Periédico CTelevision [ Tripticos {JInternet  Otro medio (especifique)

2. INSTRUCTIVO

-

»
»
*

Llenar @ maquina o letra de molde legible.

La Unidad de Acceso le auxiliard en Ja elaboracién de la presente solicitud.

En casc de requerir mforrmacion diferente, deberd solicitarse cada una en un formato independiente,

Cuando ia informacion solicitada no corresponde a éste Avuntamiento, la Unidad de Acceso, le orientara sobre Ja dependencia o
entidad que puede tenerlos, o en caso puede comunicarse cor el INATP al 01 800 00 46247,

En caso de presentar la solicitud mediante un representante legal, debera acreditarse la representacion con la documentacion legal
correspendiente: carta poder (personas fisicas) o testimonio notarial (personas morales)

Mientras mds clara y precisa sea su solicitud, v en ta medida de lo posible identifique los documentos que puedan contener la
informacion, serd mas facil y rapido localizartos.

3. INFORMACION GENERAL

El formato esta disponible en la Unidad de Acceso a 1a Informacion del H. Ayuntamiento de Chankom,

Es imporiante scfialar un domicilio para recitwr notificaciones, Cuando no s¢ proporcionare el domicilie. las notificaciones se
reahizaran por estrados en la Unidad de Acceso.

En ningiin case la dependencia o entidad podra condicionar la entrega de la informaciom. pidiéndole que motive ¢ justifique su use.
L.os servicios de acceso a la wformacidn pablica son gratuitos. salvo ¢l pago de los costos dernvados de 1a reproduccion de ia
nusma establecido en las leves fiscales.

La informacion serd entregada en el estado en el que s¢ encuentre. La obligacion de proporcionar mformacion no incluve el
procesamiento de la misma, m el presentarta conforme al interés del solicitante.

Tas Unidades de Acceso a la Informacinn Piblics deberdn dar respuesta a las solicitudes de acceso a ls informacion presentadas,
deatro del témmino de doce dias habiles siguientes a aquel en que reciban la sohcitud, mediante resolucidn debidamente fundada v
motivada, que precise la modalidad en gue serd entregada la informacion, la posibilidad de ser impugnada a través del recurso de
incontormidad, y en su caso, ¢l costo por los derechos derivados de la reproduceién y envio de la misma. La informacidn deberd
entregarse dentro de los tres dias habiles siguientes contados  a partir de que la Unidad de Accese hava emitide la resclucion
carrespondiente, siempre que el solicitante compruebe haber cubierto el pago de los derechos correspondientes.

Cuando existan razones suficientes que impidan entregar iz informacién en este plazo, se informara al solicitante y & plazo se
ampliara por anica ocasion hasla quinee dias mas. 8610 en casos excepeionales, debidamenie justificados. v previa notificacion al
salicitante, el plazo total serd de hasta ciento veinte dias naturales.

La falta de respuesta a una solicitudd de acceso en los plazos sefislados, se entendend resuelia en sentido negativo (negativa ficta ),

En caso que en la resolucidn a su solicitud de acceso se niegue el acceso a la informacién, se ordene su entrega de manera
incompleta, sc ordene entregar informacion que no corresponda, se declare la inexistencia de la infopnacion, se precise la
incompelencia del sujeto obligado para poseerle, v cualquier otra que tenga comoe efectos la no obtencion de la misma: o bien se
configure la negativa ficta, exista la omisidn de la entrega material de la mformacién en les plazos establecidos por ln Lev, se
realice [a entrega de la informacion en modalidad diversa a la requenida, o en formato ilegible. 0 ¢n su caso se determine la
ampliacidn de plazo | podra interponer por si misme o a través de s legitimo representante, el recurso de inconformidad ante el
Secretanin Fjecutive del Instituto Estatal de Acceso a la Informacidn Publica dentro de os quince dias habiles siguientes a la
notificacion de la respuesta respectiva.

Numero de toho:

Fecha de recepcion:

Nembre v firma de recibido:
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4. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE

Solicitante

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre¢ (s}

En caso de Persona Moral

Denominacion o Razon Social

Representante tegal (en su caso)

Apeilido Paterno Apellido Mateno Nombre (s)

Domtcilio para recibir notificaciones (opctonal}

5. MODALIDAD EN QUE DESEE LE SEA PROPORCIONADA LA INFORMACION

Seiiale con una X" la opcién deseada:
QO Censulta directa de decumenios en fa Unidad de Acceso a la Informacidn —Sin coslo
0O Consulta en ¢l silio de Internet ~Sin costo
O Copias sumples entregadas en el domicilio de la Umdad de Acceso a la lnformacion —Con costo 3 1.00
22 Copias certificadas entregadas en el domicilio de la Unidad de Acceso a la Informacion —Con costo $ 3.00
O Disquete 3.5 0 CD-ROM entregado en el domicitio de la Unidad de Acceso a §a Informacién —Con costo § 135.00
0O Proporcionaré ¢t medio magnético (USB, disquette, CD o DVD) para obtener la informacidu solicitada -Sin coslo

