Manual de Organizacion y Procedimientos de la Unidad de Acceso a la

Informacion de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Yucatan
Titulo I
Disposiciones Generales

Articulo 1.- El presente Manual tiene la finalidad de establecer los criterios que
regiran la organizacion y procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion
de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Yucatan, en cumplimiento de
la Ley de Acceso a la Informacidn Publica para el Estado y los Municipios del

Estado de Yucatan.

Articulo 2.- La informacion publica que sefala el articulo 9 de la Ley, sera puesta a
disposicion del publico en la pagina de internet, asi como en la Revista propias de
este organismo, o bien, cualquier otro medio designado para tal efecto, siendo

actualizada en forma semestral.

Articulo 3.- Los servicios de acceso a la informacién; asi como de acceso y
correccion de datos personales por parte de la Comisidn son gratuitos, de
conformidad con el articulo 5 de su propia Ley y 1 y 5 de su Reglamento Interno;
por lo que la reproducciéon de la informacién solicitada sera entregada

preferentemente por los discos magnéticos.

Articulo 4.- Para el buen cumplimiento de la Ley y del presente Manual, las
diferentes areas de la Comisidn estaran obligadas a brindar a la Unidad todas las
facilidades que requieran para su buen funcionamiento, poniendo a disposicion su
documentacion, orientacidon sobre la misma, nombrar a un responsable quien sera
el encargado de los archivos, atienda los requerimientos de la Unidad, sea el
enlace entre ambos departamentos; y en general, cualquier necesidad que surja
de los tramites de acceso a la informacidon que se ventilen ante la Comision y del

cumplimiento de la Ley respectiva.



Cuando el area no nombre a un responsable, se entendera que es el Jefe de

mayor jerarquia en el area que corresponda.

Asimismo, seran responsables de informar y poner a disposicion de la
Unidad dentro del término de cinco dias, la existencia de nueva documentacion
gue hayan generado con motivo de sus funciones, a fin de sujetarlo al analisis y

clasificacion procedentes.
Articulo 5.- Para efectos del presente Manual, se entendera por:

L. Comision.- Comision de Derechos Humanos del Estado de Yucatan.

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

ITI.  Reglamento.- Reglamento Interno del Instituto Estatal de Acceso a la
Informacion Publica.

Iv. Unidad. Unidad de Acceso a la Informacion de la CODHEY.

V. Titular.- Responsable de la Unidad de Acceso a la Informacion de la
CODHEY.
V. Instituto.- Instituto Estatal de Acceso a la Informacion

VL Datos personales.- Informacién concerniente a los datos personales de
trabajadores, funcionarios publicos, quejosos en poder de la Comision,
concernientes a su origen racial o étnico, que esté referida a sus
caracteristicas fisicas, morales o emocionales, a su vida afectiva o
familiar, domicilio, nimero telefénico, patrimonio, ideologia, creencias y
convicciones religiosas o filosdficas, su estado de salud fisico o mental,
sus preferencias sexuales, claves informaticas o cibernéticas, cddigos
personales encriptados u otras analogas que afecten su intimidad.

VII. Documentos no sustituibles.- Libros, publicaciones periodisticas,

manuscritos, incunables, ediciones, mapas, planos, folletos, grabados



importantes o raros o cualquier otro objeto o medio que contenga esta

informacion en poder de la Comision.

Articulo 6.- Los criterios del presente Manual podran ser modificados en cualquier
tiempo, a fin de agilizar el proceso de acceso a la informacion publica de la
Comision, y favorecer la transparencia de los actos y servicios de este organismo.
En este caso, la Unidad de Acceso planteara las propuestas de reforma al Consejo
Consultivo de esta Comisidén, quien sera el drgano que otorgara validez a las

normas contenidas en el presente Manual.

