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INTRODUCCION

El H. Ayuntamiento de Tzucacab a través de su Unidad de Acceso a la
Informacion Publica, ha elaborado el presente Manual de Procedimientos
para la Atencion a las Solicitudes de Acceso a la Informacion Pablica, con
el proposito de apoyar a los servidores publicos responsables del proceso en la
propia Unidad de Acceso y en las Unidades Administrativas de la
Administracion Puablica Municipal. Asimismo, se busca homologar el
procedimiento referente al tramite en mencion y dar cumplimiento a la Ley de

Acceso a la Informacion Pliblica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

La elaboracion del presente documento refleja el esfuerzo y compromiso de la
administracion municipal para facilitar al particular solicitante el
procedimiento en la obtencion de la informacion publica generada, conservada

y en posesion del H. Ayuntamiento de Tzucacab.

Es importante sefialar que con el propésito de mantener actualizado el Manual,

se debera revisar periddicamente por parte del personal responsable de su

operacion. W .
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Objetivo Del Manual

El principal objetivo del presente manual de organizacion es presentar
en forma integral la estructura organica de la unidad de acceso y de cada una
de las funciones encomendadas a cada puesto, para evitar duplicidades y

detectar omisiones.

Esta informacion busca auxiliar a La ejecucion correcta de las
responsabilidades Del personal y propiciar La coordinacion y uniformidad en

El trabajo.
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FUNCIONES

1. Atender las solicitudes de acceso a la informacion pablica, asi como los
formatos correspondientes.

2. Atender las solicitudes de acceso y de correcciéon de datos personales,
asi como los formatos correspondientes.

3. Recabar, difundir y publicar la Informacién Publica a que se refiere el
art. 9 de la ley, de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Recibir y despachar las solicitudes de Acceso a la Informacion Puablica,
a datos personales o correccion de los mismos, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

5. Realizar los tramites internos necesarios para localizar la Informacion
requerida en las solicitudes de acceso a la Informacion Pablica, datos
personales o correccion de datos personales.

6. Auxiliar a los particulares en el llenado de las solicitudes de
Informacion, particularmente cuando estos no sepan leer ni escribir.

7. Orientar a los particulares acerca de la informacion publica que
solicitan o en su caso, que sujeto obligado pudiera tenerla.

8. Entregar o negar la informacion requerida fundando y motivando su
resolucion en los términos de la ley.

9. Solicitar a la Unidades Administrativas del Ayuntamiento, la 4
informacion publica a que se refiere el articulo 9 de la ley.

10.Elaborar un programa para facilitar la obtencion de informacion pablic
ﬁ/ ===~ actualizarlos peri¢dicamente.
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11.Elaborar un programa para difundir entre los servidores publicos del
sujeto obligados, los beneficios del manejo publico de la informacion
recibidas y entregarlo semestralmente al titular del sujeto obligado, o
con la periodicidad que se establezca.

12.Dar seguimiento al convenio de colaboracion entre la INAIP y el H.
Ayuntamiento para la difusién de la informacion piablica a que se
refiere el articulo 9 de la ley a través de la pagina de internet del
instituto.

13.Recibir los recursos de inconformidad segin, segun lo establecido en el
convenio de colaboracion entre el INAIP y el H. Ayuntamiento.

14.Dar contestacion a los requerimientos que realice el INAIP, como parte
de los procesos o tramites de los recursos de inconformidad que fueron
interpuestos por los solicitantes de la informacion.

15.1.as demas que sean encomendadas.
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MARCO JURIDICO

» TLey de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios

de Yucatan.

Decreto No. 515. Publicado en el Diario Oficial del Gobierno del
Estado de Yucatan el 31 de mayo de 2004.

» Decreto en el cual se adiciona un segundo parrafo con siete fracciones
al Articulo Sexto de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.

= Reformas a la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y
los Municipios de Yucatan, publicadas el 18 de agosto de 2008 en el
Diario Oficial del Gobierno del Estado.
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Procedimiento para la recepcion de las solicitudes de acceso a la
informaciéon publica

No. Actividad Responsable

1 | Recibe al particular, orienta y proporciona el formato Titular o auxiliar de la
correspondiente. (Formato 1) Unidad de Acceso

2 | Elabora la solicitud de acceso a la informacién publica Particular solicitante.
en ¢l formato autorizado o por modalidad electrénica
habilitada, de no ser asi ir al paso 4.