6. DESCRIPCION DE LA INFORMACION SOLICITADA

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

7. DATOS DE LA INFORMACION SOLICITADA

Con el fin de brindarle \n mejor servicio, se sugiere proporcionar todos los datos que considere facilitan fa bisqueda de dicha informacion. Ss
el espacio no s suficiente, prede anexar hojas a esta solicitud

8. DOCUMENTOS ANEXOS:

Sefiale con una “X" la opeién correspondiente:
0 Copia de la Carta Poder o Testimonio Notanal.
O Cualquier otro documento que acredite la legitima representacion:
O Comprobante de pago de derecho (360 en caso de solicitar 1a reproduceidn a través de fa Unidad de Aceeso a ta Informacién)
0O Pocumentoes anexos a la solicitud (sélo en caso de no ser suficientes los espacios 3 v 6}
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SOLICITUD DE ACCESQ A DATOS PERSONALES

1. DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS (OPCIONAL)

Sexo:

L Femenino il Masculino Fecha de nacimiento: dia mes afio
Ocuopacion:
;Cémo se enterd usted de fa existencia del procedimiento de acceso a la informacién?

(1 Radio [ penodico [Television L Tripticos [l Intemet  Otro medio (especifique)

2. INSTRUCTIVO

Llenar a maquina ¢ letra de molde legible.

La Unidad de Acceso le auxiliara en la elaboracion de la presesie solicitud.

Por razones de seguridad de sus datos personales, se requiere presentar identificacion oficial con foiografia para solicitar y recibir la
informacion.

En caso de requerir informacién diferente, debera solicilarse cada una en un formato independiente.

Cuando la informacion selicitada no corresponde a éste Ayuntarmiento, la Unidad de Acceso, le orientard sobre la dependencia o
entidad que puede tenerlos, o en caso puede cominiearse con e} INAIP al 01 800 00 46247,

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

Mientras més clara ¥ precisa sea su solicitud, ¥ en la medida de lo posible identifique los documentos que puedan contener la
informacién, serd mis ficil v répido localizarlos. ]

3. INFORMACION GENERAL

El formato esté disponible en la Unidad de Acceso a la Infonmacion del H. Ayuntamiento de Chankom.

Es importante sefialar un domicilio para recibir notificaciones. Cuando no se proporcionare el domicilio, las notificaciones se
realizardn por estrados en Ia Unidad de Acceso.

En ningain caso la deperdencia o entidad podra condicionar la entrega de la idormacion, pidiéndole que metive o justifique su uso.
Los servicios de acceso a datos persanales son gramitos, salve el pugo de los costos por los derechos derivados de la reproduccion y
envio de la nusma de las nusmas establecido en las leves fiscales.

La snformacibn serd entregada en ef estado en el gue s¢ encuentre. La obligacion de proporcionar Informacion no inciuye el
procesamiento de la misma, ni el presentarla conforme al interés del solicitante.

Las Unidades de Acceso a la Infermacion Piiblica deberan dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién presentadas,
dentro del término de doce dias habiles siguientes a aquel en que reciban fa solicitud, mediante Tesolucion debidamente fundada v
motivada, que precise la modalidad en que serd entregada la infonmacion, la posibilidad de ser impugnada a travds del recorso de
inconformidad, y en su caso, el costo por los derechos derivados de la reproduccién y envio de la misma. La itformacién debers
enfregarse deniro de los tres dias habiles siguientes contades a partir de que la Unidad de Acceso haya emitido la resolucion
correspondiente, siempre que €l solicitante compruebe haber cubierto ¢l pago de los derechos correspondientes,

Cuando cxistan razoncs suficicntes que impidan cniregar la informacién en este plazo, se informara al solicitante v &) plazo se
ampliard por imica ocasion hasia quince dias mds. Sdlo en casos excepeicnales, debidamente justificados, y prewvia notificacion al
solicitante, el plazo tolal serd de hasta ciento veinte dias naturales.

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

En caso qua en la resolucién a su solicitud de acceso a dalos personales eslos scan negados, o bien s¢  realice un tratamiento
inadecuade de los misme, o s¢ haya configurade la negativa ficta, podrd interponer por si mismo ¢ a través de su legitimo
represertante, el recurso de inconformidad ante el Secretario Ejecutivo del Instituto Estatal de Acceso a la Informacién Pablica
dentro de los quirce dias habiles siguientes a la notificacion de la respuesta respectiva.

