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PRESENTACION

El libre ejercicio del derecho humano de acceso a la informacién publica fortalece la
participacion ciudadana en la administracién publica, permitiéndole conocer mas a fondo la
forma en que se gestionan los recursos publicos, los procesos, procedimientos internos y, en
general, la forma en la que opera el ente publico.

En el caso particular de la universidad auténoma, se erige como una herramienta con la que
cuenta la comunidad universitaria y sociedad en general para reafirmar el compromiso de la
Universidad con la rendicion de cuentas, la transparencia y, sobre todo, los valores
universitarios que rigen su actuar.

El Manual de Procedimientos de la Unidad de Transparencia de la Universidad Auténoma de
Yucatan, recoge los procesos, actividades, funciones y tiempos requeridos por la Unidad con
el fin de lograr la eficiencia en la atencién a las solicitudes de acceso a la informacion.
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Objetivo

Asegurar la adecuada atencion de las solicitudes de acceso a la informacién publica que se
realicen a la Universidad Auténoma de Yucatan.

2.

Ambito de aplicacién

Las disposiciones contenidas en este manual son de caracter obligatorio para todas las
dependencias de la Universidad Auténoma de Yucatan.

3. Legislacion aplicable

a)
b)
o)
d)
e)
f)
g)

h)

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Yucatan

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan

Ley Organica de la Universidad Auténoma de Yucatan

Estatuto General y demas normativa universitaria

Acuerdo de Rectoria Nimero Trece, de fecha 12 de abril de 2005, que designa a los
Secretarios Administrativos de los planteles de la Universidad Autdnoma de Yucatan
como titulares de las Unidades Administrativas en materia de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica

Acuerdo de Rectoria Nimero Diez, de fecha 9 de mayo de 2016, que establece el
Comité Institucional de Transparencia de la Universidad

Acuerdo de Rectoria NUmero 22, de fecha 20 de mayo de 2014, relativo a la
uniformidad en el contenido de la presentacién de la informacién publica de las
dependencias universitarias
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J)  Lineamientos y criterios emitidos por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacién y Proteccion de Datos Personales

k) Lineamientos y criterios emitidos por el Instituto Estatal de Acceso a la Informacién
Publica y Proteccién de Datos Personales

4. Medios para realizar las solicitudes
Los escritos de solicitudes de informacién a la Universidad Autonoma de Yucatan, seran

recibidos por la Unidad de Transparencia, a través de los medios siguientes:

a) Portal de la Plataforma Nacional de Transparencia;

b) Correo electronico institucional de la Unidad de Transparencia:
solicitudes@correo.uady.mx;

¢) Correo electrénico institucional de la persona Titular de la Unidad de Transparencia:
monica.dominguez@correo.uady.mx, o

d) Por escrito ante la Unidad de Transparencia

5. Unidades Administrativas

5.1 Corresponderd a las personas titulares de las Secretarias Administrativas de las
dependencias académicas de la Universidad, coordinar los procesos siguientes:

a) De acceso a la informacién, cuando la Unidad de Transparencia requiera una
informacion que haya sido solicitada a través de cualquiera de los medios
mencionados en el numeral 4.

b) De publicacién en la Plataforma Nacional de Transparencia y en la pagina web de
transparencia de la Universidad, de la informacién obligatoria prevista por la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica en sus articulos 70, 75 y
77.

Para lo cual coadyuvaran con:

a) Designar a la persona de su dependencia que fungira como enlace con la Unidad de
Transparencia para las cuestiones y actividades de los procesos de acceso a la
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informacion y del de publicacion en la Plataforma Nacional de Transparencia y la
pagina web de transparencia de la Universidad conforme a lo previsto por la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en sus articulos 70, 75 y
7T

b) Turnar a su vez, la solicitud de informacién enviada por la Unidad de Transparencia a
la oficina o area de su dependencia responsable de la informacién.