Articulo 7.- Los casos no previstos en el presente Manual y las controversias que
surjan con motivo de la aplicacion de la ley, seran analizados por el responsable de
la Unidad; en caso de ser necesario, se consultara al Presidente de la Comision

quien dictara las medidas definitivas procedentes.
Titulo II
Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Articulo 8.- La Unidad dependera directamente de la Secretaria Ejecutiva de este
organismo, a quien reportara de sus acciones, avances y sujetara a revision los

acuerdos que se emitan en ella.

Articulo 9.- La Unidad es el vinculo entre la Comisidn y el solicitante; se encargara
de dar cumplimiento a las obligaciones que se establecen en la Ley de Acceso a la

Informacién para el Estado y los Municipios de Yucatan.

Articulo 10.- La Unidad tendra por objetivo participar en la consolidacion de la
democracia en Yucatan mediante la transparencia en las gestiones y libertad de
informacidon de este organismo, brindando los mecanismos para garantizar la

confianza de la sociedad a este organismo.



Articulo 11.- La Unidad solo sera responsable de la publicacion y organizacion de la
informacion que le proporcionen cada uno de los Departamentos de la Comision,

sin entrar al estudio de su legitimacion y/o autenticidad.

Sin embargo, para realizar sus publicaciones deberd cerciorarse del
documento en donde consta la informacion, recabando datos sobre la fuente,
fecha, area correspondiente y otros datos contenidos en dicha informacién, que a
juicio de la Unidad permitan el facil manejo y localizacién, transparencia y

confiabilidad de la informacién publica.

Articulo 12.- Las obligaciones de la Unidad de Acceso a la Informacion son las
mismas a las que se refiere el articulo 37 de la Ley, y las derivadas del presente
Manual; no obstante, para el cumplimiento de sus fines debera contar con la
colaboracion de las diferentes areas de la Comision, dentro del ambito de su

competencia.
Asimismo, la Unidad debera cumplir con lo siguiente:

I.- Vigilar el estricto cumplimiento de la ley y el total respeto al derecho a la

informacion publica;
II1.- Proteger y actualizar la base de datos personales de la Comision;

III1.- Coordinar esfuerzos con otras instituciones para promover y vigilar el respeto

al derecho a la informacién publica;

Articulo 13.- La Unidad en cumplimiento de sus funciones tendra acceso a toda la
informacidon que genere, maneje y/o posea la Comision, tomando como base el
Manual de Organizacion General de la CODHEY, y demas que sirvan de lineamiento

en las actuaciones de este organismo.

Articulo 14.- La Unidad se establecera en el domicilio de la Comision; no obstante,

se habilitaran las Delegaciones foraneas, como unidades de enlace.



Articulo 15.- La Unidad al inicio de sus funciones y semestralmente levantara un
inventario de la informacidén que posea la Comision, a fin de validar su existencia,
actualizar su base de datos, clasificar, depurar, catalogar y archivar Ia
documentacion segun corresponda, y evitar en lo posible cualquier acto tendiente
a la ocultacién, destruccion y/o sustraccion de la informacién de la Comisién; en tal
virtud, se adaptara un sistema de base de datos para uso exclusivo de la Unidad

de la Comision.
Capitulo I
Integracion
Articulo 16.- La Unidad se integra por:

1. Titular
II. Auxiliar administrativo

III.  Auxiliar de Tramite
Capitulo II
Del Titular de la Unidad

Articulo 17.- El Titular de la Unidad, debera gozar de reconocida moralidad, y
poseer caracteristicas de discrecionalidad, prudencia, conocimientos de
informatica, capacidad en relaciones publicas, grado minimo de licenciatura,
compromiso con las funciones relacionadas con la transparencia; otorgandosele la
responsabilidad de la organizacion y manejo de Unidad y poder de decisidon sobre

las acciones y acuerdos que se tomen en ella.

El titular de la Unidad tendra fe puablica para actos relacionados con el

procedimiento de acceso a la informacién de este organismo.

Articulo 18.- Las tareas del titular son las siguientes:



I.- Coordinar todas las acciones de la Unidad

IL.- Vigilar el estricto cumplimiento de la ley y el total respeto al derecho a la

informacion publica.