Namero de folio:

Fecha de recepcion

Nombre y firma de recibido:
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SOLICITUD DE ACCESO A DATOS PERSONALES

4. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE

Solicitante

Apellido Paterno Apellido Matemo Nombre (s)

En caso de Persona Moral

Denominacidn o Razén Social

Representante legal (en su caso)

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

Domicilio para recibir notificaciones (opcional)

5. MODALIDAD EN QUE DESEE LE SEA PROPORCIONADA LA INFORMACION DE SUS DATOS PERSONALES

Seriale con una “X la opcion deseada:

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

Copias simples entregadas en el domicilio de la Unidad de Acceso a la Informacion —Con costo § 1.00

Copias certificadas entregadas en ¢l domicilio de 1a Unidad de Acceso a la Informacién —Con costo $3.00
Disquete 3.5" 0 CD-ROM entregado en el domicilio de la Unidad de Acceso a la Informacion —Con costo $15.00
Proporcionaré el medio magnélico {USB, disquette, CD 0 DVD) para obtener la informacién solicitada -Sin costo

ooooco

6. DESCRIPCION DE LOS DATOS PERSONALES
Si el espacio no es suficiente. puede anexar hojas a esta solicitud.

7. DATOS ADICIONALES
Con el fin de brindarle un mejor servicio. se sugiere proporcionar todos los datos que considere facilitan la busqueda de dicha
informacion. Si ¢l espacio no es suficicnte, puede anexar hojas a esta solicitud.

8. DOCUMENTOS ANEXOS:

Sefiale con una “X la opcidn correspondicnie:

Acrediiacion del soliciianie y copia de ia identificacion oficial.
Acreditacidn del representante legal y copia de su identificacton oficial.
Copia de 1a Carta Poder o Testimonio Notarial,

Cualqguier otro documenio que acredite Ia legitima representacton’
Comprobanic de pago de derecho (sélo en caso de solicitar ia reproduccion a través de la Unidad de Acceso a la
Informacion).

Documentos anexos a Ia solicitud (sdle en caso de no ser suficientes los espacios 5 v 6).

oCooCcoo

(W]
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SOLICITUD DE RECTIFICACION Y/O CANCELACION DE DATOS PERSONALES

1. DATOS DEL SOLICITANTE PARA EFECTOS ESTADISTICOS {OPCIONAL)
Sexo: [ Femenino [ Masculino Fecha de nacimiento: dia mes afio

Ocupacion:

+Como se enterd usted de fa existencia del procedimiento de acceso a la informacion?

O Radic O Periédico D Television L Tripticos [Internet  Otro medio (especifique)

2, INSTRUCTIVO .

s Llenar a maquina o letra de molde legible.

¢ La Unidad de Acceso le auxiliara en la ¢laboracion de la presente solicitud.
Por razones de segundad de sus datos personales, se requiere presentar identificacion oficial con fotografia
para la correccion y/o actualizacién de sus datos personales. Y copia de los documentos oficiales donde se
acrediten los datos correctos.

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

¢ Mientras mas clara y precisa sea su solicitud, v en la medida de lo posible identifique los documentos que
puedan contener la mformacidn, scrd mas ficil y rapido realizar la correccion v/o actualizacion de datos
personales.

3. INFORMACION GENERAL

o El formato esta disponible en la Umidad de Acceso a la Informacion del H. Ayvuntamiento de Chankom.

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

* En ningun caso la dependencia o entidad podra condicionar la entrega de la informacion, pidiéndole que
motive o justifique su uso.

* Los servicios de rectificacion v/o cancelacion de datos personales son gratuitos.

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

¢ La falta de respuesta a una selicitud de rectificacion /o cancelacion de datos persenales en los plazos
sefialados, se entendera resueita en sentido negativo (negativa ficta).

e Encasode que en laresolucion a su solicitud de rectificacion y/o cancelacion de datos personales, se niegue
la rectificacién, cancelacidn u opasicién de los datos personales, o se reahice un tratamento inadecuado de
¢éstos, podra interponer por si mismo o a través de su legitimo representante, ¢l recurso de inconformidad ante
el Secretario Ejecutivo del Instituto Estatal de Acceso a la Informacién Publica dentro de los quince dias
habiles siguientes a la notificacidn de la respuesta respectiva.

Numero de folio:

Fecha de recepcidn:

Nombre y firma de recibido:
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4. DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE

Solicitanie

En caso de Persona Moral

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

Denominaciém o Razon Social

Representante legal (en su caso)

Apellido Patemo Apellido Materno Nowmbre ()

Domicilio para recibir notificaciones {opcional)

5. PARA EL CASO DE DATGS QUE SE NECESITEN RECTIFICAR

Cancepto

Dice Debe decir

6. PARA EL CASO DE DATOS QUE SE NECESITEN CANCELAR

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

7. DOCUMENTOS ANEXOS:

Oo0o0oBo

Sefale con una “X” la opcidn correspondiente:

Acreditacion del solicitante y copia de la identificacion oficial.
Acreditacidn del representante legal y copia de su identificacion oficial.
Copia de la Carta poder o Testimonio Notarial.

Cualquier otro documento que acredite la legitima representacion:

]

O

Copia de los documentos oficiaies donde se acrediten los datos correctos.
Documentos anexas a la solicitud (sdto en caso de no ser suficientes los espacios 4 v 5).

