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TELCHAC PULERTO

Objetivo del Manual

El principal Objetivo del presente Manual de Organizacion es presentar en forma
integral la estructura organica de la Unidad Municipal de Acceso y de cada una de
las funciones encomendadas a cada puesto, para evitar duplicidades y detectar
omisiones.

Esta informacién busca auxiliar a la ejecucidn correcta de las
responsabilidades del personal y propiciar la coordinacién y uniformidad en el
trabajo.
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Organigrama de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacioén Publica

TEILCHAC PUERTO

Del H. Ayuntamiento de Telchac puerto, Yucatan.
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TELCHAC PUERTO

FUNCIONES DEL (A) TITULAR:
e« ATENDER SOLICITUDES DE ACCESQ ALA INFORMACION PUBLICA
o RECABAR DIFUNDIR Y PUBLICAR LA INFORMACION PUBLICA DEL ART. 9

e RECIBIR Y DESPACHAR LAS SOLICITUDES DE ACCESO ALA INFORMACION
PUBLICA.

o REALIZAR TRAMITES INTERNOS NECESARIOS PARA LOCALIZAR LA

INFORMACION REQUERIDA EN LAS SOLICITUDES DE ACCESO ALA
INFORMACION PUBLICA.

AUXILIAR A PARTICULARES EN EL LLENADO DE LA SOLICITUDES.
REALIZAR LA NOTIFICACIONES ALOS PARTICULARES.

FUNCIONES DEL (A) AUXILIAR:
RECIBIR Y DESPACHAR LAS SOLICITUDES DE ACCESO ALA INFORMACION,
APLICAR LOS CRITERIOS ESPECIFICOS EN MATERIA DE CLASIFICACION.

ORGANIZAR SUS ARCHIVOS DE CONFORMIDAD CON LOS CRITERIOS DE
INFORMACION PUBLICA.-

FUNCIONES DEL (A) SECRETARIA (O):

Se autoriza el manual de organizacion de la unidad de acceso a la informacién piiblica del
H. Ayuntamiento de Telchac Puerto con fecha 10 de octubre de 2012.
Atentamente:
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C. ING. JOSE HUMBERTQ NMARR %ndsg@ﬁmz

Presidente



