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correcta de las
uniformidad en el

a la ejecuclOn
la coordinación y

-auxiliar
prOp1Clar

El principal Objetivo del presente Manual de Organización es presentar en
forma integral la estruct'¡\ra-;6rgáhi,a de la Unidad Municipal de Acceso y de cada
una de las funcioí1'és.;éncoIÍlendádas a cada puesto, para evitar duplicidades Y

detectar omisiorfé"s. ')
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1.•Elaborar un manual de procedimientos
• Atender las solicitudes de acceso a la información pública así como los formatos

correspondientes
• Atender a las solicitudes,de acceso y de corrección de datos

2.- recabardifundiry PU~li~ info~'¡ón públicaa que se refiereel arto 9 y gfl

3 .. d 1 /J¡'! l.. d d t~ l. e .. .bl. d l.-recelVlf y espac lar. as so ¡Cltu es e acceso a a InlOrmaClOllpu lca a to os persona es o
correcciones de los mismos de conformidad con los procedim9iientos establecidos

'- JI4.- realizar los trámites internos necesarios para localizar la información requeridos en las
solicitudes de accesó a la información pública de datos personales o de corrección de datos

j I I
5.- auxiliar al particular para el llenado de la solicitud de acceso cuando estos no sepan leer o

escribir !I
6
// l I . I di. e .. .bl. 1. . ~¡ . .._onentar a partlcu ar acerca e a mJonnaClOn pu lca que so lcltan o en su caso, que e sUjeto
obligado pudiera detenerla
I j; i

7.• entregar o negar la información requerida fundando y motivando se resolución en términos de

la!!y/ J/
¡. 8.- realizar las notificaciones a los particulares según los procedimientos establecidos

(.9.,;¿rar y mantener actualizado el registro de solicitudes de acceso a la información publica
de conformidad con lo dispuesto en la fracción VI del arto 37 de la ley

1o.~elaborar y publicar cada 6 meses el índice de información clasificada

11.• clasificar la información pública, reservada o confidencial, de conformidad con lo
establecido por la ley

12.• aplicar los criterios específicos en materia de clasificación y conservación de documentos
administrativos

13.• organizar los archivos de conformidad con los criterios establecidos por el archivo general
del o estado
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Atentamente:

15.~ elaborar un informe de las solicitudes de acceso a [a infannación publica y entregarlo
semestralmente al titular del sujyto obligado con la prioridad que se establezca

16 l.. 1 'd/"""dd"~ l' r "'bl' l' I 9 9".- so ¡CItar a as UI"!Ia es a ffilmstratlvas a Jnl0rmaCJOn pu lea a que se re tere e ar!. y

17,- dar SegUimietral convenio de ~~Iabóración entre el INAIP y el H. ayuntamiento de
Yaxkukul para lá ,Efusión de la inforrnadón

11 '
~ 18.- entregar m~diante oficio al INAIP las actualizaciones que se realicen en la información antes

mencionada 1/
i' •
19., dar conteStación ala requerimientos que realice en INAIP como parte de los procesos o

¡:trámitesde'los'.recursos de inconformidad que' fueran interpuestos pos los solicitantes
. i /' { ..I 20,- dar cont.e.st.ación 'ala requerimientos que realice en rNAIP como parte de los procesos o

i!~rámite~.~~efj(/s:procedimientos de quejas que fueran interpuestos por los solicitantes de la
I lIlfOrmaclón:
.. /lj

Se autoriza el manual de organización de la unidad de acceso a la información pública del
H. Ayuntamiento de Yaxkukul con fecha 28 de octubre de 2012
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