Numero de folio:

Fecha de recepcion:

Nombre y firma de recibido:
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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

., Yucatin  de de 201 _

C.

(UNIDAD ADMINISTRATIVA) DEL
H. AYUNTAMIENTO DE CHANKOM.

Por este medio me permito solicitarle la documentacion requerida para atender las solicitudes de acceso a
la informacion publica identificadas con los mimeros ___. 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 ¢l Manuai de Procedimientos
para la Atencién de las Solicitudes de Acceso a la Informacidn Pablica autorizado por €l H. Ayvuntamicnto
de Chankom, en sesibn de cabildo de fecha

Si considera que la informacion solicitada debe clasificarse como reservada o confidencial, en la
contestacion a este oficio deberd sefalar el supuesto juridico aplicable. en los términos de lo dispuesto en
fos articulos 13 al 18 la Ley de Acceso a la Informacion Pablica para €l Estade y los Municipios de
Yucatan.

Si la informaci6n solicitada no se encuentra en sus archivos, debera notificarlo al suscrito por medio de
oficio donde funde v motive la inexistencia de la misma, dentro del plazo de dias habiles
contados a partir de la fecha de recepcion del presente comunicado, de conformidad con el Manual
de Procedimicntos antes sefialado

Si considera quc los datos proporcionados en las solicitudes de informacion antes sefialadas. no son
suficientes pam localizar los documentos o son crréncos, deberd informar al suscrito, dentro de los _
dias habiles siguientes a la fecha de recepcion de este comunicado, para que se proceda en los términos
de lo sefialado en ¢l penaltimo parrafo del articulo 39 de la Ley.

ATENTAMENTE:

C.
Titular de 1a Unidad de Acceso a 1a Informacion Pablica del
H. Ayuntamiento de Chankom

C.c.p. Expediente.

Manual d¢ Procedimientos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Pablica de Chankom
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Formato S: Respuesta
de la unidad
administrativa para
remitir la informacion
solicitada (modalidad
de informacion
publica)

Manual de Procedimicntos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacidn Publica de Chankom
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DIRIGIDO C.
A

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del H.
Avuntamiento de Charnkom.

DE:
C.
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del
H. Ayuntamiento de Chankom.
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 requiere informacién
documental para atender la solicitud de acceso a la informacion pablica nimero . enla
que se solicita Descripcion de la solicitud "y en virtud de gue se considera que la

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

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

ATENTAMENTE

Tesorero del H. Ayuntamiento de Charikom.

c.c.p. Archivo

Manual de Procedimicentos de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Piblica de Chankom
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Formato 6: Resolucior
en la que se entrega de
informacion publica

Manual de Pracedimicnios de {a Unidad Municipai de Acceso a la Informacion Pablica de Chankom
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Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Piblica

Solicitante:
Numero de solicitud:

Asunto: Resolucion

Para resolver la solicitud de acceso a la informacion publica marcada con el folio presentada con
fecha por el C. se procede a dictar la presente resolucidn

con base en los siguientes:

ANTECEDENTES

Con fecha la unidad de acceso a la iformacion pablica del H. Ayuntamiento de
recibi¢ la solicitud de acceso a la informacion publica marcada con el folio

(13

En la referida solicitud el particular requirio informacion en los siguicntes términos:
Descripeion de la solicitud ",

Con fecha . el wtular de la unidad de acceso a la informacién publica det H.
Avuntamiento de . envid ¢l oficic UMAIP (# de oficio) al

del Avuntamiento. con la finalidad de atender la solicitud de aceceso a la
informacién publica marcada con el folio

Con fecha el inform¢ mediante memorandum u oficio
marcado con el numero “en virtud de que se considera que la informacion solicitada
no se trata de informacion reservada o confidencial en los términos de la Ley de Acceso a la
Informacién Piblica para el Estado y los Municipios de Yucatdn, se adjuntan al presente

copias fotostdficas que contienen la informacion solicitada”.

CONSIDERANDOS

Primero.- Que de conformidad con el articulo 37 fraccion III de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan, es atribucién de la unidad de acceso a la informacién
publica del Ayuntamiento de , entregar o negar la informacion requenda fundando

v motivando su resolucion en los términos de la referida Ley.

Segundo.- Que del analisis de la documentacion recibida que se menciona en el Antecedente 1V, sc
determina que no se trata de documentos con informacidn reservada o confidencial, en los términos de la
Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado v los Municipios de Yucatan, por lo que no existe
excepcién 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 informacidn publica del
Avuntamiento de :

Manual de Procedimientos de {a Unidad Municipal de Acceso a la Inforimacién Piblica de Chankom
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RESUELVE

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

a la cantidad de § ( pEs0s Con centavos moneda nacional), por
concepto de copias simples correspondientes al gjercicio 20___de conformidad con los articulos
de la ley de ingresos del municipio de para el ejercicio fiscal

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

Segundo.- Inférmesele a)l 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 €l sentido de esta resolucion.

Asi lo resolvio y firma el titular de la unidad de acceso a la informacion publica del H. Ayuntamiento de
Chankom, C . el de 201 .