¢) Vigilar que la informacién solicitada se entregue a la Unidad de Transparencia en
tiempo y forma.

d) Identificar las fracciones de los articulos 70, 75 y 77 de la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica, que le sean aplicables conforme a las funciones que
realicen para su publicacién en la Plataforma Nacional de Transparencia y en la pagina
web de transparencia de la Universidad.

e) Enviar por correo electrénico institucional a la Unidad de Transparencia, las fracciones
identificadas de los articulos 70, 75 y 77 de la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica, para que ésta las revise, apruebe y asigne en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

f)  Cumplir con los requerimientos que la Unidad de Transparencia le formule para el
buen funcionamiento y observancia de las obligaciones institucionales en materia de
transparencia y acceso a la informacion.

5.2. Las Direcciones, Coordinaciones, Jefaturas de Departamentos y demas Oficinas que sean
generadoras y poseedoras de informacién de igual manera deberan coordinar los procesos
de acceso a la informacién cuando la Unidad de Transparencia les requiera una informacién
que haya sido solicitada, asi como el de publicacién de la informacién obligatoria prevista por
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en sus articulos 70, 75y 77,
a la Plataforma Nacional de Transparencia y pagina web de transparencia de esta Universidad.

De igual manera coadyuvaran con lo dispuesto por el numeral 5.1 incisos a) al f) del presente
manual.

6. Tiempo de respuesta

El tiempo méaximo con el que cuenta la Unidad de Transparencia para dar respuesta a una
solicitud de acceso a la informacién es de diez dias habiles a partir de que se recibié la misma.
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7. Procedimiento de atencién a las solicitudes

7.1 Recibida la solicitud de informacién, la Unidad de Transparencia requerira la respuesta
a la Unidad Administrativa responsable de la misma. Las unidades administrativas tendran
un plazo de cinco dias habiles contados a partir de que reciben la notificacién de la
solicitud para entregar a la Unidad de Transparencia la respuesta correspondiente.

7.2 La Unidad Administrativa, al recibir el requerimiento, debe analizar la solicitud para
determinar si le corresponde proporcionar la respuesta, asi como si se actualiza la
clasificacion de la informacién en alguno de los supuestos de reserva o confidencialidad.

7.3 Si la Unidad Administrativa determina no ser la responsable de proporcionar la
respuesta, lo informara en un término de dos dias habiles contados a partir de que recibié
la notificacién de la solicitud, por medio de un correo electrénico institucional a la Unidad

de Transparencia, para que dicha solicitud se pueda dirigir a la Unidad Administrativa
correcta.

7.4 En caso de que la Unidad Administrativa determine que los datos proporcionados en
la solicitud de acceso a la informacién resultan insuficientes, incompletos o erréneos y por
tanto dificultan o impiden su atencién, en un término que no excedera de dos dias habiles
contados a partir de la fecha en que la Unidad de Transparencia le notificé la solicitud de
informacion, debera pedir a la mencionada Unidad, ya sea por medio de un oficio escrito
o correo electronico institucional, que se requiera a la persona solicitante para que indique
otros elementos, corrija los datos proporcionados o precise uno o varios requerimientos
de informacién.

7.5 La Unidad de Transparencia hard la prevencién a la persona solicitante de la
informacion de conformidad con Ia legislacion aplicable, en un plazo que no podra
exceder de cinco dias habiles contados a partir de la presentacién de la solicitud.

7.6 El plazo para que la persona solicitante de la informacién, conteste la prevencién sera
de hasta diez dias habiles siguientes a su notificacion. La Unidad de Transparencia debera
avisar de inmediato a la Unidad Administrativa una vez recibida la respuesta al
requerimiento.

