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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

Presentar en forma integral la estructura organica de la Unidad Municipal de
Acceso a la Informacion Publica y sus funciones sobre la atencién de solicitudes y
difusion de la informacion del articulo 8 de la ley.
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La Unidades Municipales de Acceso a la Informacién Publica es el vinculo
entre el H. ayuntamiento y el solicitante, ya que son las responsables de entregar
o negar la informacion solicitada. Ademas, realizaran todas las gestiones
necesarias a fin de cumplir con su atribucion. Se instalara un modulo
administrativo para el cobro de los derechos correspondientes.

La UMAIP TENDRA LAS ATRIBUCIUONES SIGUIENTES:

e Recabar, difundir y publicar incluyendo medios electronicos disponible, la
informacion publica a que se refiere el articulo 9 de esta ley de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

» Recibir y despachar las solicitudes de acceso a la informacidn publica a
datos personales o correccion de los mismos.

o Enftregar o negar la informacion requerida fundando y motivando su
resolucién en los términos de esta ley.

o Realizar los tramites internos necesarios para localizar y en su caso.
Entregar la informacién publica solicitada, ademas de efectuar las
notificaciones a los particulares.

e Auxiliar a los particulares en el llenado de solicitudes de informacion,
particularmente cuando este no sepa leer ni escribir y, en su caso,
orientarlos sobre las entidades que pudieran tener la informacion publica
que solicitan.

» Elaborar y mantener actualizado el registro de solicitudes de acceso a la
informacién publica, sus resultados, costos, asi como el tiempo de
respuesta de las mismas.

» Proporcionar los formatos de solicitudes de acceso a la informacion publica,
asi como los de acceso y correccion de datos personales.

o Elaborar el manual de procedimientos para asegurar la adecuada atencion
a las solicitudes de acceso a la informacién puablica y de acceso y
correccion de datos personales

e Aplicar los criterios especificos en materia de clasificacion y cnnsewacmru,,ﬂ H "“"”“TW'EN

de los documentos administrativos asi como la organizacion de archivos ocf:fﬂé’}l

2010 - 2012
e Elaborar u programa para facilitar la obtencion de informacion publica, qxj’é‘—“xﬁ
debera ser actualizado periédicamente.
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¢ Difundir entre los servidores publicos los beneficios del manejo publico de la

informacion, asi como sus responsabilidades en el buen uso y conservacién
de esta

¢ Clasificar la informacion en publica, reservada o confidencial segin lo
establecido en la ley..

¢ Elaborar y publicar cada seis meses el indice de la informacién clasificada
como reservada, de conformidad con lo dispuesto en el art. 16 de la ley.

e Informar semestralmente al titular del sujeto obligado o en cualquier
momento a requerimiento de este, sobre las solicitudes de acceso ala
informacién recibidas

¢« Dar seguimiento al convenio de colaboracion entre el INAIP y el H.
ayuntamiento parta la difusion de la informacion publica a que se refiere el
articulo 9 de la ley a través de la pagina de internet del instituto.

» Recibir los recursos de inconformidad segun lo establecido en el convenio
de colaboracion entre el INAIP y H. ayuntamiento.

* Las demas acciones necesarias para garantizar y agilizar el flujo de acceso
a la informacién publica en los temimos de la ley.

Se autoriza el manual de organizacion de la Unidad Municipal de acceso a la

Informacion Publica del H. ayuntamiento de Mococha , Yucatan con fecha 04 de
noviembre de 2010-

ATENTAMENTE

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECION

H. m*uu‘r
LAE. HEBERTH ALFONSO C BAR HA, *L;cﬂm.
PRESIDENTE MUNICIPAL DE MOCQCHA, YUC ANO12