Firma

Acuse de recibo:

Recibi original de la presente resolucion a las horas del dia de de 201___.
Acompafiada de copias simples de documentos.
Nombre:

Firma de conformidad:

Manual de Procedimicnios de la Unidad Municipal de Acceso a ta Informacion Publica de Chankoin
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TINIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Oficiono UMAIP / ---7 20__
Asunto: Metiticacion de la respuesta a la solicitud con folio

, Yucatina __ de de20__
C.
Calle N.-__ Col
. Yucatén
Cen relacién a su solicitud de acceso a la informacion piblica marcada con el folie y de conformidad con

los articulos 39 y 42 de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica para el Estado v los Municipios de Yucatan me permiito
notificarle la respuesta a la mencionada solicitud que se encuentran 2 su disposicién en las oficinas de esta unidad municipal de
acceso a la informacion pablica, cuyos puntos resolutivos son del tenor literal siguiente: “coptar toda Iz parte relativa al
resuelve de la resolucion™.

Por ejemplo:

Primero.- Entréguese al particular copia simple de los documentos indicados en el considerando segunde de esta resolucion,
dentro de los tres dias habiles siguientes z la fecha de notificacién de esta resolucion, siempre que el solicitante compruebe haber

cubierto el pago de los derechos correspondientes, equivalente a la canfidad de § { pesos con
centavos monexla nacional), por concepto de copias simples correspondientes al gjercicio 20 de conformidad con los
articulos de 1a ley de ingresos del municipio de para el ejercicio fiscal v del

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

Segundo.- Inférmesele al selicitante que la presente reselucion 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 1o resolvié v firma el titular de la unidad de acceso a la informacién publica det H. Ayuntamiento de , C
el de201__ .

Rubrica
Esta resolucion v la documentacién requerida se poner a disposicién del solicitante en las oficinas de la unidad de aceeso a la
informacién publica del h. ayuntamiento de , de (lunes 2—-——) dentro del horario de labores que es de
4 horas.

El solicitante a partir de la notificacién, tendra un plazo de 15 dias naturales para pagar los derechos sefialados en el paurafo
anterior v comprobar su pago a dicha unidad de acceso; después de transcurndo cste plazo, y sin que el particular haya
comprobado su pago, el sujeto obligade queda eximido de responsabilidad. quedando salvaguardado el derecho de fa persona de
volver a presentar la solicitud.

Los solicitantes tendrdan un plazo de gquince dias naturales para disponer de la informacion, ¢l cual comenzara a
conlabilizarse de la siguienie manera:

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

IT.- Cuando la informacian haya side solicitada en modalidad que implique su reproduccidn, a partir del dia habil siguiente de la
comprobacién del pago de derechos.

Transcurrido el plazo de treinta dies natrales, sin que el particular haya dispueste de la mformacién, ¢l sujeto obligado queda
eximido de responsabilidad, quedando salvagnardado el derecho de la persena de valver a presentar 1a soliciiud.

Lo anterior. de conformidad cen et articulo 42 de la Ley de Aceeso a la Informacion Piblica para €l Estado v los Municipios de
Yucatdn.

Alentamente:

Titular de la unidad municipal de aceeso a la informacion
Pablica del ayuntamiento Chankeom
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Notificacion Por
Estrados
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Folia
Solicitante

» Yucatdn, a __ de de 201 _, con fundamento en el articulo 39 de la Ley de Acceso a la Informacion Piblica
para el Estado v los Municipios de Yucatin y del Manual de procedimientos del Ayuntaniento de , se fija en los estrados
de la Unidad de Acceso del Ayunlainiento de la preseute resoluciée

[

. Yucatan

*copiar toda la parte relativa al resuelve de Ia resolucion’.”™

Ejemplo:
Primero.- Entréguese al particular copia simple de los documentos indicados en el considerando segundo de esta resclucidn,
dentro de los tres dias hibiles siguientes a la fecha de notificacién de esta resolucién, siempre qus el solicitante compruebe haber

cubzerto el pago de los derechos correspondientes, equivalente a la cantidad de $ { pesos corL
cenlavos moneda nacional), por concepto de copias simples correspondientes al gjercicio 20 de conformidad con los
articulos de la ley de ingresos del mumcipio de parz el ejercicio fiscal y del

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

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

Tercera.- Notifiquese al particular el sentido de esta resolucion

Asi lo resolvio v firma el titular de 1a unidad de aceeso a la informacién pablica del H. Ayuntamiento de . C
et de201_
Raboea
Fsta resolucion v la documentacion requerida se ponen a disposicién del solicilante en ltas oficinas de lo unidad de veceso a la
informacidn piblica del h. ayuntamienlo de , de (lunes a—-—) denteo del horano de labores que es de
a horas.