II1.- Estudiar la factibilidad de trabajar en coordinacion con otras instituciones para

promover el respeto al derecho a la informacion publica en el Estado.

IV.- Dar a conocer al Presidente, los casos en que deba interponerse el recurso de
revision, y promocion de todos los actos procesales necesarios que establezca la
Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan

y demas relativas.

V. Rendir el informe a que se refiere el articulo 48 de la Ley de Acceso a la

Informacién Pudblica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

V. Proponer y vigilar se interponga el recurso de revision ante el Instituto cuando

lo considere pertinente.

VI.- Fundar y motivar los acuerdos de clasificacion de informacion de las diferentes
areas de la Comisidn en reservada, confidencial y publica, asi como los acuerdos

de negacién y acceso a la informacion.
VII. Tomar las medidas pertinentes para la proteccion de datos personales.

VIII. Asignar el periodo de reserva, a los acuerdos que correspondan y solicitar
cuando a su consideracion exista causa justificada la ampliacién del periodo de

reserva ante el Instituto;

IX. Proponer acciones necesarias para agilizar el flujo de la informacién en

términos de ley.



X.- Emitir un informe semestral al Presidente sobre el estado en general de la

Unidad de Acceso a la Informacion; o al momento que éste se le requiera.

XI.- Procurar la capacitaciéon del personal de la Comision, respecto del
funcionamiento de la Unidad, procedimiento de acceso a la informacion y de la
legislacion, criterios y/o disposiciones aplicables para el derecho a la informacion

publica.

XII. Rendir informe justificado al Presidente de los casos que se promueva el
recurso de reconsideracion.

XIII. Ordenar la documentacion en propiedad de la Comision.

XIV. Mantener actualizado el presente Manual a fin de agilizar el acceso a la

informacion
XIV. Las demas derivadas del presente Manual.
Capitulo III
Informe de la Unidad

Articulo 19.- El informe sera emitido en forma semestral al Presidente de la
Comision, al igual que el inventario previo que realice la Unidad respecto de la

informacion publica existente.

Articulo 20.- El informe a que se refiere el articulo anterior, debera contener los

siguientes datos:

I.- Indices actualizados de informacion clasificada como reservada, criterios de

clasificacion y plazos asignados;

I1.- Convenios de colaboracién desarrollados por la Unidad con otros organismos;



III.- Numero de solicitudes recibidas, acuerdos de negacion de informacion,

resultado y tiempo de respuesta;

IV.- Recursos interpuestos ante el Instituto, estado procesal, y las resoluciones a

favor o en contra;

V.- Procedimientos y/o mecanismos instaurados en la Unidad para agilizar el

procedimiento de acceso a la informacién y garantizar los datos personales;
VI.- Necesidades generales de la Unidad.

Articulo 21.- En la elaboracidon del informe a que hace referencia el articulo 37

fraccion XIII de la Ley, participara todo el personal de la Unidad.
Capitulo IV
De las Funciones del Auxiliar Administrativo

Articulo 22.- El auxiliar administrativo tendra como funcion principal la realizacién
del tramite interno de la informacion; organizando y coordinando el acceso a la
informacion de las areas de la Comisidn: Presidencia, Secretaria Ejecutiva, Oficialia

de Quejas, Orientacion y Seguimiento.
Articulo 23.- El auxiliar administrativo tendra a su cargo las siguientes funciones:
I.- Recabar, difundir y publicar la informacion publica obligatoria por ley;

II.- Pedir cuenta de la informacidon al area donde se encuentra fisicamente de
acuerdo con la clasificacion de informacion que tenga en sus archivos el

coordinador de la unidad administrativa,

III.- Emitir el indice de expedientes reservados y/o confidenciales, y de

documentos no sustituibles, realizando su actualizacion cada seis meses.



IV.- Coadyuvar en sus tareas al titular de la Unidad, y demas que le sean

asignadas por éste derivadas de las necesidades de la Unidad.

V.- Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacidn, resultados,

costos y tiempo de respuesta que se tramiten ante la Unidad de la Comision.
VI.- Desahogar las notificaciones de los acuerdos que emita la Unidad.
VII.- Demas contenidas en el presente Manual.

