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o B 1E T IV o o E L M A N U A L

El principal objetivo del presente ~vlanual de Organización es presentar en forma integral la

estructura Organiza de la Unidad de Acceso y de cada una de las funciones encomendadas a casa

puestos, para evitar duplicidades y detectar omisiones.

Esta información busca auxiliar a la ejecución correcta de las responsabilidades del personal y

propiciar la coordinación y uniformidad en el trabajo.
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INTROIlUCCI()N

El H. Avuntamiento de Sanahcat, Yuc. a través de su Unidad de Acceso a la

Información Pública, ha elaborado el presente j\.-Ianual de Procedimientos para la

Atellción:J las Solkitudcs de A('ct.'so a la Información Púhlic~l, con el propósito de

apoyar a los scrvidor~s públicos responsables del proceso en la propia Unidad de

Acceso \' en las Unidades Administrativas de la /\c1ministración Pública ¡'vlunicipa1.

Asimismo, se busca homologar el procedimiento referente al tramite en mención )' dar

cumplimiento a la Ley de i\cceso a la Información Pública para el Estado y los

~vlunicipios de Yucatán.

La elaboración del presente documento reneja el esfuerzo y compromiso de la

administración municipal para J~lcili13ral particular solicitante el procedimiento en la

obtención de la información pública gt:ncrada, conservada \' en posesión del H.

AvuntJmiento de Sanahcat. Yue ..

Es importante sCl1alar que con el propósito de manlener actualizado el ,\,'Ianual. se

deberá revisar IxrióJicalllente por parte del personal responsable de su operación.

1vlallualde Proct'dilni",ntos
Atención a I••s Solicitudes de Acceso a 1•• Información Pública
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~I A R C o .JURIIlICO

• I.e" de Acceso :1 la InrOrt1KICión Pública para el Estado \' los p....lunicipios de

Yucatáll.

DccrelO No. 515. Publicado en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de

Yucatán el 31 de Ill¡]VO de 2004.

• Decreto t.:n el cual se adiciona un segundo párrafo con siete ti'acciones al

Articulo Sexto dc la Constitución Política de los Estados Unidos ¡'vlexicanos.

• Reformas a la Ley de Acceso a la Infórmación Pública para el Estado y los

Municipios dc Yucatán, publicadas el 18 de agosto de 2008 en el Diario Oficial

del Gobierno del Estado.

. ,\-1anual de PlOc<'dimientos
At<:l1ción a las SuliciTudes de Acceso a la Información Pública



H. A Y U N T A M I E N T O D E S A N A H e A T, Y U e A T A N )

2010-2012

Procedimiento para la n.'ccpl'lOJl lil' las solicitudes dc acceso a la información
púhlka

,\ctidt!ad

Recibe al particular. orienta y proporciona el formato

corrcspondit'nt~. (FOrmalo 1)

Rl'S(lonsahlt,

Particulnr solicitante.

información por medio (lL' un escrilo libr.:- o bien. por

ICOlll¡xl.l"cccncia antl' la unidad de accl.?SO a la

intonnación. I
___ o

I I5 Recibe del particular la sl11icitud de nc(L'SO y \t'rificn

que cumpla con los requisitos dd artículo ]9 d~ la Le) .
-- - -- --~._-- - ._~---_. --- --

! 6 Entrega al partiL'ular copia de la solicitud como acuse

I dc l"\?cibo. en la que debe cOllstar de manera fehacientc

la fecha de presentación dc la misma.

7 Recibe copia dc la solicitud. tirmada)- sellada, Particular solicitante. I

I

. - -~-~- --- -- ~ ._._-~-~~._- --------1

S Abre un e:-.:pediel1tc para cl trámite de la solicitud Jc

Iacceso.

Elabora la ~olicitlld de acceso a la inforlllJcioll pllblica

en el formalO aLltoriLado o por lllodnlidad electrónica

hahilitada. de IhJ ser así ir al paso ..L

_l I En casos especiales. podrá au'\iliar al pmlicular en el

I llenado dd 1~)["]l1;.¡tO de solicitud.