El solicitante a partir de la notificacién, tendri un plaze de 13 dias naturales para pagar los derechos sefialados en ¢l parrafo
anterior y comprobar su pagoe a dicha unidad de acceso; después de transcumido este plazo, y sin que el particular haya
comprobado su pago, 2l sujeto obligade queda eximido de responsabilidad, quedando salvaguardado el derecho de la persona de
volver & presentar la solicitud.

Los solicitantes tendrin un plaze de quince dias naturales parz dispener de la informacion, el cual comenzard a

contabilizarse de 1a siguiente manera:
L- En los casos en que la informacion haya sido requerida en la modalidad de consulta directa, a partir dei dia habil siguiente en

qgue ]a autoridad notifique €] acuerdo por el cual informe sobre la disponibilidad de la informacion, y
II.- Cuando }a inforracion haya sido solicitada en modalidad que implique su reproduccion, a partir del dia habil siguiente de iz
comprobacién det pago de derechos.

Transcurride ¢l plazo de treinta dias naturules, sin que ¢l particular haya dispuesto de ia informacian, el sujeto obligado queda
eximido de responsabilidad, quedando salvaguardado el derecho de la persona de volver a presentar la solicitud

1o anterior, de conformidad con el articulo 42 de la Ley de Accese a la Informacién Publica para el Estado v los Municipios de

Yucatin.
Atentamente

Titular de la unidad mumcipal de acceso a la informacion
Pablica el ayuntamiento Chankom




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 INFORMACION
PUBLICA DEL H. AYUNTAMIENTO DE CHANKOM

NUMERO DE SOLICITUD:
SOLICITANTE:
ACUERDO
Alos dias del mes de de , en las oficinas de la Unidad Municipal de

Acceso a la Informacién Pablica del H. Ayuntamiento de CHANKOM, el suscrito C. Ana Rosa Perera
Noh, en mi caracter de Titular de la referida Unidad de Acceso, hago constar que ha transcurrido el
término 30 dias naturales contados a partirde  , fecha en que se notificd vy se puso a disposicién la
informacién requerida en la solicitud con nimero de folio . par tanto, habiendo fencecido dicho
plazo sin que el solicitante se haya presentado al recinto de esta Unidad en busqueda de la documentacion

relabva a = Descripcion_de la_ solicitud “, se procede a tener por desistido al C.

de 1a solicitud de acceso en cuestion; lo anterior con fundamento cn ¢l Manual de

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

Avuntamiento de CHANKOM aprobado el dia mediante sesion de Cabildo.-

C.
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Del H Asuntamiento de Chankom.




Formato 10:
Respuesta de la
unidad administrativa
para remitir la
informacion solicitada
(modalidad de
informacion
reservada)
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DIRIGIDO C.
A

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Piblica del H.
Avuntamiento de Chankom

DE:
C.
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) del H. Ayuntamiento de Chankom
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 informacion publica nimero , 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 autorizacion”.

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

ATENTAMENTE

(UNIDAD ADMINISTRATIVA} del H. Ayuntamiento de Chankom

c.c.p. Archivo



Formato 11: Acuerdo
de clasificacion de
Informacion
Reservada

48
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ACUERDO DE RESERVA DE INFORMACION

Acuerdo de Reserva de Informaciéon No.:

, Yucatan, a de de 200_
Para acordar sobre la clasificacién de los documentos relativos a
del
Ayuntamicnto de , Yucatan, con motivo de la solicitud de accese a la informacidn
publica marcada con el folio
ANTECEDENTES
Primero: Con fecha el

remitié mediante oficio dirigido a
esta Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Piblica, la respuesta relativa la solicitud con numero
de folio recibida, el en el que se requrere

CONSIDERANDO
Primero: Que de conformidad con el articulo 37 fraccion XII de la Ley de Acceso a Ja Informacion
Publica para ¢l Estado y los Municipios de Yucatan, es atribucién de la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica del Avuntamiento de clasificar en Publica, Rescrvada
¢ Confidencial la informacion.

Segundo: Con fundamento en el Lineamiento Décimo correspondicnte a los Lineamientos generales para
la Clasificacion v Desclasificacién de la Informaciéon en Posesion de los Sujetos Obligados de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan emitidos por el INAIP, el
acuerdo de clasificacion de informacion, deberd contener cuando menos: el nombre del Sujete Obhigado,
el 4rea generadora de la informacién o de quicn la tenga bajo su poder, ¢l nombre del Titular de la Unidad
Administrativa que envi6 ef proyvecto de clasificacion en su caso, la fecha del acuerdo, el fundamento
legal v motivacion, el caracter de rescrvada, la precision del plazo de reserva asi como su fecha de inicio,
debiendo motivar el mismo y la firma autografa del Titular de la Unidad de Acceso

Tercero: Que del estudio y  analisis de los  documentos enviados por
¥ de conformidad con el (los) articu]o(s)
de ta Lev de

que a la letra

dice:
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Por lo tanto. de darse a COnocer

podria  afectar

Con base en lo antecriormente expuesto v fundado. se

ACUERDA
Unico.- De conformidad con el considerando tercero de este acuerdo v con fundamento en o dispuesto cn
el articulo 15 fracciones v de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado

v los Municipios de Yucatan, se clasifica como informacién reservada la informacidn relativa a

, por e plazo de dias naturales, contados a partir de
correspondiente, o hasta gque se concluya totalmente

Asi lo acordd el C. Titular de la Unidad dc¢ Acceso a la
Informacién Publica del Ayuntamiento de , Yucatan a los del mes de
de20 .




