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OBJETIVO DEL. MANUAL

EL  PRINCIPAL OBJETIVO DEL PRESENTE MANUAIL DE
ORGANIZACION S PRESENTAR EN  FORMAINTEGRAL LA
ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO Y DE
CADA UNA DE LAS FUNCIONES ENCOMENDADAS A CADA PULSTO,
PARA EVITAR DUPLICIDADES Y DETECTAR OMISIONES.

ESTA INFORMACION BUSCA AUXILIAR A LA LEJECUCION
CORRECTA DE LASRESPONSABILIDADES DEL PERSONAL Y PROPICIAR
LA COORDINACION Y UNIFORMIDAD EN EL TRABAJO.
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ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA '
INFORMACION PUBLICA DEL H. AYUNTAMIENTO DE MOCOCHA, YUCATAN.

CABILDO
¢ Presidente Municipal Manucla de Jesas Cauich Ek
e Sindico Municipal Maricla Salomé Pérez Barca
s Sceretario Municipal Abelardo Pisté Cutz
¢ Cuarto Regidor Javier Enrique Chan Yam
¢ Quinto Regidor Maria Victoria del Carmen Puc Pisté

l

TITULAR DE LA UNIDAD
DEACCESO
Roger Domingo Canul Bojorquez
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FUNCIONES DEL TITULAR DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA:

Elaborar el Manual de Procedimientos para:

a)- atender las solicitudes de acceso a la informacién publica. asi como los
formatos correspondicntes

b).- atender las solicitudes de acceso v de correccidn de datos personales, asi como
fos formatos correspondientes.

Recabar. ditundir y publicar, incluyendo en medios electronicos disponibles. la
Informacion Pablica a que se refiere el articulo 9 y 9° de la lev. de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Recibir. despachar las solicitudes de Acceso a la Informacion Publica, de datos personales
v de correccion de los mismos. de conformidad con los procedimientos establecidos.
Realizar los tramites inlernos necesarios para localizar la Informacion requerida en las
solicitudes de acceso a la Informacion publica. datos personales o corrcecion de datos
personales.

Auxiliar a los particulares en el llenado de las solicitudes de informacion. particularmente
cuando ¢stos no sepan leer ni escribir,

Orientar a los particulares en la realizacion de su solicitud sobre la Infarmacion Publica
que solicitan o en su caso. indicar{e que sujeto obligado pudiera tenerla.

Entregar o negar la informacion requerida fundado v motivando su resolucion en los
(Erminos de la Ley.

Reahzar tas notificaciones a los particulares segin los procedimientos establecidos.

Elaborar y mantener actualizado el Régimen de Solicitudes de Acceso a la Informacion
Publica. en el que se incluya el ticmpo de respuesta de las mismas. el cual deberd enviarse
al INAIP dc manera trimestral. de conformidad con lo dispuesto en la fraccion V1 del
articulo 37 de la ley.

Elaborar v publicar cada seis meses ¢l indice de la Informaciéon Clasificada como
Reservada. de conformidad con o dispuesto en el articulo 16 de la ley,

Clasibicar la informacion pablica. reservada o confidencial. de conformidad con. 1o
establecido en la ley.
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e Aplicar los crierios especificos en materia de clasilicacion vy conservacion de documentos
administrativos

e Organizar sus archivos de conformidad con los criterios establecidos por ¢l Archivo
General del Estado,

¢ [Llaborar un programa para facilitar la obtencion de informacion publica y actualizarlo
periodicamente.

e [Llaborar un programa para difundir entre los servidores pliblicos del sujeto obligado. los
beneficios del manejo publico de la informacion, y sus responsabilidades ¢n ¢l buen uso v
conservacidn de Ja misma.

o [laborar un informe de las soticitudes de acceso a la informacion recibidas v entregarlo
semestralmente al titular del Sujeto Obligado. o con la periedicidad que sc establezea.

e Solicitar a las Unidades Administirativas del Avuntamiento. la informacién piblica a que
serefiere el articulo @ vy 9 de la lev.

s Dar seguimiento al Convenio de Colaboracion entre el INATP v el H. Avuntamicnto para
la ditusion de la informacion plblica a que se reliere el 9 v 9A de la lev a través de la
pagina de internet del instituto.

¢ Digitalizar la informacion del articulo 9 v 9 de la lev. para ponerla a disposicion en la
pagina de internct del Instituto.

o Entrezar mediante oficio al INAIP las actualizaciones que se realicen de la inlormacion
del articulo 9. en caso de no contar con la infraestructura necesaria para digitalizar la
informacion.

+ Remitir de mancra integra al Instituto de fos Recursos de Inconformidad recibidos. dentro
de los tres dias habiles siguientes contados a partir del dia en que los reciban.

¢+ Dar contestacion a los requerimicntos que realice ¢l INAIP. como parte de los procesos o
tramites de los recursos de inconlormidad que fueran interpuesto por los solicitantes de la
intormacidn.

+  Dar contestacion a los requerimientos que realicen el INAIP, como paric de los procesos o
tramites de los Procedimientos de quejas que fueran interpuestos por los solicitantes de la
mformacion.

* |as demas gue sean encomendadas.
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SE AUTORIZA EL MANUAL DE ORGANIZACION DE
LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DEL H. AYUNTAMIENTO DE MOCOCHA,
YUCATAN CON FECHA VEINTICUATRO DE
SEPTIEMBRE DEL 2012,

ATENTAMENTE: i;’g& ;f‘?

H A\,umamlemo
Presidencia

;ummp’c Covich @, Muncipal
C. MANUELA DE JESUS CAUT b
PRESIDENTE MUNICIPAL
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