[-"-rabara ;.p;~(,scllta13s~)1icii~~i-de ~l~~esua la - -- ---

r-.l::lI1ual de Procedími<:nlo~
A(t;>ncióna las Solicitudes d~ Acceso a la Información Pública
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Proccdimit'nfo de rl'qucril11icnto de inforlHadún (lllhlica a las unidades

administrativas y t'ntrcga al soli('itanÍt..'

;";0. Acti,idad Responsa ble

1:'/1l:'!caso de que la illjúrlllaciiill solicitada ,\"eapública; I

I Requiere a la UnIdad !\dmi 11istrati 'a correspomlienlc la

infonnación solicitnda. mediante oticio v fotocopin de la

solicitud. dentm ck los 1días hábiles siguientes a la recepción de
I

la solicitud. (FOrmah)~) I
I

- ---- 1-- ,
- ---- ------------- -_.. - - -- -1, Recibe la solicitud dé información. La Unidad Adminislrati\'a Unidad I-

cuenta con un plazo de 7 días hábiles. contados a partir de la Administrati\'a I

fer.:ha de reCepCIt)1l del requerimielllO. para remilir a la Unidad I

de Acceso la dOCUll1Cntación con la infonlUlción solicitada.

mediante olicio o memorando dI.:'respuesta,
---- I3 Vl'ritica la 1'.,iSll'IKi:1 , d iSPl)1libi Iid;ld de la illformac ión Unidad

solicitada. Administrati \a ,

I
4 Si la información se encuentra cn los archi\'os de la Unidad Unidad

Adm illislrati\'a. repn1dl]("c los doculllentos correspondientes. Administrati\3
I
I I5 Remite a la Unidad de Acceso el oticio o memorando de

respuesta a la solicilUd. Anexu las reproducciones del e:\pediente L:nid£ld

o documCI1tl)S Llllt.'conticncn la información solicit;lda. {Formato AJm ini strati\a

3) 1.
~- ---- -- --- - ._-

cnidat'Ular de la Unidad6 Recibe , anal,iDl la información entregada por la

Adm ini SImt i\;]. de Acceso

- - -- ------

t\tanuul de Procedimientos
Alención a I<b Soliciwdes de Acct'so a la Información Pública
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-7rüabora la ¡:eSolllclonpara -;nrregarf;-li~l~lac~ón-conla
I información solicitclda. (Formato -1)

8 l\otificn al domicilio indicado por el panicular en la solicitud

(Formato )) o por estrados en el caso de no haber proporcionado

domicilio (Fonnatl) 61 la respuo;'sta a la solicitud de acceso dentro

del plnzll de 1::: días hábiles sigllil,'llleS a la fecha en 13 que se I

re •...ibiú la soli,,:itud (<lI"t. -12 d(' la Ley) sei'lalando en su caso. la

ml)dalidad de clllreg3 de inft)["(lHll:ión y el Importe de los

derechos que dehen pagJrs(' prcyiarnl:llte a la entrega de la

Titular de la Unidad

de Acceso

l11ISma.

_._---~

----1'-- --_.~-----

-~._- - ----- ---- ~_ 0 -

Entrega la resolución ~ la intorm<lción al particular que presente

CIJlTI.:CJ/)O}1lfiellft's
I

-------~

Ila COI)l<I eh: la solicitud \";'0 el comprobante de pago dc Il1:'; I

der('chos l'orrespOlldienkS. I
-En caso de-~illi.~~-Isolicitallle no acuda a la-U',','id'a-d-~le Acceso -. ----------1

I Con~enará In información (¡lit' dé n..'spucsta 3. la solicitud.

I dUralltl' UJl pl;¡zn d~ 10 días hábiles. contados d..:spués de la techa

I clt' nOlificaci0n.