Por lo tanto, de darse a Conocer

podria  afectar

Con base en lo anteriormente expuesto v fundado, s¢

ACUERDA
Unico.- De conformidad con ¢l considerando tercero de este acuerdo v con fundamento en fo dispuesto en
el articulo 15 fracciones ¥ de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica para el Estado

v los Municipios de Yucatin. se clasifica como informacion reservada la informacién relativa a

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

Asi lo acordd ¢l C. Titular de la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica del Ayuntamiento de . Yucatin a los del mes de
de 20__.




Formato 12: Formato
de resolucion para dar
respuesta a una
solicitud
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Unidad Municipal de Acceso a la Informacion Piblica

Solicitante:
Numero de solicitud:

Asunto: Resolucion

Para resolver la solicitud de acceso a la informacién publica marcada con el foho presentada con
fecha por el C. se procede a dictar la presente resolucion
con base en los siguientes:

ANTECEDENTES

1. Con fecha la umidad de acceso a la informacion pablica del H. Ayuntamiento de
recibi6 la solicitud de acceso a Ia informacion pablica marcada con el folio

II. En la refenida solicitud el particular requind informacién en los siguientes términos:
“ Descripeion de la solicitud -

1I. Con fecha , el titular dc la unidad de acceso a la informacion publica del H.

Avunfamiento de envio ¢l oficio UMAIP (# de cficio) al
del Avuntamiento. con la finalidad de atender la solicitud de acceso a la
informacién publica marcada con el folio

IV. Con fecha el informa mediante memorandum u oficio
marcado con el niimero a ”

CONSIDERANDOS

Primero.- Que de conformidad con el articulo 37 fraccion 1H de ka Lev de Acceso a la Informacion
Piblica para el Estado v los Municipios de Yucatan, es atribucién de la unidad de acceso a la informacién
publica del Ayuntameento de , entregar o negar la informacion requerida fundando
v motivando su resolucidn en los términos de la referida Ley.

Segundo.- Que del analisis del documento que se menciona en el Antecedente IV, relativa a
se detcrmina que cfectivamente quc

Con base a lo anteriormente expuesto v fundado, la unidad de acceso a la informacidn publica del
Avuntamiento de X

RESUELVE

Primero.-




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

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

Asi lo resolvié v firma el titular de la unidad de acceso a la informacidn piblica del H. Ayuntamiento de

, C. , el de 201
Firma
Acuse de recibo:
Recibi onginal de la presente resolucton a las horas del dia de de 201__ .
Acompafiada de copias simples de documentos.

Nombre:

Firma de conformidad:




Formato 13: Indice de
Informacion
Clasificada como
Reservada



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




Formato 14:
Respuesta de la
unidad administrativa
para remitir la
informacion solicitada
(Informacion publica
con confidencial)
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DIRIGIDO C.
Al

Titufar de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del H.
Avuntamiento de Chankom

DE:
C.
(UNIDAD ADMINISTRATIVA)} del H. Avuntamiento de Chankom
FECHA:
MEMO
No.:

ASUNTO: Respuesta a la solicitud de aceeso

En atencion a su oficio de fecha en el cual se requiere informacién
documental para atender la solicitud de acceso a la informacion publica niimero en fa que
se solicita (F.JEMPLO). “copia de las facturas completas del eléfono celular asignado al Jefe
del Departamento de Obras Prblicas del Ayuntamiento de . correspondiente a los
meses julio y agosto de 2012 Le informo lo siguiente: “Le remito 20 fotocopias de la
informacién solicitada, cabe senalar que del analisis de los documentos solicitados se determina
que contienen nimeros telefonicos de particulares, que podrian considerarse como informacion
confidencial.

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

ATENTAMENTE

(UNIDAD ADMINISTRATIVA del H. Avuntamiento de Chankorm.

¢c.c.p. Archivo



Formato 15: Acuerdo
de clasificacion de
Informacion
Confidencial



Acuerdo de Clastficacion de Informacion Confidencial No.:

ChanKom, Yucatan a de 20

Para acordar sobre la clasificacién de la informacion plblica relativa

a A

informacion requenida mediante la solicitud de acceso a la informacién publica marcada con el folio

de focha
Antecedentes
Primero: Con fecha . el Tesorero del H. Avuntamiento
de Chankom. remitié¢ mediante oficio nimero dinigido a esta Umdad Municipal de
Acceso a la Informacion Pablica, la respuesta relativa la solicitud con nimero de folio
recibida, el en el que se requiere
Considerando

Primero.- De conformidad con el articulo 37 fracciéon X1 de la Ley de Acceso 2 la Informacién Publica
para ¢l Estado y los Municipios de Yucatan, es atribucidon de la Unidad de Accese a la Informacion

Piblica del Avuntamiento de Chankom clasificar la informacion en publica, reservada o confidencial.