3 | En casos especiales, podra auxiliar al particular ¢n el Titular o auxiliar de la
llenado del formato de solicitud. Unidad de Acceso

4 | Elabora y presenta la solicitud de acceso a la Particular solicitante.
informacion por medio de un escrito libre o bien, por
comparecencia ante la unidad de acceso a la
informacion.

5 | Recibe del particular la solicitud de acceso y verifica Titular de la Unidad de
que cumpla con los requisitos del articulo 39 de la Ley. Acceso

6 | Entrega al particular copia de la solicitud como acuse Titular o auxiliar de la
de recibo, en la que debe constar de manera fehaciente Unidad de Acceso
la fecha de presentacioén de la misma.

7 | Recibe copia de la solicitud, firmada y sellada. Particular solicitante.

8 | Abre un expediente para ¢l tramite de la solicitud de Titular o auxiliar de la
acceso. Unidad de Acceso

Movio £iepa Yoot (M
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Procedimiento de requerimiento de informacion piblica a las unidades

administrativas y entrega al solicitante

No. Actividad Responsable
En el caso de que la informacion solicitada sea publica:

1 | Requiere a la Unidad Administrativa correspondiente la | Titular o auxiliar de
informaciéon solicitada, mediante oficio y fotocopia de la la Umdad de
solicitud, dentro de los 2 dias habiles siguientes a la recepcion de Acceso
la solicitud. (Formato 2)

2 | Recibe la solicitud de informacién. La Unidad Administrativa Unidad
cuenta con un plazo de 7 dias habiles contados a partir del dia Admnistrativa
siguiente de la fecha de recepcion del requerimiento, para remitir
a la Unidad de Acceso la documentacion con la informacion
solicitada, mediante oficio 0 memorando de respuesta.

3 | Verifica la existencia y disponibilidad de la informacion Unidad
solicitada. | Administrativa

4 | Si la informacién se¢ encuentra en los archivos de la Unidad Unidad
Administrativa, reproduce los documentos correspondientes. Administrativa

5 | Remite a la Unidad de Acceso el oficio o memorando de
respuesta a la solicitud. Anexa las reproducciones del expediente Unidad
o documentos que contienen la informacion solicitada. (Formato Administrativa
3)

6 | Recibe y analiza la informacién entregada por la Unidad | Titular de la Unidad
Administrativa. de Acceso

7 | Elabora la resolucién para entregar la documentacion con la | Titular de la Unidad
informacion solicitada. (Formato 4) de Acceso

/]A/ et © Manual de Procedimientos
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Notifica al domicilio indicado por el particular en la solicitud
(Formato 5) o por estrados en el caso de no haber proporcionado
domicilio (Formato 6) la respuesta a la solicitud de acceso dentro
del plazo de 12 dias habiles siguientes a la fecha en la que se
recibio la solicitud (art. 42 de la Ley) sefialando en su caso, la
modalidad de entrega de informacién y el importe de los

derechos que deben pagarse previamente a la entrega de la

misma.

9 | Conservard la informacion que dé respuesta a la solicitud, | Titular o auxiliar de
durante un plazo de 10 dias habiles, contados después de la fecha la Unidad de
de notificacion. Acceso

10 | Siempre y cuando el solicitante acuda dentro del plazo sefialado | Titular o auxiliar de
en el paso anterior, se entrega la informacién dentro de los tres la Unidad de
dias habiles siguientes al que la Unidad de Acceso haya emitido Acceso
la resolucion correspondiente, siempre que el solicitante
compruebe haber cubierto el pago de los derechos
correspondientes

11 | Entrega la resolucion y la informacion al particular que presente | Titular o auxiliar de
la copia de la solicitud y/o el comprobante de pago de los la Unidad de
derechos correspondientes. Acceso

12 | En caso de que el solicitante no acuda a la Unidad de Acceso | Titular o auxiliar de

dentro del plazo de los 10 dias hébiles, se elaborard el Acuerdo
El

responsabilidad, salvo el derecho de la persona de volver a

correspondiente. sujeto  obligado queda eximido de

presentar solicitud (Formato 7).

la Unidad de

Acceso

W”’
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Otros plazos a considerar dentro del procedimiento interno para el

En el caso de que la informacion solicitada esti clasificada

como reservada:

Remite a la Unidad de Acceso el oficio o memorando de
respuesta a la solicitud, sefialando la informacioén que considera
reservada, dentro del plazo de 7 dias hdbiles, sefialado en el paso

2 (Formato 8).