7.7 En caso de que la persona solicitante no atienda el requerimiento en tiempo y forma,
se tendra por no presentada su solicitud de acceso a la informacion.
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8. Prérroga

-

Si al recibir la solicitud de informacién la Unidad Administrativa determina que necesita mas
tiempo para recabar la informacién solicitada, contara con un término de dos dias habiles a
partir de la fecha en la cual recibié la solicitud, para enviar oficio por escrito o correo
electrénico institucional a la Unidad de Transparencia explicando las razones de manera
fundada y motivada. '

Una vez recibido dicho oficio o correo electrénico institucional, la Unidad de Transparencia
convocara a sesion al Comité Institucional de Transparencia de la Universidad Auténoma de
Yucatan, para que analice y, en su caso, confirme, modifique o revoque la prérroga solicitada,
dejando constancia de ello mediante la emisién del acta respectiva.

El escrito para notificar la prérroga a la persona solicitante de acceso a la informacion se
entregara antes de la fecha de vencimiento para entregar la informacion requerida.

9. Inexistencia

Cuando la informacién no se encuentre en los archivos de la Unidad Administrativa
responsable de la informacién, ésta lo notificara a la Unidad de Transparencia, via oficio escrito
O por correo electronico institucional en un plazo de dos dias habiles contados a partir de que
recibié la notificacion de la solicitud, fundando y motivando las razones por las cuales en el
caso particular no existe la informacién solicitada.

Una vez recibido dicho oficio o correo electrénico institucional, la Unidad de Transparencia
convocara a sesion al Comité Institucional de Transparencia para que analice y, en su caso,
confirme, modifique o revoque la inexistencia de la informacién, dejando constancia de ello
mediante la emision del acta respectiva.
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10. Clasificacion de la informacién
10.1 Reservada

En el caso de que la informacién solicitada tenga que ser clasificada por la Unidad
Administrativa como informacién reservada, ésta en un término de tres dias habiles
contados a partir de que recibid la notificacién de la solicitud dirigira un oficio escrito
O por correo electrénico institucional a la Unidad de Transparencia, por medio del cual
ofrecera la prueba del dafio, en la que senalara las razones, motivos o circunstancias
especiales por las cuales la entrega de la informacién causa un riesgo real, demostrable
y justificable, si el riesgo de perjuicio significativo que supondria su divulgacion supera
el interés plblico general de que se difunda y si la limitacion se adecua al principio de
proporcionalidad representando el medio menos restrictivo disponible para evitarlo.

Una vez recibido dicho oficio, la Unidad de Transparencia convocara a sesion al Comité
Institucional de Transparencia para que analice Y, €n su caso, confirme, modifique o
revoque la clasificacion de la informacion, dejando constancia de ello mediante la
emision de un acta.

La Unidad Administrativa que clasifique una informacién como reservada, solamente
podra hacerlo por un término de cinco afios, corriendo el periodo a partir de la fecha
en que se clasifica el documento. Excepcionalmente las unidades, con la aprobacion
del Comité Institucional de Transparencia, podran ampliar el periodo de reserva hasta
Por un plazo de cinco afios adicionales, siempre y cuando justifiquen que subsisten las
causas que dieron origen a su clasificacién, mediante la aplicacién de una prueba de
dafio. En ningln caso se aprobaran clasificaciones antes de que exista una solicitud de
acceso a la informacion.

10.2 Confidencial

Cuando la informacién solicitada contenga datos personales, la Unidad-Administrativa
responsable, en un término de tres dias habiles contados a partir de que recibi6 la
notificacion de la solicitud, dirigird un oficio escrito o por correo electrénico
institucional a la Unidad de Transparencia, en el cual informara los datos personales
que deberan testarse por tratarse de informacién confidencial relativos a una persona
identificada o identificable, adjuntando el documento debidamente testado,
cumpliendo asi con la proteccién de los derechos de quienes se pide la informacion.

Una vez recibido dicho oficio, la Unidad de Transparencia convocara a sesién al Comité
Institucional de Transparencia para que analice y, en su caso, confirme, modifique o
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revoque la clasificacion de la informacién como confidencial, dejando constancia de
ello mediante la emision del acta respectiva.