Segundo: Con fundamento cn el Lineamiento Décimo correspondiente a los Lincamientos generales para
la Clasificacton y Desclasificacion de la Informacion en Posesion de los Sujetos Obligados de la Ley de
Acceso a la Informacion Piblica para el Estado v los Municipios de Yucatan emiitdos por el INAIP, cl
acuerdo de clasificacion de informacién, debera contener cuando menos: el nombre det Sujeto Obligado,
el area generadora de la informacion o de quicn [a tenga bajo su poder, €l nombre del Titular de fa Unidad
Administrativa que envi6 el proyecto de clasificacion en su caso, la fecha del acuerdo, el fundamento
lcgal v motivacion, el caracter de reservada o confidencial, indicando en su caso, las partes o paginas del
documento en el que consten, la precision del plazo de reserva asi como su fecha de inicio, debiendo

motivar el mismo y la firma autografa del Titular de la Unidad de Acceso

Tercero.- Del estudio y andlisis de la documentacidn recibida y de conformidad con el (los) articulo(s)

de Ia Ley de
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que a la letra dice:

Dc lo expucsto anteriormente, se conchuiye que de darse a conocer

podria afectar

Con base a lo antenormente expuesto v fundado, se

Acuerda

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

de la Lev de

. se clasifica

COMO informacion confidencial 1a relativa a

va que de ser divulgados

estes datos se afectaria la vida privada de las personas y por fanto su intinudad.

Asi lo acordd y firma el Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del Instituto Estatal de
Acceso a la Informacién Piblica, Ana Rosa Percra Noh , en Chankom, Yucatan, a

de 20




Formato 16:
Respuesta de la
unidad administrative

(no existe
informacion)
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DIRIGIDOA: C.
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Piblica del H.
Avuntamiento de Chankom

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

documental para atender la solicitud de acceso a la informacion piblica mimero , €1t la que
se solicita Descripcion de la solicitud g

Le informo que después de haber realizado una bisqueda 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 Ayuntamicnto de Chankom

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

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

2.- La informacidn solicitada no existe y no se tiene la obligacidn de generarla.

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

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



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



64

DIRIGIDOA: C.
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Priblica del H.

Ayuntamienio de Chankom

DE:
C.
del H. Aynniamiento de Chankom
FECHA:
MEMO N.:
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 informacion publica nimero , en la que
se solicita Descripcion de la solicitud B}

Le informo que esta unidad administrativa considera necesario requerir a la Unidad de
Acceso de este Ayuntamiento, con el fin de que pida al solicitante una aclaracion de los datos
contenidos en su solicitud, debide a que no sefialo con exactitud si la informacion se refiere a

(Describir las dudas en cuanto a la solicitud)

Sin otro particular, quedo de Usted para cualquier aclaracion.

ATENTAMENTE

Del H. Ayuniamienio de Chankom.




63

Formato 18: Oficio de
requerimiento para
‘nformar al solicitante,
las omisiones o errores
que deben ser
subsanados
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Oficio no. UAIP / /201

Asunto: Requenmiento de aclaracion de datos.

Chankom, Yucatana _ de de 201

C.
Calle No.
Chankom, Yucatan.

Con relacion a la solicitud de acceso a la informacion publica marcada con el mimero de folio

3

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

Publica de este Ayuntamiento, mediante la cual solicita Descripcion_de Ia

»

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

misma no se especifica (describir las dudas en cuanto a la_solicitud) | con fundamento

en lo dispuesto en el articuto 39 de la Ley de Acceso a la Informacion Piblica para el Estado y
los Municipios de Yucatan, me permito requenrle aclare y precise la informacion solicitada. De
conformidad con lo dispuesto en el Gliimo 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 interrumpida
hasta en tanto se de cumplimiento a lo antes requerido. Usted tendra un plazo de cinco dias
habiles a partir de la notificacidon respectiva, para aclarar los datos que sean necesarios,

Transcurrido dicho plazo sin que corrija sus datos, su solicitud se tendra por no presentada.

ATENTAMENTE

C.

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

c.c.p. expedienté™



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

Asunto: No realizd aclaracion

ACUERDO

Chankom. Yucatan, a de 201 .

VISTOS: En virtud de que ha transcumidoe el plazo de cinco dias habiles concedidos al solicitante
mediante oficio de fecha de 201_, sin quec haya proporcionado datos suficientes que
aclararan o precisaran la informacién, se ticne por desechada la solicitud presentada con fundamento
con el articulo 39, pemiltimo parrafo de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado vy los
Municipios de Yucatan.

ATENTAMENTE

C.

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién Pablica del
H. Ayuntamiento de Chankom.