Unidad

Administrativa

Elabora el Acuerdo que clasifica la informacién como reservada,
en los términos del articulo 15 de la Ley (Formato 9). La reserva
puede ser completa o parcial del documento. En aquellos
documentos que contengan informacion, tanto publica como
reservada, se podra proporcionar la de cardcter publico,
eliminando las partes o secciones clasificadas como reservadas.
En tales casos, deberan sefialarse las partes o secciones que

fueron climinadas (Art. 41 de la Ley).

Titular de 1a Unidad

de Acceso

Elabora la resolucién en el que se indica el plazo de reserva

(Formato 10).

Titular de la Umdad

de Acceso

Notifica al domicilio indicado por el particular en la solicitud
(Formato 5) o por estrados en ¢l caso de no haber proporcionado
domicilio (Formato 6} la respuesta a la solicitud de acceso, en el

plazo seiialado en el articulo 42 de la Ley.

Titular o auxiliar de
la Unidad de

Acceso

Entrega la resolucion correspondiente. Orienta al particular sobre

Titular o auxiliar de

su derecho de interponer recurso de inconformidad ante el la Unidad de
INAIP. Acceso
En el caso de que la informacion solicitada contenga

informacion confidencial:

Remite a la Unidad de Acceso el oficio o memorando de Unidad
respuesta a la solicitud, sefialando la informacion considerada Administrativa

4
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como conﬁdencial, dentro del plazo, sefialado en el paso 2

(Formato 11).

7 | Elabora el Acuerdo que clasifica la informacion como | Titular de la Unidad
confidencial (Formato 12). La clasificacion puede ser completa o de Acceso

parcial. En aquellos documentos que contengan informacion,
tanto publica como confidencial, se podra proporcionar la de
cardcter publico, eliminando las partes o secciones clasificadas
como confidenciales. En tales casos, deberan sefialarse las partes

o secciones que fueron eliminadas (Art. 41 de la Ley)

8 | Elabora la resolucién en el que se clasifica la informacion como | Titular de la Unidad

confidencial (Formato 13). de Acceso

9 | Notifica al domicilio indicado por el particular en la solicitud | Titular o auxiliar de
(Formato 6) o por estrados en ¢l caso de no haber proporcionado la Unidad de
domicilio (Formato 7) la respuesta a la solicitud de acceso, en el Acceso

plazo sefialado en el articulo 42 de la Ley.

10 | Entrega la resolucion correspondiente. Orienta al particular sobre | Titular o auxiliar de
su derecho de interponer recurso de inconformidad ante del la Unidad de

INAIP. Acceso

En el caso de que la informacion solicitada no se encuentre en

los archivos:

11 | Remite a la Unidad de Acceso dentro del plazo de tres dias Unidad
habiles contados a partir en que le fue turnada la solicitud, por Administrativa
medio de oficio donde funde y motive la inexistencia de la

informacion en sus archivos (Formato 14).

12 | Recibe el oficio sobre la inexistencia de la informacién en la | Titular de la Unidad

Unidad Administrativa. de Acceso

13 | Elabora la resolucion correspondiente fundamentando vy | Titular de la Unidad

motivando la inexistencia de la informacion (Formato 15) de Acceso
14 | Notifica al domicilio indicado por el particular en la solicitud Titular o auxiliar de
(Formato 6) o por estrados en el caso de no haber proporcionado la Unidad de

'4 } g \-C'QI ?L., * 7
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domicilio (Formato 7) la respuesta a la solicitud de acceso, en el Acceso
plazo sefialado en el articulo 42 de la Ley.

15 | Entrega la resolucion. Orienta al particular sobre su derecho de
interponer recurso de inconformidad ante el Secretario Ejecutivo | Titular o auxiliar de
del INAIP. la Unidad de

Acceso
En el caso que los datos proporcionados en la solicitud no son
suficientes para localizar los documentos o son erréneos:

16 | Remite a la Unidad de Acceso, dentro de los 2 dias habiles
siguientes a que le fue turnada la solicitud, que los datos Unidad
proporcionados en la misma no son suficientes para localizar los Administrativa
documentos o son erroneos (Formato 16)

17 | Elaborara el escrito dirigido al solicitante para el requerimiento
para informar al solicitante, por unica vez, de las omisiones o
errores que deben ser subsanados dentro de cinco dias habiles
siguientes a la presentacion de la solicitud. (Formato 17) Titular de la Unidad
Este requerimiento interrumpird el plazo establecido en el de Acceso
articulo 42 de la Ley.