Articulo 24.- El auxiliar administrativo vigilara la exacta publicacion de la
informacion por los medios sefialados en el articulo 2 del presente Manual,
haciendo constar la fuente, fecha, area que la generd y demas datos que a su

consideracion permitan la transparencia y confiabilidad de la informacién publica.
Capitulo V
De las Funciones del Auxiliar de Tramite

Articulo 25.- El auxiliar de tramite, sera el contacto directo de la unidad con los

solicitantes.
Articulo 26.- Las funciones del auxiliar de tramite son:

I.- Recibir solicitudes de acceso a la informacion, modificacion y/o correccion de

datos personales;

I1.- Orientar al publico en el llenado de las diferentes solicitudes, y ubicacién de la

informacion en su caso;
IV.- Entregar la informacidn a los solicitantes;

V.- Llevar un registro de las solicitudes.



Capitulo VI
De las notificaciones

Articulo 27.- Las notificaciones se cumplimentaran con la vista que se realice de los
acuerdos emitidos por la Unidad a los solicitantes en el domicilio que designen

para oir y recibir notificaciones.

Articulo 28.- Las notificaciones que se realicen en el procedimiento de acceso a la
informacion no tendran que ser personales, bastara se encuentren desahogadas en
el domicilio que sefald el solicitante para oir y recibir notificaciones con quien se
encuentre en ese momento en dicho domicilio, levantandose para tal efecto, acta
circunstanciada respectiva, no obstante dicha notificacion se encontrara en los
estrados ubicados en la oficina de la Unidad de Acceso a la Informacidon durante

diez dias habiles.

Articulo 29.- La notificacién que realice la Unidad tendra el efecto de tener por
cumplimentada la solicitud de informacion, independientemente de que el

solicitante acuda o no a recoger la informacion y/o realizar la consulta.
Titulo III

Criterios y procedimiento de clasificacion y conservacion de la

informacion

Articulo 30.- Los criterios de clasificacion de la informacion publica, reservada y
confidencial, se sujetaran a lo dispuesto en los articulos 13 y 17 de la Ley, y lo

establecido en los siguientes articulos.

Articulo 31.- A fin de facilitar el acceso y consulta, asi como asegurar la calidad,
veracidad, oportunidad y confiabilidad de la informacién, en lo relativo a la

catalogacion, clasificacion y conservacion de la documentacidon de la Comisién, se
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seguiran los criterios que establezca el Archivo General del Estado, en cuanto no

contravengan las disposiciones de este organismo.
Articulo 32- Se considerara reservada, la siguiente informacion:

I.- Las quejas, documentos que obren en los expedientes de queja, durante el

tiempo que dure el procedimiento hasta su resolucion;

II.- Los avisos de faltas o sanciones administrativas en contra de algun servidor

publico de la Comision, hasta que se determine su procedencia;

III.- Los procedimientos e investigaciones de responsabilidad en contra de

servidores publicos de la Comisidn hasta su resolucion definitiva;

IV.- Los datos y/o documentos que se encuentren en expedientes, procedimientos
y juicios en tramite seguidos ante cualquier autoridad, que sirvan para
fundamentar o acreditar algun hecho dentro de un procedimiento en que la

Comisién sea parte;

V.- Las investigaciones que realice la Comisién, durante el tiempo en que se

desarrollen;

VI.- Cualquier proyecto de trabajo presentado por alguna de las areas de la

Comision, durante el tiempo en que se decide si se lleva a cabo o se desecha;

VII.- Cualquier otro documento que de su andlisis y de los criterios contenidos en
el articulo 15 de la Ley, se ubique en los supuestos que sefiala el articulo 13 del

mismo ordenamiento.
IX.- La depositada en secreto de la Comision,

X.- La depositada en secreto de la visitaduria y la que se encuentre en el

procedimiento de queja, cualquiera que sea el estado que guarden.
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Articulo 33.- La informacion que deba ser proporcionada por la Comisidon a
cualquier autoridad, con el caracter de reservada o confidencial, debera ser
guardada por dicha autoridad con el mismo caracter, sin ser puesta a disposicion

del publico, en cualquier estado procesal y/o procedimental en que se encuentre.

