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RIUMAIP H. AYUNTAMIENTO
UMAL CUNTAMIY

Objetivo del Manual.

El principal objetivo del presente manual de organizacion es presentar en
forma integra la estructura organica de la unidad municipal de acceso de cada una
de las funciones encomendadas a cada puesto, para evitar duplicidades y detectar

omisiones.

\

Esta informacién busca auxiliar a la ejecuciéon correcta de las oX 5
responsabilidades del personal y propiciar la coordinacién y uniformidad en elz=%, 53 S
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HUMAIP H. AYUNTAMIENTO
-TL{WCEH - 2010 - 2012

FUNCIONES DE LA TITULAR DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DE ACANCEH YUCATAN

Funciones:
1. Elaborar el manual de procedimientos para:

e Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como los

formatos correspondientes
¢ Atender las solicitudes de acceso y de correcciones de datos personales,

asi como los formatos correspondientes.

TAMIENTO
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2. Recabar, difundir y publicar la informacién publica a que se refiere el g
9 de la Ley de conformidad con lo s procedimientos establecidos.
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personales o correcciones de los mismos, de conformidad con los

procedimientos establecidos.

2~

izar los trdmites internos necesarios para localizar la informacién
tierida en las solicitudes de acceso a la informaciéon publica, datos

rsonales o correccion de datos personales.

ACANCER, YUC.
;@W\JICIPAL
N 217

®
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. 5. Auxiliar a los particulares en el llenado de las solicitudes de informacion,
particular cuando estos no sepan leer ni escribir.

S 4 2

@ 6. Orientar a los particulares acerca de la informacion publica que solicitan o en
Q\ su caso, que eto obligado pudiera tenerla.
42
7. Entregag\iggigd de informacion requerida fundando o motivando su resolucién

en los térr DG %@ley.
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RIUMAIP H. AYUNTAMIENTO
Letnbde s 2010 — 2012

ACANCEH

8. Realizar las notificaciones a los particulares segin los procedimientos
establecidos.

9. Elaborar y mantener actualizado el Registro de Solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica, de conformidad con lo dispuesto en la fraccion VI del

articulo 37 de la Ley.

10.Elaborar y publicar cada seis mese el indice de la Informacion Clasificada
como Reservada, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 16 de la Ley.

2010 - 2012
SECRETARIO MUNICIPA

11.Clasificar la informacién publica reservada o confidencial, de conformidHg
lo establecido en la Ley.

CONSTIUCH

H. AYUNTAMIENTQ
L
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12.Aplicar los criterios especificos en materia de clasificacion y conservacion de
documentos administrativos.

o
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/13. Organizar sus archivos de conformidad con los criterios establecidos por el
chivo General y Estado.
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orar un programa para facilitar la obtencidn de informacion publica, y

ACARCEH

H

agtualizarla periédicamente.

15. Elaborar un programa para difundir entre los servidores publicos del sujet
obligado, los beneficios del manejo pablico de la informacion, sus actividade

en el buen uso y conservacion de la misma.

pednforme de las solicitudes de acceso recibidas y entregarlo %/
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H AYUNTAMIENTO
ACANCEH, YUC.

RIUMAIP H. AYONTAMIENTO

ACANCER

17.Solicitar a las Unidades Administrativas del Ayuntamiento la informacién
publica a que se refiere el articulo 9 de la Ley.

18.Dar seguimiento al convenio de colaboracion entre el INAIP y el H
Ayuntamiento para la difusion de la informacidn publica a que se refiere el
articulo 9 de la Ley a través de la pagina de internet del instituto.

19.Entregar mediante oficio al INAIP las actualizaciones que se realicen de la
informacion antes mencionada.

#SEX
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procesos o tramites de los recursos de conformidad que fueran interpuestos por S

los solicitantes de la informacion. “

21.Dar contestacion a los requerimientos que realice el INAIP como parte de los

procesos o tramites de los procedimientos de quejas que fueran interpuestos §
por los solicitantes de la informacion.

22.Las demas que sean encomendadas.

010 - 2012
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. MAI H. AYUNTAMIENTO
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Acanceh, Yucatidn a 21 de Octubre de 2010

Se autoriza el manual de organizacion de la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica del H. Ayuntamiento de Acanceh, Yucatan con fecha “‘3
o
=)

21 de Octubre de 2010.
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PRESIDENTE MUNICIPAL DEL M, ‘
H. AYUNTAMIENTO DE ACANCEH, YUCATAN
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