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OBJETIVO DEL MANUAL

EL PRf>JCfPAL OBJETfVO DEL PRESENTE MANUAL DE

ORGANIZACIÓN ES PRESENTAR EN FORMAINTEGRAL LA

ESTRUCTURA ORGÁNICA DE LA UNIDAD MUNICfPAL DE ACCESO Y DE

CADA UNA DE LAS FUNCIONES ENCOMENDADAS A CADA PUESTO,

PARA EVITAR DUPLICIDADES Y DETECTAR OMISIONES.

ES rA INFORMACIÓN IlUSCA AUXILIAR A LA EJECUCiÓN

CORRECTA DE LASRESPONSABILlDADES DEL PERSONAL Y PROPICIAR

LA COORDINACIÓN Y UNIFORMIDAD EN EL TRABAJO.
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ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA
INFORMACIÓN pfJIlLlC\ DEL H. AYUNTAMIENTO DE MOCOCHA. YUCATÁN.

• Pn::sidcnk f\:lulIkipal
• Sindko Municipal
• Secretario Municipal
• Cuarto Regidor
• Quinto Regidor

CAIlILDO
Manuela de .Jesús Cauich Ek
Maricla Salomé Pércz Barca
Abclardo Pisté Cutz
.Javier Enrique Chan Y:lm
María Victoria del Carmen PIJe Pisté

I
TITULAR DE LA UNIDAD

DI' ACCESO
Roger Domingo eH"ul Bojórqucz
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FlJ"CIONES DEL TITULAR DE LA UNlIlAll MUNICIPAL DE ACCESO.\ LA
INFORMACION PÚBI.ICA:

• Elaborar el Manual de Procedirnic11los para:

:.l).~atender las solicitudes de acceso a la información pública. así corno los
1'01"111,1105 correspondientes

b).- atender las solicitudes de ncceso y de corrección de datos personales. así COIllO
hlS formatos correspondientes.

• Recabar. difundir y publicar. incluyendo en medios electrónico.; disponibles. la
Inforrnnción Pliblica a que se reJicrc el artículo 9 y 9.1 de la ley. de conformidad con los
procedimientos establecidos.

• Recibir. despachar las solicitudes de Acceso a la Información Publica, de datos p..:rsonulcs
y de corrección de los mismos. de conformidad con los procedimientos o?slubkcidos.

• Reali;.:!r l()~ trjlllites inlemos nccesarios para localizar la Inforlll8ciún [TCllll:rida en las
solicitudes J(, acceso a la Infonnaciól1 publica. dalas personales o c0rrcccinn de dalos
persollales.

• r-\u:xilim n los pmliculares en el Ilcnndo de las soJjci[udes de IIlforlllnción. ral'llculmmcnte
cunndo esl05 no sepan leer III escribir.

• OI'iclltnr a los particulares en In. realización de su solicilud sobre la In!"ormaci{)fl Publica
que solICitan o en su C1SO. indicndc que sujeto ohligado pudiera tenerla.

• I:ntregur o negnr la informncióll requerida fundado y motivando su ['csoluL'¡ón en los
términos de 1:1Ley.

• Re,lii¿nr las Ilotificaciones a los particulares seg{1Il los procedimientos estableCidos.

• Elabor,l[" y mantenel' actualizado el Régimen de Solicitudes de Acceso a la In!"ormación
Publica. en el que se incluya el ticmpo de respuesta de las mismas. el cual debcl"ó cnvial'se
al INA1P de manera trimestral. de confonnidad con lo dispuesto en la fI';¡ccióll VI del
al.tículo 37 de la ley.

• Elahorar y ruhlicar c(lda seis meses el índice de la Información Clasilicatla COInO
Reservada. de ('(lr,!"onnidad con Il) dispuesto en 1,"1artículo 16 de la ley.

• ("lasitiGlr 1:1 inl'orl1l,lción plihlicu. rescl'\'¡¡da () confidencial. de cOt1fol"mid:ld C011. lo
est<lblecido en 1" lev.
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• I\plic:lr los crilerit1S cspecilicos en rmlteris de clasificación y conservaciún de dpCUtllClllOS
3d 111in i:il ral ¡vos

• Organinll' ~us archivos de conlormidml con los criterios eslnolccidos por ('1 Archivo
Ceneral del Eswdo.

• Elaborm un programa para facilitar la obtención de información pública y adualizarlo
periódicamente.

• Elaborar UIl program¡l para difundir enlt"e los servidores Pllblicos del sujeto ()hlig,ldo. los
heneficios del manejo público de la información, y sus responsabilidades en el huen usn y
cOIlScl'v<1ción de la misma.

• l:Jabllr,lr un Infurme de las solicitudes de acceso a la infol"lnación reribid~1s y cnlt'egarlo
scmeslndmcl1tc al titular del Sujeto Obligado. o con la periodicidad qllt.' se t.'stablezcu.

• Soliclt:\r a las Unidades Admini~ll"<llivas del ,<\Yllntamiento. la infonn,lcióll públicd a que
st.' rerlet.\;.' el Jrtículo 9)' 91' de la ley

• Dilr seguimiento ,11 Convenio de Colaboración entre el IN/\IP y el H. Ayutltallliellt0 para
1,1 difusión dc la información pública a que se rdiere el 9 y 9A de IH ley a través de la
p5gina de internet del instituto.

• DigitallL'ar la información del nnículo C) y C)"' ele la ley. para ponerla (l disposición el1 lél
púgin;.l de intemct del Instituto.

• Entreg~lr nll'dianh.' oficio al ¡NAI!> las aClUaliL.acinncs que se realicen de la illi'orm,Kiún
del al.tículo 9. en caso de no contar con la infraestructura necesaria pat"a digitalizar la
infornwción.

• Remitir de mancra intcgra al Instituto de los Recursos de Inconformidad recihidos. dentro
de los tt'es días hábiles siguientes contados él partir del día en que los reclball.

• Dar contestación a los requerimientos que realice el INAIP. COIllO parte de los procesos ()
lrámiles de los 1"{.'('Ul"S()Sde inconi'ormidad que fueran interpuesto por los sulicllalllCS de la
i11fnrlll_lc i(~Il.

• Da!" con!csUlCióll a los l"t.'querimicntos que realicen eIINAIP. como parle de los pl'Ocesos o
tramites de 105 Procedimientos de quejas que fueran interpuestos por los snlicitantcs de la
illf Orl113Ción.

• Las demás que sean encomendadas.
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SE AUTORIZA EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE
LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN
PÚBLICA DEL H. AYUNTAMIENTO DE MOCOCHA,
YUCAT ÁN CON FECHA VEINTlCUA TRO DE
SEPTIEMBRE DEL 2012.

/~t::.
ATENTAMENTE: \~f~~;

<::;;:~,~.
H Ayuntamiento

L Presidencia
t MunIcipal

C. MANlIELA DE JESUS CA~"2~~n
PRESIDENTE MUNICIPAL

(


