
KÁAJBAL 

 

U páajtalil máak uti’al u yilik informasyoon je’ek’ab ti’ kaaj ku mu’uk’ankúunsik u táakpal 

máak ichil administración pública ku ch’a’ik u k’ajóoltik bix u meyajta’al u taak’in kaaj, tu’ux 

ku ts’áaiko’ob, bix u meyajtiko’ob tumeen le Institusyoono’. 

Tu yo’ola le Universidad Autónomidad de Yucatána’, ku meyaj uti’al u yáantaj ti’ tuláakal 

máak yaan ichil le universidada’ yéetel beyxan uti’al tuláakal máak uti’al u ye’esik u xupik u 

taak’in, uti’al u sáasilkúunsik u meyaj ba’ale’ u máas k’anáanile’ u valoresil u meyaj.  

El Manual de Procedimientos de la Unidad de Transparencia de la Universidad Autónoma de 

Yucatán, ku molik tuláakal bix u meyajta’al yéetel u súutukilo’ob k’abéet ti’ le Unidada’ uti’al u 

meyajtik utsil tuláakal ts’íibo’ob ku k’uchul yo’olal u yila’al informasyoon yéetel ts’íibo’ob uti’al u 

péeksiko’ob u páajtalil u yila’al, u yutskíinta’al, u tupa’al yéetel ma’ u ye’esa’al (ARCO) datos 

personales. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD 

DE TRANSPARENCIA 

U k’iinil ka beeta’abil:  

28 ti’ octubre tu ja’abil 2021 

U ts’ook k’iin ka túumbenkunsa’abij:  

15 ti’ abril tu ja’abil 2026 

 

 

1. U beelal u meyaj 

Ku jéets’ik u ma’alobil bix u mejata’al le ts’íibo’ob ku k’uchul yo’olal akseso a la información 

pública, bey je’ex yo’olal u péeksal derechos ti’ U yila’al, U yutskíinta’al, U tupa’al yéetel Ma’ 

u k’áata’al (ARCO), ti’ daatos personales ku beta’al ti’ Universidad Autonoma de Yucatan, 

yéetel uti’al Unidades administrativas ka u meyajto’ob tu suutukil, tu beejil je’ex u ya’alik le 

leyeso’obo’. 

2. Tu’ux ku meyajta’al 

Le ba’ax yaan ichil le manuala’ unaj u éejentik tuláakal dependencias ti’ le Universidad 

Autonoma de Yucatan. 

3. Tu’ux ku meyajta’al 

a) Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

b) Constitución Política del Estado de Yucatán 

c) Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública 

d) Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Yucatán 

e) Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados 

f) Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados del Estado de 

Yucatán 

g) Ley Orgánica de la Universidad Autónoma de Yucatán 

h) Estatuto General y demás normativa universitaria 

i)  Acuerdo de Rectoría Número Trece, beeta’an tu k’iinil 12 ti’ abril 2005, tu’ux ts’aab 

máaxo’ob jo’olintik Secretarías Administrativas ti’ u kúuchulilo’ob Universidad 

autónoma de Yucatán beey u yuumilo’ob Unidades Administrativas ich 

Transparencia y Acceso a la Información Pública.   

j) Acuerdo de Rectoría Número Diez, beta’an 9 ti’ mayo tu ja’abil 2016, tu’ux ku jets’ik 

Comité Institucional de Transparencia de la Universidad. 

k) Acuerdo de Rectoría Número Veintidós, beta’an 20 ti’ mayo tu ja’abil 2014, yo’olal  

up’éelilkunsa’al ba’ax ku bisik u presentasyoonil le informasyoon puublica ti’ 

dependencias universitarias.  



l) Acuerdo Número Seis del XXI Consejo Universitario, beta’an 13 ti’ enero ti’ 2026, 

tu’ux ku ts’áaik Autoridad Garante ichil u material akseso’ ti’ le información pública 

yéetel u kaláanta’al u datos máako’ob ti’ u Universidades Autónoma de Yucatán. 

m) U ch’a’a t’aanilo’ob beta’an tumen le Instancias yéetel Organismos a’alan tumen le 

Ley General de Transparencia, Acceso a la Información Pública, Ley de 

Transparencia yéetel Acceso a la Información Pública del Estado de Yucatán, Ley 

General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados, yéetel 

Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados del Estado 

de Yucatán 

 