La clasificacion de la informacion confidencial no tiene temporalidad.

11. Pago por reproduccién

En caso de existir costos para obtener la informacién, deberan cubrirse por quien solicita la
informacion de manera previa a la entrega y no podran ser su periores a la suma de:

a) El costo de los materiales utilizados en la reproduccién de la informacion, y
b) El costo de envio, en su caso.

La informacion debera ser entregada sin costo, cuando implique la entrega de no mas de
veinte hojas simples. La Unidad de Transparencia podra exceptuar el pago de reproduccion y
envio atendiendo a las circunstancias socioeconémicas de quien solicita.

La Unidad de Transparencia tendra disponible la informacion solicitada, durante un plazo
minimo de sesenta dias habiles, contado a partir de que la persona solicitante hubiere
realizado, en su caso, el pago respectivo, el cual debera efectuarse en un plazo no mayor a
treinta dias habiles.

12. Entrega de la informacion

Cuando la Unidad de Transparencia reciba de la unidad administrativa la informacién
requerida, procedera a entregar la respuesta a la persona solicitante por la misma via en que
esta hizo su solicitud. (Portal de la plataforma nacional de transparencia, correo electrénico
O entrega personal en el domicilio de la Unidad de Transparencia).

13. Recurso de revision

Entregada la informacion a la persona solicitante, si‘esta no se encuentra de acuerdo con la
respuesta dada por la Unidad Administrativa, podra interponer recurso de revisién, en un plazo
de quince dias habiles contados a partir de que recibié la informacién ante el Instituto Estatal
de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales (INAIP) o ante la
Unidad de Transparencia de la Universidad Auténoma de Yucatén, la cual contard con
veinticuatro horas para remitir dicho recurso al INAIP.

Cuando el Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales (INAIP) notifique algun recurso de revisién a la Unidad de Transparencia, ésta en
un término de siete dias habiles contados a partir de la notificacion, rendird un informe
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Justificado al INAIP sobre los hechos relacionados con I solicitud de informacién, para lo cual

podra requerir a la Unidad Administrativa responsable de la informacién, los datos y elementos
necesarios para la elaboracién del mencionado informe.

14. Revision de las politicas

Correspondera a la persona titular de la Unidad de Transparencia, previo acuerdo con la
persona titular de la Rectoria, la emision, revisidn, actualizacién y difusion de las politicas.

Elaboré Reviso Aprobé
Mtra. Mdnica Mtra. Nicteha de : s
Dominguez Millan Guadalupe Dominguez Comﬁiér;stg‘;c:}g?;! @
Titular de la Unidad de Ayala P
Transparencia Titular de la Jefatura de

Asuntos Constitucionales y
Abg. Indra Abigail Normativa Universitaria de

Sima Mena la Oficina del Abogado
Responsable de General
Autonomia

Universitaria de |a
Jefatura de Asuntos
Constitucionales y
Normativa
Universitaria de la
Oficina del Abogado
General

Las firmas avalan la responsabilidad de las personas que: elaboran el

documento, revisan su adecuacion y lo aprueban para su implementacion
en la Universidad Auténoma de Yucatan.
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Procedimiento para la Atencidn de las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica, con Prevencién

Unidad de Transparencia recibe una Presencial

solicitud de acceso a la informacién
Correo electrénico

|

Las demds permitidas
por la ley

La Unidad de Transparencia detecta que
los datos proporcionados para localizar

los documentos son insuficientes, £ z 25 ;
Turna la solicitud a la Unidad Administrativa

competente

incompletos o erréneos

La Unidad Administrativa detecta que los

3 7 datos proporcionados por la persona
La Unidad de Transparencia

previene a la persona solicitante para localizar los documentos
son insuficientes, incompletos o erréneos y
solicitante se lo hace saber a la Unidad de Transparen-
cia en un término maximo de 2 dias habiles