Articulo 34.- Todas las recomendaciones emitidas por la Comisidn seran publicas,
excepto en lo relativo a los datos personales en que se requerira en todo caso
consentimiento expreso y por escrito del propietario para su publicacién. En lo
concerniente a todo lo actuado en la queja una vez terminado el procedimiento, la
clasificacion sera determinada por la Unidad considerando las hipdtesis contenidas

en la ley y en el presente Manual para informacion reservada y/o confidencial.

Articulo 35.- La informacidn relativa a violaciones graves a los derechos humanos
siempre sera publica una vez emitida la recomendacién respectiva, entendiéndose
por violaciones graves a los derechos humanos lo establecido en el articulo 66 la

Ley de la Comision
Articulo 36.- Se considerara confidencial la siguiente informacion:

I.- Los datos personales que obren en los expedientes de queja, cualquiera que

sea el estado procesal que guarden.

II.- Los datos personales que no pueden difundirse, distribuirse o comercializarse
sin el consentimiento expreso de los individuos en términos del articulo 23 de la

Ley.
II1.- Nombramientos e identificaciones del personal de la Comision

IV.- Todos los datos personales y la documentacidn del personal de este

organismo o de cualquier persona que obre en poder de la Comision.

Articulo 37.- Sin perjuicio de lo anterior, se tendra acceso a la informacion relativa

a los datos personales, en las circunstancias a que se refiere el articulo 24 de la
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Ley, y/o con el libre consentimiento informado, expreso y por escrito de los
propietarios. La Unidad tendra la obligacion de informar a los titulares de datos
personales respecto de la recepcion de alguna solicitud en la que se soliciten estos

datos.

Articulo 38.- El auxiliar administrativo emitira y actualizara semestralmente un

indice de informacion reservada, y un indice de informacidn confidencial.

Dicho indice se integrara por rubros tematicos y por area de la Comision, en
cuyo contenido tendrad una sintesis del acuerdo de clasificacion, plazo de reserva,

fecha de clasificacion, firma del coordinador administrativo y del titular.
Los indices siempre tendran el caracter de publicos.

Articulo 39.- La informacién quedara bajo resguardo del coordinador de cada area
de la Comisién durante su tramite, quienes proveeran las condiciones necesarias

para su proteccidn y cuidado.

Articulo 40.- Para la proteccidn y actualizacion de la base de datos personales de la
Comision durante su tramite, se les dara a conocer a sus titulares la informacion
gue de ellos se encuentra en la Base de datos de la Unidad, a fin de que estén en

posibilidad de modificar, corregir y/o actualizarlos.

Articulo 41.- De ninguna manera el establecimiento del plazo o la clasificacion de la
informacion podra ser genérica, sino deberda atender a la especificidad del

documento y del contenido de la informacion.

Articulo 42.- La Unidad dara a conocer al Presidente y a los responsables de cada
area, la clasificacion realizada, quienes podran emitir sus observaciones respecto
de los fundamentos y motivos en contrario; pero Unicamente el Presidente podra
desaprobar cualquier accion de la Unidad, cuando a su juicio considere atenten en

contra de la propia institucion y del derecho a la informacion.
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Articulo 43.- Al término del procedimiento o los tramites correspondientes, los
documentos a que se refiere el articulo 30 del presente Manual; la Unidad
procedera a realizar un analisis y valoracion para determinar su clasificacion. En
caso de resultar publica se permitira su difusion en los medios previamente
establecidos; en caso de clasificarse como reservada o confidencial se integrara en

el indice que corresponda.

Articulo 44.- El auxiliar administrativo debera elaborar un indice de documentos no
sustituibles en poder de la Comisidn; vigilando en este caso se disponga de un

lugar adecuado para su cuidado.

