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GRIETIVD IEL MANUAL.

EL PRINCIPAL GBJETTVE BE IVFZ MANTAL DE ORGANE/ACION ES EL DE PRESENTAR EN FORMA
INTEGRALLA ESTRUUTURA GRGANICA B8 L4 UNIDAD DE RECESO AL INFORMACION PUBLICAY DE CADA
UNA DE LAS FUNCIGNES ENCOMENDADAS R 1ABA UNO BE LOS INTEGRANTES PARA EJERCER S37%
TRABAJO. Y HACH FVITAR DUPLICIDADES ¥ RETECTAR OMISIGNES.

ESTA INFORMACIOR TWiERE Cvw& TRg6h ADYMIAR B Lk VIECUCEON CORRECTA DE IAS
RESPONSABILIDADES U%E PIRSONAL Y PROFHIAE 1) (OONDINACION Y 1A UNIFORMIDADR EN E
TRABAJG.
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“ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE ACCESO A 1A
iNFORMACION

PUBLICA TIMOTTY TUCATAN 2010-2012”
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FUNCIONES DE LA TITULAR DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DE TIMUCUY YUCATAN.

1.- Elaborar el manual de procedimientos para:

*Atander las sulicitudes de acveso a la informacion publica, asi
comio los formatos corresoondientes,

*Atendsr 25 solicitudes & acceso Yy correccion de datos
personaies, asi como 108 tHnatos correspondientes.

2. - Racibir, tramitar y entregar f2 informacion de las solicitudes
de acceso y samreccion de dates personales,

3.- Reslizar las notificaciones & lps particulares, cuando ses
necesario y segun los prosedimientos esiablecidoes.

4.- Elaborar y nublicar cads se2is meses el indice de ]
informacion clasificada oomo  /esenvada, de conformidad con lo
dispuesto en i articulo 186 Jde ia lev.

B.~ Clasificar ja informacion nublica, reservada o confidencial, de
conformidad con lo estabiecido con la isy.

6.-Aplicar los criterios sspecificos en materia de clasificacion v
conservacion de documentos administrarivos,

7.- Organizar los archives de conformidad con los criterios
establecidos por el archivo gsnerat del estado.

8- Cisborar un progroma pera faciiitar ia obtencién de
informacidn pubiica v actualizaric neriddicamente.

8- Ziaborer un grgrama para difundir entre los servidores
niblicos de sujetos uiibiicos de syjewns obligados los beneficios del
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Maneio pdblice de {a Informasion v sus responsabilidades en
ei buen uso y consernvasidn de iz misma,

10.- Elatorar un miforme de las solicitudes de acceso a la
informacidn recinida v sntregaric semestralmente al titular de!
suieto ohligado. ¢ con i1 periocidad gue e gue se establezea.

11.- Dar seguimiento al convenio de la colaboracién entre el
INAIP vy el H. Ayuntamiento, para la difusién de la informacion piblica a
que se refiere el articuio 9 de 1a ley a travée de ia pagina de intemet de!
instituto.

12~ Entregar mediante oficio ar iNAIP las actualizaciones gue se
realicen de la informackdn antes mencionada,

13- Hzelel ius recurses de conformidad, segin lo establecido
en 2 convenln ds colaporacidn entre el INAIP y el H.
Ayuntarmienic.

14.- Dar contesiacion a ios requerimientos que realice el INAIP,
como parie de los processs © Uramites de los recursos de
inconformidad cue fusron Inigruusstios por los solicitantes de ia
informacion.

A5~ Los demis que sean enuemendados.
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FUNCIONES DE LA SECRETARIA

1.~ Reciblr las solicitudes de acceso & le informacion publica,
tramitaiias y entregar la informacion, de conformidad con ios
procedimientos egiablecidos,

2.~ auxillsr ve Joe particulares en el lenado de las solicitudes de
acceso a la informacidn nusiica y de acceso o modificacion eed
ios datos personaies,

3.~ orientar a los particulares & cerca de informacién piblica gue
solicitan.

4.- elaborar v mantensr aciuziizada el registro de solicitudes de
acceso a la informacion pihlics de conformidad, de
conformidad coh v dispuesto en 1a fraccion vi del articulo 37 de
ia favy.

5.~ raniply jos racurses de incenformidad, seglin lo establecido
en e convenic de colabnracidn entre el INAIPy el H
Avuntamieno,

8.~ las demas qus sean ancomengadas.
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