4. U bejil uti’al a k’áata’al wa ba’ax 

Tuláakal le solisituudes yo’olal akseso ti’ le informasyoono’ yéetel derechos ARCO ku 

beeta’al ti’ le Universidad Autónoma de Yucatán, yaan u k’a’amal tumeen le Unidad de 

Transparencia, ti’ le mediosa’: 

a)     Tu Portalil Plataforma Nacional de Transparencia;  

b) Tu kóorreoil elektroonico institucional ti’ Unidad de Transparencia: 

solicitudes@correo.uady.mx; 

c) Correo electrónico institucional de la persona Titular de la Unidad de Transparencia: 

monica.dominguez@correo.uady.mx,  wáa 

d) Ti’ jump’éel ts’íib yiknal Unidad de Transparencia. 

 

 5. Unidades Administrativas 

5.1  

Le máaxo’ob jo’olintik le Unidades Administrativas yaan u koordinaarko’ob le meyajo’oba’:  

a) Yo’olal akeso ti’ informasyoone’, tu’ux le Unidad de Transparencia ku 

k’a’abéetkunsik información k’áata’anti’, yo’olal je’ mákalmáak bejilo’ob yaan numeral 4. 

 

b) U péeksa’al Derechos ARCO, tu’ux le Unidad de Transparencia ku k’a’abéetkúunsik 

informasyoon k’áata’an ti’ yo’olal je’ makáamáak beejilo’ob yaan numeral 4. 

 

 



c) Le ts’a’an ichil u Plataforma Nacional de Transparencia yo’olal informasyoon jach 

k’abéet, ti’an tu Jaatsil 65, 74 yéetel 75 la Ley General de Transparencia y Acceso a la 

Información Pública. 

Beetike’ yaan u yáantajo’ob yéetel: 

a) U ya’ala’al máax ichil le kúuchil wa unidad yaan u meyaj beey u éenlanseil yéetel 

Unidad de Transparencia uti’al u yila’al tuláakal ba’al yéetel solicitudo’ob, yo’olal akseso ti’  

informasyon, solisituudes yo’olal u péeksa’al derechos ARCO, u kaláantal daatos 

personaales yéetel ts’a’an Plataforma Nacional de Transparencia, beyxan, ti’an web yo’olal 

Transparencia ti’ le Universidado’, je’ex yanik tu jaatsil 65, 74 yéetel 76 ti’ Ley General de 

Transparencia y Acceso a la Información Público. 

b) U máansik le solicitudesoo’ yo’olal akeso ti’ le infromasyoon wa yo’olal derechos 

ARCO túuxta’an tumen Unidad de Transparencia tu kúuchil tu’ux k’abéet. 

c) U yilik tuláakal le infromasyooon k’áatano’, ka k’ubak ti’ Unidad de Transparencia, 

tu k’iinil, yéetel tu beelil. 

d) U xak’altik u jaatsilo’ob 65, 74 yéetel 76 ti’ Ley General de Transparencia y Acceso a 

la Información Pública, le ku meyaj uti’al u ye’esal Plataforma Nacional de Transparencia 

yéete uti’al u ts’aabal web ti’ transparencia ti’ le Universidada’. 

e) K’abéet u chuupa’al tuláakal ba’al ku k’áatik Unidad de Transparencia uti’al u 

ma’alob meyaj yéetel u yila’al le ba’ax unaj u beetik Institucioneso’ ti’ u material 

transparencia, akseso a la información yéetel u kaláantal daatos personales. 

5.2 Tuláakal le dependensyaas ku beetik yéetel ku kaláantik informasyoono’ k’abéet 

u yilik le meyaj k’abéet u yúuchul yéetel Akseso de informasyoon yéetel derechos ARCO ken 

k’áatak informasyoonti’ob tumeen Unidad de Transpariencia, bey unaj u ts’áak k’ajóoltbil 

informasyoon jach k’abéet je’ch jets’a’anil tu jaatsil 65, 74 yéetel 76 ti’ Ley General de 

Transpariencia y Acceso a la Información Pública yaan ichil Plataforma Nacional de 

Transpariencia yéetel u paajina web le Universidada’. Beey xan yaan u yáantaj yéetel ba’ax 

jets’a’an numeral 5.1 a) tak f) te manwaala’. 

 

6. U súutukil uti’al u núuka’al 

Ti’al u núuka’al solisituud beeta’an yo’olal akseso a la informasyoon yéetel uti’al u 

péeksa’al derechos ARCOi’ le Unidad de Transparenciao’ yaan tak beinte dyaas ku 

meyajta’al ti’uti’al u núukik u téen u k’am le solisituudo’. 