Articulo 45.- Las solicitudes de acceso a la informacidn seran publicas, con

excepcion de los datos personales en ellas contenidas.
Titulo IV
Proceso de acceso a la informacion

Articulo 46.- Para todo lo relativo al procedimiento de acceso a la informacion, se
atendera al contenido de la Ley y Reglamento, con las consideraciones realizadas

en el siguiente articulado.

Articulo 47.- Se habilitan las Delegaciones foraneas de la CODHEY, para recibir
solicitudes de acceso a la informacion, teniendo la obligacion de remitirlas a la
Unidad Central dentro del término dos dias habiles contados a partir del dia
siguiente a la recepcién de la solicitud respectiva, via fax, correo electrdnico,
mensajeria o cualquier medio que garantice su entrega oportuna. Igualmente
podran via colaboracién desahogar las notificaciones de acuerdos que emita la

Unidad, y entregar fisicamente la documentacion solicitada.
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Articulo 48.- Las solicitudes de acceso a la informacion que carezcan de nombre
y/o domicilio para recibir notificaciones; o bien, sean ofensivas, se tendran por no

presentadas.

Articulo 49.- Las solicitudes de acceso a la informacion podran ser presentadas en

formato o escritas por el solicitante, ante el auxiliar de tramite.

El auxiliar de tramite dentro de sus funciones de orientacion podra realizar
la impresidn y entrega al momento, si se refiere a la informacion publica que se

encuentra publicado en los medios electrdnicos de la Comision.

Articulo 50.- Podran recibirse solicitudes de acceso a la informacion via electrénica,
en el sistema que se instaure dentro de la pagina de internet de este organismo;
pero la entrega debera ser en forma personal si se trata de documentos no
susceptibles de ser enviados por esta via; en caso contrario, bastara con el acuse

de recibo y/o comprobacion de envio.

Articulo 51.- Las modalidades a que se refiere la fraccion IV del articulo 39 de la
Ley, son: Consulta, obtencidon de copias y reproducciones y orientacion sobre su
existencia. En caso de no especificarse la modalidad, se preferiran los medios

magnéticos.

Articulo 52.- Recibida la solicitud de informacion, el auxiliar de tramite contara con

un dia habil para turnar la solicitud al auxiliar administrativo.

Articulo 53.- El auxiliar administrativo contara con el término de dos dias habiles
contados a partir de la recepcidon de la solicitud, para realizar el analisis de la
solicitud, verificando que los datos contenidos sean correctos y suficientes para su
localizacion; en caso contrario, el titular dictara el acuerdo requiriendo al solicitante
por escrito dirigido al domicilio indicado por una vez, para que dentro del término
de diez dias habiles siguientes a la presentacion de la solicitud, corrija y/o

complete los datos de la informacién solicitada.
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Articulo 54.- La Comisidon solo se encuentra obligada a entregar informacién

publica que se encuentre en sus archivos.

Articulo 55.- Una vez que el solicitante complete los datos que permitan la
localizacion de la informacion, el auxiliar administrativo turnard la solicitud al
titular, quien procedera a verificar en la base de datos el tipo de informacidon que
se pide, a fin de determinar su clasificacion previamente establecida, su ubicacion
por area, y los indices contenidos, a fin de proceder a dictar el acuerdo de acceso
0 negacion de la informacién, ordenar su notificacion y remitir la documentacién
en su caso a la coordinacion de enlace, dentro del término de 15 dias contados a

partir de recibida la solicitud.

Articulo 56.- Si de la revision de la base de datos se tiene que la informacion es de
caracter publico, el Titular de la Unidad procedera requerir al coordinador del area
que corresponda sea puesta a disposicion de la Unidad, dentro del término de dos
dias habiles contados a partir del dia en que fue recibido el requerimiento, a fin de
que la Unidad esté en posibilidad de brindar acceso a la informacién dentro del

tiempo senalado en la ley, en la modalidad solicitada.