La persona solicitante cuenta con 10 dias
hébiles para responder la prevencién

Se datramiteala La solicitud se tiene

solicitud siguiendo

por no presentada

el procedimiento
que le corresponda

E
:

¢




Procedimiento para la Atencién de las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica, con informacién confidencial

Unidad de Transparencia recibe una solicitud Presencial
de acceso a la informacién

Correo electrénico

La turna a:

Unidad Administrativa competente Las demds permitidas

Determina que: por la ley
La informacién solicitada

contiene datos personales

La Unidad Administrativa cuenta con 2 dias habiles para comunicarlo
mediante un oficio o correo electrénice a la Unidad de Transparencia y
solicitar se declare como:

¥

Informacién Confidencial

En el oficio, la Unidad Administrativa
deberd justificar que la informacién \

‘/ solicitada contiene:
Datos personales

Datos personales y debe testarse

Recibida la solicitud, la Unidad de Transparencia pre-
viene a la persona solicitante para que se identifique
como la titular de los datos personales

Recibida la solicitud, la Unidad de Transparencia la turna al Comité Institu-
cional de Transparencia para que dictamine si la confirma, modifica o revoca

La persona solicitante cuenta con 10 dias habiles para

presentarse en la Unidad de Transparencia y acreditar su La Unidad de Transparencia notifica a la Unidad Administrativa la resolucién
personalidad con documento oficial

o~ \\

:
' '

La Unidad de Transparencia notifica a ‘
la Unidad Administrativa

del Comité Institucional de Transparencia

La Unidad de Transparencia
tiene por no presentada la

La Unidad Administrativa envia

La Unidad Administrativa envia La Unidad Administrativa
solicitud informacién testada a la informacién sin testarala realiza a la informacién las
3 S s i i odificach robad;
La Unidad Administrativa cuenta con 5 Unidad de Transparencia Unidad de Transparencia e ‘_mes ap, i
J‘ % % - i por el Comité Institucional
dias habiles para enviar la informacign de Transparenciay la
3 a la Unidad de Transparencia envia a la Unidad de
ATChlVO 4 = Transparencia
La Unidad de Transparencia La Unidad de Transparencia
* entrega la informacidn a la entrega la informacién a la

La Unidad de Transparencia

persona solicitante persona solicitante

entrega la informacién a la
persona solicitante

La Unidad de Transparencia
‘ entrega la informacidn a la

persona solicitante
Archivo




Procedimiento para la Atencién de las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica, con prérroga

Unidad de Transparencia recibe una Presencial

solicitud de acceso a la informacién

Correo electrénico
V Lawmaa:
La Unidad Administrativa competente Las demas permitidas

por la ley

Determina que:
Existen razones fundadas y motivadas para ampliar

el plazo de entrega de la informacién

Solicita

La Unidad Administrativa cuenta con 2 dias hébiles para
comunicarlo mediante un oficio o correo electrénico a la
Unidad de Transparencia

Recibida la solicitud de prérroga, la Unidad de Transparencia la turna al
Comité Institucional de Transparencia para que dictamine si:

.

La Unidad de Transparencia notifica a la Unidad
Administrativa la resolucién del Comité

La Unidad de Transparencia notifica a la persona La Unidad de Transparencia notifica a la Unidad
solicitante la resolucién del Comité Institucional de Administrativa la resolucién del Comité

Transparencia el i _

Institucional de Transparencia Institucional de Transparencia

La Unidad Administrativa tiene 10 dias habiles para

entregar la informacién a la Unidad de Transparencia La Unidad Administrativa entrega la

La Unidad Administrativa entrega la informacién
a la Unidad de Transparencia informacién a la Unidad de Transparencia,
con las modificaciones aprobadas por el
Comité Institucional de Transparencia
Recibida la informacidn, la