I
Sicmpre-;~l~~(lo t'1 solicit;~~ctlda delllio dt'l plazo seil-aTado-r-.
en d paso anterior. se t'ntre-ga la información dentro de los tr..:s

II días hábiles :;igllieIH"'~al qut' la Unidad do.: Acceso haya emitido

la resolución COlTt'spondielll\? ,1!r;'IJJPI'(! qU(! el solici(wul.' 1I

compruehe halle¡ clIhi('l'/(J el IJUgo dI! 10.\ derech(/\

9

10

II

12

dentro cid plazo de los 10 días hábiles. se elaborará t'1Acuerdo

correspondiente. El slljet~l obligado queda e\:lll\ido d~'

J resp~)nsab¡lidad. s:lh o 1;.'1 derecho de la persona d.: \-olwr a

pn:sentar sol ¡Cilud (Formalo 7).
'---- .--------- ------.----- .L • __ • __ ~

\1Jnual de Procedjmi~llfos
Al~nción a las Solicitudes de Acceso a l<lIlltorm;¡ción Pública
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Otros plazos a considerar dentro lit'l procNlimil'llto ¡ntt'rno para el trúmitc de las
solicitudes

ElI el caso dI! que la illformación wlicilada es/lÍ clas{¡lc(ll/--;'-

COl1l0 reSf!ITtlda;
------

1 R(:lllite a la L'nidad de Acceso el oficio o memorando (k
respuesta a la solicitud. sel'ialando la información que considera Unidad

resernlda. dmtro del plazo de 7 días hábiles. sei\alado en el paso Administrati\'a

:2 (fonnalü S).
-- f-~- - - - --- ----- -- c-, Elabora el Acul;':rdo que dasitica la información corno reservada. Titular de la Unidad-

en los l~nnlllos del artículo 15 dI.' la Ley (fornwto 9). La rcscn a de Acceso ,

puede ser Cl)J1lpkIa " parcial dd documento. En aquellos

documentos ljtH..' contengan información. tanto pública como

resl:r\'ada. ~...' pt)dr,i proporcIOnar la de carácter público.

eliminando las parlcs o s('ccione~ clasificadas como resen-adas.

En tales casos. (it:herán "ei'lalarsc las partes o secCIones qul,;'

fueron eliminadas (Are. 4\ de la Ley).
-- -- ------------ -- ----- t-=--.--

3 Elabora la resolución en el que se indica el plazo de r('sen-a TilUlnr de la Unidad

(Formato 10). de Acceso

-1 Notifica al domicilio indicado pnr el IXlrticular cn la solicitud

(Formatl) 5) o por eSlrados en el caso de no haber proporcionado

domicilio (Formato 6) la respuesta a la solicitud de acceso. en el

plazo seí'lalndu en d artículo 42 de la Ley.
I._._- -- --_ .._----- - ----15 Entrega la resolución correspondiente. Orienta ni particular sobre

su derecho de lntc-rpuner recurso de incun t"ormidad anle el

I~AIP. i
En el Cll':,O dI! qllt! 1" ¡,~l(J'"11//ci Ó/1 _\'Olici/oda cOl/tellNlI

illIórl1luciúu cf}l~fidI!IICiuf:
._- -------- -.-------~_. __ .- - - ----- -- --------

6 I RClllile " 1" Unidad de Acceso el ulicio o memorando de Unidad

!\'lilllua! de Procedimientos
Atención il lilS Solicitudes de Acceso il 1il Inforlmción Pllblica
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respuesta a la solicitud. scii.alando la información considerada

como contidenciaL dentro del plazo. seílalado en el paso '

(Formato 11).

Administrativa

7 Elabora ti Acuerdo que clasilica la información C01110 Titular de la Unidad

confidencial (hmll<110 1.2). La clasificación pUCdL' ser completa o

parcial. En aqut'l1os documentos que contengan información.

tan\() pública COIlW cllntidcm:ial. se podrn proporCIonar la de

carácter público. eliminando las partes o secciones clasificadas

como contidenci¡lles. En tales casos. deben'!n seí\alarse las panes

o secciones que fUL'rl)1\climinad:ls (f\rl. 41 de la Le) )
-- - -- ~~- - ~ ~-- - -

S Elabora la resolución ('11 el que se clasitica la información como

confidencia! (Formato 13).

9 Notifica nI domicilio indicado por el particular en la soliótud

I (Formato 6) o por estrados t:n el caso de no haber proporcionado

dl)\llicilio \ Formato 7) la rl'spu •...sta a la solicitud de acceso. en el

plazo seiialado en el aniculo -t2 de la Ley.