De no dar respuesta a la Unidad en tiempo y/o negar el acceso a la
informacion, se levantara un acta informando en forma inmediata al Presidente
quien tomara las medidas que considere pertinentes, pudiendo incluso llegar a
aplicarse el titulo Cuarto, Responsabilidades y Sanciones de la Ley de Acceso a la

Informacién Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

Articulo 57.- En el caso a que se refiere el articulo anterior; o bien, si la
informacidn solicitada se encuentra en alguno de los medios impresos o cualquier
otro medio, se orientara por escrito al solicitante la fuente, el lugar, la forma en

gue se puede consultar, reproducir y adquirir dicha informacion.

Articulo 58.- Se tendra por concluida la solicitud de informacion en los siguientes

Casos:
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I.- Cuando el solicitante no atienda al requerimiento a que hace referencia el
articulo 53 del presente Manual, dentro del plazo de 10 dias habiles contados a

partir de notificado el acuerdo respectivo;

I1.- Cuando el solicitante no acuda a recoger la informacion dentro del término de
15 dias habiles contada a partir de notificado el acuerdo de acceso a la

informacion;

En este caso, de querer la informacion debera iniciar nuevamente el

procedimiento de acceso a la informacion;

II1.- Cuando no acuda en fecha y hora sefialada por la Unidad en los términos a

que se refiere el articulo 62 del presente Manual.

Articulo 59.- Una vez acordada la entrega o negacion de la informacion dentro de
los 12 dias habiles siguientes a la presentacidn de la solicitud, el titular ordenara su

notificacién y entrega, en su caso, dentro del término de 15 dias establecido en la

ley.

El término para la entrega podra ampliarse hasta por 15 dias mas existiendo
razones suficientes que impidan su entrega y hasta un plazo que no exceda de seis
meses; en casos excepcionales debidamente justificados, previa notificacion al

solicitante en el domicilio que sefald para oir y recibir notificaciones.

Articulo 60.- Se consideran casos excepcionales a que hace referencia el articulo
anterior; cuando medie caso fortuito o de fuerza mayor, y/o los documentos se

encuentren danados, y/o no se pueda acceder al lugar donde se encuentren.

Articulo 61.- Podra ampliarse el plazo de entrega, de considerarse necesario, en los

casos siguientes:

I. La solicitud se realice en una sede de la Comision, aludiendo la distancia

que existe entre ésta y la ubicacion de la unidad;
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II. Cuando otra Unidad de Acceso a la Informacion remita una solicitud de
acceso a la informacidn o modificacion de datos personales.
III.  Cuando por el volumen de la informacion solicitada, el acceso a la

informacion se vuelva compleja de entregar.

Articulo 62.- El auxiliar administrativo debera entregar al auxiliar de enlace la
documentacion solicitada a mas tardar el dia en que se desahogue la notificacién
de acceso a la informacién, siendo éste quien se encargara de realizar la entrega

fisica de la informacion.

La entrega de informacidon se realizara Unicamente con la exhibicion del

recibo de solicitud correspondiente.

Articulo 63.- Se notificara en el domicilio para oir y recibir notificaciones al
solicitante, el acuerdo en el cual se permita o se niegue el acceso a la informacion;
en este Ultimo caso, debera fundar y motivar las razones de su clasificacion, el
indice donde se encuentra su registro y el plazo de reserva asignado; asi como
también se hara de su conocimiento los medios de impugnacién procedentes de no

estar conforme a lo acordado.

Articulo 64.- Cuando sea solicitada informacion reservada y publica a la vez; la
consulta o entrega de informacién seglin se trate sera en forma parcial,
Unicamente en la parte publica, siempre y cuando se pueda eliminar la clasificada
como reservada o confidencial. En este caso, se le hara saber al solicitante las
partes que fueron eliminadas, el motivo de su clasificacion, indice de registro y

plazo de reserva.