18 | Notifica el requerimiento a la direcciéon indicada por el | Titular o auxiliar de
solicitante, por estrados en caso de no haber proporcionado la Unidad de
domicilio, o por via electronica. Acceso

19 | Debera responder a esta peticion aclaratoria en un plazo de cinco Particular
dias habiles a partir de la notificacion y en caso de no hacerlo se solicitante
tendra por no presentada la solicitud. Si el solicitante aclara ir al
paso No. 21

20 | Elaborara ¢l Acuerdo respectivo para desechar la solicitud por | Titular o auxiliar de
falta de aclaracion. (Formato 18) la Unidad de

Acceso
21 | Recibe del solicitante escrito libre donde aclara, precisa, corrige | Titular o auxiliar de
o completa la solicitud presentada. Entrega copia del mismo la Unidad de
¢ Manual de Procedimientos
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como acuse de recibo, en el que debe constar de manera Acceso

fehaciente la fecha en que se da cumplimiento al requerimiento.

22 | Informa al solicitante que el plazo de 12 dias habiles para dar
respuesta a la solicitud empieza a computarse de nueva cuenta a | Titular o auxiliar de
partir de la fecha en que se da por cumplido el requerimiento. la Unidad de

Acceso

En el caso de ampliacion del plazo de entrega de informacion:

23 | Remite a la Unidad de Acceso el oficio o memorando de
respuesta a la solicitud, especificando el motivo por el cual se Unidad
solicita la ampliacién de plazo para dar respuesta a una solicitud, Administrativa
esto dentro del plazo de 7 dias habiles o maximo dentro del
plazo de los 12 dias habiles correspondiente.
Algunas razones por las que se puede solicitar esta ampliacion:

1. Cuando el volumen de la informacion solicitada sea muy

extenso, es decir, mas de 500 copias.
2. Por causa de fuerza mayor o caso fortuito; o
3. Por cualquier otra causa que pueda impedir,

razonablemente, la entrega oportuna de la informacion.,

24 | Elaborara el escrito dirigido al solicitante para informar que el | Titular o auxiliar de
plazo se ampliara hasta quince dias mas. S6lo en casos | la Unidad de
excepcionales, debidamente justificados, y previa notificacién al | Acceso

solicitante, el plazo total sera de hasta seis meses. (Formato 19)

25 | Notifica dentro del plazo de los 12 dias habiles, al domicilio | Titular o auxiliar de

indicado por el particular en la solicitud, o por estrados en el | la Unidad de

caso de no haber proporcionado direccion. Acceso

Manual de Procedimientos
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Procedimiento de requerimiento de acceso a Datos personales a las

unidades administrativas y entrega al solicitante

No. Actividad Responsable

1 | Analiza la solicitud y verifica que cumpla con los | Titular de la Unidad de
requisitos del articulo 39 de la Ley. Adjuntando la Acceso

fotocopia de una identificacion oficial.

2 | Requiere a la Unidad Administrativa correspondiente
la informacién solicitada, mediante oficio y fotocopia | Titular de la Unidad de
de la solicitud, dentro de los 2 dias hébiles siguientes a Acceso

la recepcion.

3 | Recibe el requerimiento de la Unidad de Acceso.
Cuenta con un plazo de siete dias habiles, para remitir
¢l documento o expediente donde se¢ encuentren los | Unidad Administrativa

Datos Personales solicitados.

4 ! Verifica la existencia y disponibilidad de la

informacion solicitada. Unidad Administrativa

5 | Remite a la Unidad de Acceso el memorando de
respuesta a la solicitud. Anexa las reproducciones del
expediente o documentos que contienen la informacion | Unidad Administrativa

solicitada.

6 | Recibe la informacion entregada por la Unidad | Titular de la Unidad de

Administrativa. Revisa y analiza dicha informacion. Acceso

7 | Elabori la resolucion para entregar la documentacién | Titular de la Unidad de

Vot Pl @ Manual de Procedimientos
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con la informacion solicitada. Acceso

8 | Elabora la notificacion correspondiente, acerca de la
respuesta a la solicitud de acceso, sefialando el importe | Auxiliar de la Unidad de
de los derechos que deben pagarse previamente a la Acceso
entrega de la informacion requerida.

