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Objetivo del Manual

El principal Objetivo del presente Manual de Organizacion es presentar en
forma integral la estmctg_r&i’fé‘ﬂrfgéh}@a de la Unidad Municipal de Acceso y de cada
una de las funcipnes;‘éﬁcofﬁéndédas a cada puesto, para evitar duplicidades y
detectar omisiofnes. .y

Esta finformacion busca auxiliar a la ejecuciéon correcta de las
responsabilidades del personal y propiciar la coordinacion y uniformidad en el
rabajo.
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Del H. Ayuntamiento de Yaxkukul, Yucatan.
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H. AYUNTAMIENTO 2042 : 2015
i

- Ayuntamiento Constitucional

de Yaxkukul 2012 - 201
FUNCIONES DEL TITULAR DE-ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE El-

YAXKUKUL.YUC.

1.-Elaborar un manual! de procedimientos
e Atender las solicitudes de acceso a la informacién publica asi como los formatos

correspondientes

» Atender a las solicitudes de acceso y de correccion de datos

2.- recabar difundir y publicar la informacién publica a que se refiere el art. Oy 9

V/4

3.-receivir y despachar las solicitudes de acceso a la informacién piblica a todos personales o

correcciones de los mismos de conformidad con los procedim9iientos establecidos

!/

4 .- realizar los tramites internos necesarl

; ;

os para localizar la informacién requeridos en las
solicitudes de acceso a la informacién publica de datos personales o de correccién de datos

5.- auxiliar al particular para el llenado de 1a solicitud de acceso cuando estos no sepan leer o

escribir /

6% orientar la particular acerca de la informacién publica que solicitan o en su caso, que el syjeto

obligado pudiera detenerla

f F

7.- entregar o negar la informacién requerida fundando y motivando se resolucién en términos de

laleys [/

™ 8. realizar las notificaciones a los particulares segin los procedimientos establecidos

—r?

\.9.'—‘ elaborar y mantener actualizado el registro de solicitudes de acceso a la informacién publica
de conformidad con lo dispuesto en la fraccion VI del art. 37 de la ley

10.- elaborar y publicar cada 6 meses el indice de informacién clasificada

11.- clasificar la informacién publica, reservada o confidencial, de conformidad con lo

establecido por la ley

12.- aplicar los criterios especificos en materia de clasificacion y conservacion de documentos

administrativos

13.- organizar los archivos de conformidad con los criterios establecidos por el archivo general

delo estado
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14 .- elaborar un programa para d}fundlrentre 08 Servidores pub 1CO3 Gelis1 e 0,00 igado; los
beneficios los beneficios del manejo publico de la mformdc10r1 SpOHSdbllldddeS en el
buen uso y conservacion de la misma

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

16.- solicitar a las unidades administrativas la informacién publica a que se refiere el art. 9 y 9
1

17.- dar seguimiento al convenio de cdlabéracién entre el INAIP y el H. ayuntamiento de
Yaxkukul para ia difusion de la informacién

18.- entregar mediante oficio al INAIP las actualizacicnes que se realicen en la informacion antes
mencionada { /
i /
19.« dar contestacion ala requerimientos que realice en INAIP como parte de los procescs o
II,'tramltes dellosl recursos de inconformtdad que fueran interpuestos pos los solicitantes
[t
/'r 20.- dar contestaCtén ala requertmientos que realice en INAIP como parte de los procesos 0
j-"/tramltes deflos procedimientos de quejas que fueran interpuestos por los solicitantes de la
informacion.

yan

21.- “los: demds procedimientos que sean en comentadas

\./
/

-

Se autoriza el manual de organizacion de la unidad de acceso a la informacién publica del
H. Ayuntamiente de Yaxkukul con fecha 28 de octubre de 2812

Atentamente: d’-»:uxx
7
/ e
C. — H. AYUNTAM]E:NTO
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