10 Entrega la resolución correspondiente. Orienta al panicular sobre

su derecho d", inl",rponer recurso de inconformidad ante del

1!\t\IP.

de Accé'SO

I
Titllla~de la Unidad I

de Acceso

I

I

~:~---~
i

11

I:-nel calO de que la il/formaciún solicitada 110s'e e/lcuentre en

los arclth'os:

Remite a la Unidad de Acceso (I..:ntl'o del plazo de tres días

hábiles contados" par/ir en (/lIt! leJút! (limado/u solicitud, por

medio de oficio dondc funde y moti\c la incxistencia de la

información cn sus an.:hi\'os (Fonnato 1..J.).

I

12 Recibe el oficio sobre la ine:\istencia de In información cn la Titular de la Unidad

Unidad Administrati\'[\. de Acceso

motivando la inexistencia de la información (Formato 15) de Acceso

13 Elabora la
~ -------- ---- -- - ,. - --,._~---~-

resolución corres¡Jl)ndie-nte fundamentando ;. Titular de la Unidad

I____ • ._ __ __ _ _ ._ L " .. _

i\lanual dO;'Procedimi<.'lltos
Atención a las Solícitudt's J<.'Acceso a la Infornwcióll Pliblicl
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14 Notifica ni dOlllil'l!io indicado por el particular en la solicitud

(Formato 6) o por e:;trados en el CaSl) de no haber proporcionadl)

domicilio (Formnln 7) la respuesta a la solicitud de acceso. en el .
f plazo sei'1alado en el artículo 42 de la Lcy.

----_.15 Entreg<1 la t"L'solución. Orienta al particular sobre su derecho de

interponer recurso de incont()J"lllidad ante el Secret<lrio Ejecutivo

del Ii\'AIP.
I

E/1 el c/uo 'lile los da/O'} proporcionados en la solicitud 110 )()II

.H!I¡cif!J1It:~para localizar fo,\" docf/IIII!IItO) o son erróneos:

16 Remite a la Unidad de Acct:so. dentro de los , días húbiles-
siguientes a LJlIC le fue turnada la solicitud. qUl;': los datos Unidad

proporcionados t'1l la misma no son suticielltes para localizar los Administrativa

doculllcnto:, o ~ol1LTróno:üs (Formato 16)
.

17 Elaborará el escrito dirigido al solicitante para cl req Uel"lllllClllO
Ipara infonnar al solicitante. por única \-ez. de las omisiones o

errores que deben ser sllbsanados d<:ntro de cmco días hábiles

siguientes a la presentación de In soliciTud. (Formato 17) Titular de la Unidad

Este req lIeri IIIicnto ln¡ernlmpirá el plazo establecido en el de Acccso

anícuJo"'¡'~ d.: In LL'Y.
- . -------- ----- -------

18 Nlltifica el requerimiento " la dirección indicada por el

solicitanle. por estrados en C,IS0 de nu haber proporcionado

domicilio. o por \ín electrónica.

19 Deberú n:spondei' a esta petición aclaratoria en un plazo de cinco Panicular I

días hábiles a p;mir de la notificación y cn caso de no hacerlo se solicital11c I
tendrá por no presentada 1J solicitud. Si d sl)licitantc adara ir al I

paso No. ~ 1
- .. ~_.- ---_ .._---10 Elaborará el .1cl/erdo respecti\o para desechar la solicitud por

t:llta de aclaracilín. (Formato 1S)
-- ---- ... - -------- ------------_._- -----------_.

21 Recibe del solicitante escrito libre donde <:Iclma. . .
pn:Clsa. corrige

--- -_._--~----_._-- ---------- - --

\lanual de Procedilllielllos
Alellción (1las Solicitudes de ,\cceso a la Información Públic(l
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Unidad

Administrativa

12 díns hábiles para dar

ido el requerimiento.

licitar esta ampliación:

que pueda impedir.

una de la infornw.ción.

utarse de nueva cuenta a

111rega de iI!forl1laciól/:

ltrega copia del misnw I
be constar de manera I
liento al requerimiel1\o. I

)ficio o memorando de

ente.

el motivo por el cual se

respuesta a una solicitud.

l'S o nüximo dentro del

ón.

tud. o IJl))"t'strados en el

-.._-.-._.-------------------1
iÍas hábiles. al domicilio

nle para informar que el

IS mas. Sólo en casos I
s. y pre\'ia notificación al

eis meses. (Formato 19)