Unidad de Transparencia la Recibida la informacién, la
Recibida la informacién, la Unidad de Transparencia

entrega a la persona solicitante Unidad de Transparencia la la entrega al la persona solicitante

entrega a la persona solicitante




Procedimiento para la Atencién de las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica

— T

Correo electrénico

Unidad de Transparencia recibe una
solicitud de acceso a la informacién

La turna a: . =
" i Las demas permitidas

Unidad Administrativa por la ley

Es competente No es competente

Cuenta con 5 dias hébiles para enviar a la Cuenta con 2 dias habiles para notificar
Unidad de Transparencia la respuesta que

a la Unidad de Transparencia que no es
contenga la informacién solicitada

competente para proporcionar la

informacion solicitada

La Unidad de Transparencia notifica la
respuesta a la persona solicitante en La Unidad de Transparencia notifica a una

un méximo de 5 dias habiles nueva Unidad Administrativa que

determine competente

Nota: En todos los casos, la persona solicitante podra interponer, por si misma o a través de su representante, de manera
directa o por medios electrénicos, recurso de revisién ante el INAIP o ante la Unidad de Transparencia dentro de los quince dias
siguientes a la fecha de la notificacién de Ia respuesta o del vencimiento del plazo para su notificacién.



Procedimiento para la Atencion de las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica que no se encuentre en los archivos de la UADY

Unidad de Transparencia recibe una solicitud

Presencial
de acceso a la informacién

Correo electrénico

Las demas permitidas

La turna a:
Unidad Administrativa competente

J Determina que: por la ley

Los documentos que contienen la informacién solicitada
no se encuentran en sus archivos

Unidad Administrativa cuenta con 2 dias habiles para notificarlo mediante oficio o correo
electronico a la Unidad de Transparencia , solicitando se declare la:

Inexistencia de la Informacién

Recibida la respuesta por parte de la Unidad Administrativa, la Unidad de Transparen-
cia la turna al Comité Institucional de Transparencia para que dictamine si:

La Unidad de Transparencia notificaala La Unidad de Transparencia notifica a la Unidad Administrativa La Unidad Administrativa realiza las modificaciones

persona solicitante de la inexistencia de aprobadas por el Comité Institucional de Transparencia
: N y envia la informacién a la Unidad de Transparencia
la informacién
La Unidad Administrativa genera o repone la informacién requerida,

en caso de que esta se derive del ejercicio de sus facultades

Unidad de Transparencia entrega la
La Unidad Administrativa envia la informacién al Comité Institucional de informacién a la persona solicitante

¥

El Comité Institucional de Transparencia confirma el cumplimiento Archivo

Unidad de Transparencia entrega la informacién a la persona solicitante ‘

Transparencia




Procedimiento para la Atencién de las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica, con informacién reservada

La Unidad de Transparencia recibe una

i Presencial
solicitud de acceso a la informacién
Correo electrénico

Las demas permitidas

La turna a:

Unidad Administrativa competente

Determina que: por la ley

La informacién se ubica en alguno de los supuestos
del articulo 113 de la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacién Pablica

La Unidad Administrativa cuenta con 2 dias hdbiles para comu-
nicarlo mediante un oficio o correo electrénico a la Unidad de
Transparencia y solicitar se declare como:

-

Informacién Reservada

\

Recibida la solicitud, la Unidad de Transparencia la turna al

Comité Institucional de Transparencia para que dictamine si:

7 4 .
BT
} B

La Unidad de Transparencia notifica la resolucién a la Unidad La Unidad Administrativa realiza

Unidad de Transparencia notifica a la e
ministrativa ey .
persona solicitante que la informacién las modificaciones aprobadas por

ha sido clasificada como reservada el Comité Institucional de

La Unidad Administrativa envia la informacién a la Unidad de Transparencia

Transparencia

La Unidad Administrativa envia la informacién
a la Unidad de Transparencia

¥

La Unidad de Transparencia entrega la
informacién a la persona solicitante

\ '

.4