9 | Notifica al domicilio indicado por el particular en la
solicitud (Formato 6) o por estrados en el caso de no | Titular de la Unidad de
haber proporcionado domicilio {Formato 7) la respuesta Acceso
a la solicitud de acceso, en ¢l plazo sefialado en el

B articulo 42 de la Ley.

10 | Recibe la notificacion. Firma de recibido. Particular solicitante

11 | Entrega la resolucion y la informacion requerida al | Titular o auxiliar de la
particular que presente identificacion oficial y la copia Unidad de Acceso
de la solicitud y/o el comprobante de pago de los
derechos correspondientes.

12 | Firma original y copia del acuse de recibo, mismo que | Particular solicitante
se encuentra en la parte inferior de la resolucion.

13 | Recibe la informacion publica solicitada, pagando el

importe de los derechos correspondientes, acompafiado
de la resolucion original, la informacion solicitada

(copias, disquete, etc.) y su recibo de pago.

Particular solicitante

En el caso de que los datos de la solicitud no son

suficientes o son erroneos:

Titular o auxiliar de la |

Unidad de Acceso

Se sigue lo correspondiente en el procedimiento en el
apartado de: otros plazos a considerar dentro del
procedimiento interno para el tramite de las solicitudes

pasos del 16 al 22

Titular o auxiliar de la

Unidad de Acceso

Manual de Procedimicntos
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Procedimiento de correccion y/o actualizacion de Datos personales

No. Actividad Responsable

1 | Analiza la solicitud y verifica que se especifiquen los Titular de la Unidad de
datos que se requieren modificar, anexando los Acceso
documentos oficiales en lo que se comprueben los
datos corregidos.

2 | Requiere a la Unidad Administrativa correspondiente
la informacidn solicitada, mediante oficio y fotocopia | Titular de la Unidad de
de la solicitud, dentro de los 2 dias habiles siguientes a Acceso
la recepcion.

3 | Recibe el requerimiento de la Unidad de Acceso.
Cuenta con un plazo de 5 dias habiles, para remitir el
memordandum en donde se constata que resulta| Unidad Administrativa
procedente el acto de correccién o complementacion de
Datos Personales.

4 | Recibe el memorando y emite un acuerdo en el que se
instruye a la Unidad Administrativa a realizar la
correccion o complementacion de los Datos Personales, | Titular de la Unidad de
sefialando los datos correctos e indicando que se anexe Acceso
a la correccidn del documento dicho acuerdo.

5 | Elabora la resolucién. Titular de la Unidad de

Acceso

6 | Elabora la notificacion correspondiente, especificando | Auxiliar de la Unidad de
que resulté procedente la modificacion de los Datos Acceso
personales, igualmente cuando esto no sea posible.

7 | Notifica al particular en su domicilio, dentro de un
plazo de 30 dias hdbiles contados a partir de la
recepcion de la solicitud. Quedandosele como acuse de | Titular de la Unidad de

WW»@

Mo gt M

Manual de Procedimientos.

Atencion a las Solicitudes de Acceso a la Informacion Pablica.
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recibo el ddcumento original de la notificacion y |

firmando de recibido la copia del mismo.

Acceso

Recibe la notificacion.

Particular solicitante

Entrega la resolucion al particular que presente la copia

de la solicitud o en su caso, la notificacion.

Titular o auxiliar de la

Unidad de Acceso

10

Firma original y copia del acuse de recibo, mismo que

se encuentra en la parte inferior de la resolucion.

Particular solicitante

Havia £lena Yest M

Manual de Procedimientos.

Atencion a las Solicitudes de Acceso a la InformaciGn Puablica
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Tzucacab, Yucatan a 05 de Noviembre de 2010

Se autoriza el manual de organizacion de la unidad de
acceso a la informacion publica del H. ayuntamiento de

tzucacab, Yucatan con Fecha 05 de noviembre de 2010.

Atentamente

GO "q..)_
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2011
c. Ysmael Enrique Cocom Baeza kﬁ(éf;\;:rd

Presidente Municipal de
Tzucacab Yucatin

2010-2012

C.C. Archivo

Manual de Procedimientos.
Atencion a las Solicitudes de Acceso a la Informacién Pablica