1i.lción solicitada sea mu)

plas.

so fortuito: o

I
-------- -_.- --

o completa la solicitud presentada. El

como ncu:-;c d •... fl.'cibo. en él qw.: de
fehacielllc la techa en que se da clllllplin

22 Informa al solicitante que el plazo de

respuesta a la solicitud empieza a comp

partir de la fecha en que se da por cumpl

EII el caso ti/! (fI/ll'liació/I de/plazo dI! t'

7' Remite a la Unidad de Acceso el 1_o

respuesta a la solicitud. especilicando

solicita la ampliJci{¡1l de plazo para dar

esto dentro del plazo de 7 días hábil

plazo de los 12 días hábiles correspondi

Algunas razones pl1l" las que se puede so

1. Cuando d \ulumen de In inforn

extenso. t'S decir. más de 500 eo
, Por causa de fuerza mayor o ca.

3. Por cualquier otra causa

razonabkll1('nte. la entrega 0p0r!

24 Elabornrá el escrito dirigido al solicita

plazo se ampliar:l hasta qUlIlce dí •.

excepcionales. debidamente justificado

solicitante. el plazo total sera de hasta s

----_ ... --- ----' -- -,- 0JotiJica tkntro dd pinzo de los 12 1",)

indicado por ,,1 panll,:uiar en la solici

caso de no haber pruporcionado din'xci
-- __ o _______ •

\l<1nual de Procedimientos
Atencion a las Soliciludes de Acceso a I¡¡lnfonn¡¡ción Pllblica
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Pnlcc<iimicllto de reqlll'rimil'nto lit, a •...l.(..SOa Datos pl'l"sonalcs a las unidades

administrativas y entrega al solicitante

._-- - - ----- -- - --- --[--------1~o. Al'ti\'id,ul _____ H(:'spo~:\¡ahl~______,- -- - - - ----- - .-
1 Analiza In S(llicitlld:- \ critica que cumpla con los I Titular de la Unidad ele

requisitos del artículo 39 de la Ley. Adjuntando la Acceso

fotocopia de una identiticaciún oficial.
._---- ---- - _.0. __ ------ --------., Requiere a la Unidad Administratiy<.l COtTespondlentt'

la infonnación suliriladu. mediante otkio , fotocopia Titular de la Unidad de

de la solicitud. dentro de 10s:2 dias húbiles siguientes n Acceso

la recepción.
----- -- - ---------- ---------- ----- -------

3 Recibe el requenmlento de la Unidad de Acceso.

Cuenta con un pblO de sicte días hábiles. para remitir iel doclll1lenlO o expediente donde se encuelllren los Unidad Administrati\a

Datos Pt:rsonales solicitados.

4 Verifica la existencia , disponibilidad de la-
información solicitadn. Unidad Administrnti\'a
- -- ---_._-- -------- -5 Remite a la Unidad de ;\cceso el menlorando de
respuesta a la solicitud. Ancxa las reproduce iones del
expediente o documentos que contienen la información Unidad Administrati\-a

solicitada.
._._~------ ------------- -~_._------ __ o

6 Recibc la información entregada por la Unidad Titular de la Unidad de

Administrati\"a. Re\'isa y analiza dichn información. Acceso
-

7 Elabora la n:solllción para entregar la doculllcntac ión Titular de la Unidad de

con la infonllw.:ión solicituda. Acceso
-~-_._- ---- -- --- - -- - --

8 Elabora la notitlcación correspondiente. acerca de la
respuesta a la solicitud dc aCCL'SO.sei'lalando el Importe Auxiliar de la Unidad de

1
de los derechos que lkbL'n p~lgarse pre\-lamente a la Acceso
------ ----- ----- -- - --~-

:\lanual de Procedimientos
Alel1("iúlla las Soliciludesde .'\("ceso a la Intonnaciúll PlJblicl
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] entrega de la inll)I:;~lació~reC]lIerid<l.--
-. - --- __ o ----

9 !\olifica al domlcilio indicmio por el particular en In
solicitud (fonnatll 6) o por estrados en el caso de no Tilular de la Unidad de

haber proporcionado domicilio (Formalo 7) la respuesta Acceso
a la solicitud de accesu. en el plazo seí'Jalado en el
artículo ..¡~de la L.e\-.