Articulo 65.- Tratandose de documentos considerados no sustituibles, se permitira
el acceso a su contenido Unicamente para su consulta en el lugar establecido
dentro de las instalaciones de la Comision, fijandose para tal efecto, fecha y hora

para que el solicitante acuda a dicha consulta.
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Articulo 66.- Cuando se solicite informacion perteneciente a la Comisidon, no sea
localizado por el auxiliar administrativo; la Unidad analizara la trascendencia de la
documentacion debiendo dar inmediato conocimiento al Presidente de la
documentacion faltante para que éste proceda a decidir sobre la responsabilidad.
En este caso, el Titular de la Unidad procedera a emitir acuerdo en el que se
declare la inexistencia de la documentacion, el cual firmara el Presidente, el

auxiliar administrativo, Coordinador del area y el Titular de la Unidad.
Titulo V
Proceso de acceso a la informacion y correccion de datos personales

Articulo 67.- Se legitima para el acceso y correccion de datos personales
Unicamente al titular de ellos o a su legitimo representante, acreditando su
personalidad con carta poder firmada por dos testigos, escritura publica o

documento suficiente.

Articulo 68.- La solicitud de acceso a la informacidn y/o correccion de datos
personales, se presentara ante el auxiliar de tramite por escrito o mediante los
formatos impresos, con los datos que se precisan en el articulo 39 de la Ley,
manifestando en términos claros y precisos los datos que deban ser modificados
y/o adicionados, acompafiando a su peticién los documentos que acrediten su
dicho.

En lo relativo a la solicitud de acceso a datos personales se sujetara a las
disposiciones referentes al acceso a la informacién pulblica contenidas en el

presente Manual.

Articulo 69.- El auxiliar de tramite debera turnar la solicitud de informacién y/o
modificacion al auxiliar administrativo dentro del plazo de dos dias habiles a su
recepcion, quien en coordinacion con el Titular analizard la peticion, los

documentos que la fundan y motivan, decidiendo sobre la procedencia de la
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peticion y verificando que los documentos exhibidos por el solicitante sean
fehacientes, pudiendo en caso de duda, tomar las medidas pertinentes para su
comprobar su autenticidad, dentro del término de veinte dias contados a partir de

recibida la solicitud.

En caso de aceptar la modificacién y/o adicion, el titular de la unidad
ordenara que el area de resguardo de datos personales corrija su base de datos,
dejando constancia de la hora y fecha de la correccion y del documento que sirvid

de sustento.

Articulo 70.- El auxiliar administrativo notificara al solicitante, el resultado de la
solicitud, cualquiera que fuere, dentro del plazo de 30 dias habiles contados desde
la presentacion de la solicitud, y entregara copia de los documentos donde consten
las modificaciones realizadas; en caso de negativa se explicaran las razones y
fundamentos por los que no procedieron dichas modificaciones y los medios de

impugnacién procedentes en caso de no estar conforme con lo acordado.

Articulo 71.- Sera causa de responsabilidad el pretender acreditar con documentos
falsos la modificacion y/o actualizacion de datos personales, sancionada en
términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de

Yucatan y las leyes penales procedentes.
TiTULO VII
DE LAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Articulo 72.- Ante cualquier causa de responsabilidad administrativa de las
establecidas en el articulo 54 de la Ley, en que incurra algun servidor publico de la
Comisidon en el tramite de acceso a la informacion y/o cuidado de la misma; el
Titular de la Unidad levantara acta circunstanciada, haciéndolo del conocimiento

del Presidente.

20



Articulo 73.- El Titular de la Unidad vigilara que el area que corresponda de este
organismo promueva el recurso responsabilidad del servidor publico ante la
autoridad competente y la eficacia de la sancién, remitiendo las pruebas de su

cumplimiento al Instituto.
Transitorios

El presente Manual fue aprobado por el Consejo de la Comision, en
su sesion de fecha 15 de junio de 2005.

Mérida, Yucatan a los quince dias del mes de junio de 2005.

PRESIDENTE

ABOG. SERGIO SALAZAR VADILLO

SECRETARIO TECNICO

LIC. JORGE VICTORIA MALDONADO

CONSEJEROS

ANTROP. GUILLERMO ALONSO ANGULO LIC. ELSY RIPOLL GOMEZ
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