10 Recibe la llotilicaci0tl. Firma de recibido. Particular solicitante

11 Entrega la n:so!ución , la infonnación requerida al
particular que presente identificación oficia! y la copia

de la solicitud Y/ll el comprobante de pago Je los

denxhos correspondientes.
1---- - ------- -------- --- ----11 Firma original , copia dd acuse de recibo. mismo que Partkular solicitante

se encuentra en In parte inferior de la resolución. .
---- ----"--- ---_._--~-- ---_._-- -13 Recibe la int'onnación pública solicitada. pagando el

importe dI.?los derecl1us correspondienteS. acompaliado Panicuinr solicitante

de la resolución original. la información solicitada

(copias. disquete. ctc") y su n.:cibo de pago.

£" el caso de q/fe los dutos de la solicitud 1/0 SO/1

'"tifidelltes () SOIl errfmem:
---- ------- --- --Se sIgue 10 correspondiente en el procedimiento CI1el

apartado de: Olms plazos a considt'rar dentrl) del

procedimiento interno panl el trámite de las solicitudes

paSllS dd 16 al 21 _1.- -- -- - . - -- -' - ---~"-- ---

. .'tanual de Pru(:edimielllos
AUnción u las Solícit\lde:; de ACl"CSO a la Inlofmucion Pllhlica
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PnH.'l'llimi('llto de corrección v/o actualización li(' Datos personales

r-;- ~_.- -- -- --- - ---- -~
1\ ti. Acti,-h.lad Res pOllSa hl ('

.._._~
1 Analiza In solicitud ;. '-eritica que se especifiquen Jos Titular de la Unidad de

datos que se requieren llloJiticar. anexando los A,-'-Ce~o

documentos oficiales en lo que se comprueben los

datos corregidos. --~-~---1---_._-- -o Requiere 3 la Unidad Administrari,",l correspondiente

13 in fOI"llJación solicitada. mediante oficio " fotocopia Titular de la Unidad de

de la solicitud. dcmro de los 2 días hábiles siguientes a Acceso

In recepción. .
- ..._-- --------- Recibe el requerí tll lento de 13 Unidad de Acceso.I J

Cuenta con un pbl.o de días húbiles. I

para remitir el melllO[";lllliull1 en donde se constata que Unidad Administrati\-a

resulta proccc!(:nle el aClO de corrección "
complementaciól1 de Datos Pl:'rsonales.

I
4 Recibe el memorand() , emite Ull acuerdo en el que SL' - I

instruye a la Unidad Admin istrat i\a a r('aliLar la

corrección o complelllentación de los Daros Personales. Titular de la Unidad de

sd'lalando los datos correctos e indicand() que se anexe Acceso

a la corrección del doculllento dicho acuerdo.

) Elabora la resolución. Titular de la Unidad de

Acceso
.._-

6 Elabora la notificación correspondiente. especificando Auxiliar de la Unidad de

que resultó procedente la modi1icación de los Datos Acceso
,

personales. igualmente cuando esto no se;) posiblt:. I

I7 0iotifíca 31 particular en su domicilio. dentro de un I

pl::lI:o de 30 liias háhiles contados a partir de la

recepción de la solicitud. Quedándosele como acuse de Titular de la Unidad de

\lanuallk PnlL"~dilJli~nl\)s
\tcllci,ln a las '-;"Iieil(ldc~ de Al'l'-~Sl) ~ll<l Inllll"l1lCll'ióll Plil1lici
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recibo el dOClllllclltn original de la noüticación v Acceso

linnando de recibido la copi;) delmislllo.
----- ---------" - -~._----- - -- ----- --~-R Recibe la noriticacióll. Parllculnr solicitalllt'

------ -. -9 Entrega la resolución nI particular que presente In copia

de la solicitud o en su caso. la notilicacióll.

10 Firma original y copia del acuse de rt"cibo. mismo que Particular solicitante

se encuentra en la pane inferior de la resl1]ucióll.

\-I"nu;11 .1<:Pr"cTdillli~n\ll~.
.-\kno:iúll <l Lb S<.llkillld•.'~ (Jo.:.-\;;<.:,:,(> ol la Inr"ormac:iún l'llblica.