 

 



7.  Bix u meyajta’al le ba’ax ku k’áata’alo’ 

7.1 U téen k’a’amak le solisituud yo’olal akseso a la informasyoon wáa solicitud 

uti’a´u péeksa’al derechos ARCO le Unidad de Transparenciao k’abéet u k’áatik te le Unidad 

Administrativao’ ba’ax yaan u ya’alik yo’olal le solisituudo’. Yaan ti’ Unidades 

Administrativas tak dyees diyaas uti’al u k’ubik ti’ Unidad de Transparencia le ba’ax ku 

k’áatalti’ u téen u k’amej. 

7.2 Ken u k’am le solisituud le Unidad Administrativao’ k’abéet u xak’altik uti’al ka u 

yil wa yan u núukik wáa yaan u ts’aik uti’al u kaláanta’al wáaj uti’al ma’ u ye’esa’al. 

7.3 Wa le Unidad Administrativa ku yilik ma’ unaj u núujki’ yaan u ya’ak ichil ka’ap’éel 

k’iin u téen u k’am le informasyoono’ ku túuxtik ti’ Unidad Administrativa ti’ kóorreo 

institucional ti’ Unidad de Transpariencia uti’al u máansa’al ti’ u Unidadil de Transpariencia 

unaj u bin. 

7.4 Wa le Unidad Administrativa ku yilik ma’ chuka’an wa ma’ patal le daatos yaan 

ichil le solisituud de informasyoon ku beetik ma’ u béeytal u meyajta’ale’ unaj u ts’áaj u 

yojéelt tak ka’ap’éel k’iinil meyaj le u téen ka tu k’amaj le solisituud de informasyoon ti’ 

Unidad de Transparienciao’ uti’al ka u túuxt jump’éel kóoreo ti’ máax beetik le solisituudo’ 

uti’al ka u yutskíint wáaj u chúukpes le informasyoon ku k’áatalo’. 

7.5 Le Unidad de Transparienciao’ yaan u ts’áak u yojéelt ti’ le máax beetik le 

solisituudo yaan tak siinko u k’iinilo’ob meyaj ken túuxtakti’ le ba’axo’ob k’abéet ti’o uti’al  

7.6 Yaan tak dyees u k’iinilo’ob meyaj uti’al ka u núuk le máax beetik le solisituudo’ 

le ba’axo’ob k’áata’abti’o’ u téen u k’amej. Unidad de Transparienciae’ unaj u séeb ts’áak u 

yojéelt ti’ Unidad Administrativa ken núukakti’. 

7.7 Wa le máax beetik le solisituud ma’ tu núukik tu k’iinil unaj u k’ubike’ ku p’áatal 

bey ma’ tu beetaj u solisituude’. 

 

         8. U k’áatal uláak’ k’iino’ob 

Wa Unidad Administrativa ken u yil k’abéet maas u k’iinilo’ob ti’ uti’al u meyajtik jump’éel 

solicitud ti’ derechos ARCO túuxta’anti’e’, yan u yantalti’ tak ka’ap’éel u k’iinilo’ob meyaj 

déesde le ka k’uch le solicitud ti’o’ uti’al u ts’áak u yojéelt ti’ Unidad de Transpariencia tu 

yéetel jump’éel oficio wáaj kóorreo ba’ax o’olal k’abéet uláak’ k’iino’ob ti’, ku páajtal u 

yantal ti’ tak uláak’ dyees k’iino’ob ti’. 

Ken k’uchuk le oficio wáaj kóorreo ti’ le Unidad de Transparenciao’ le máax jo’olintiko’ yaan 

u beetik le ba’ax k’a’abete’ uti’al u xak’alta’al, u jets’a’al utsij, u k’exa’al wa ma’ u béeytal u 

ts’abal le k’iino’ob táan u k’áatalo’ tumeen Comité Institucional de Transpariencia, k’abéet 

u jets’ik yéetel jump’éel acta. 



Le acta ku t’aan yo’olal le uláak’ k’iino’ob ku k’áatalo’ k’abéet u k’u’ubul ti’ le máax k’áato’ 

ichil le k’iino’ob ts’aaba’ano’. 

 

 9. U mina’anil 

Wa mina’an le informasyoon ku k’áata’al ichil u archivosil le Unidad Administrativa unaj u 

yantalti’o’, k’abéet u ts’abal u yojéelt Unidad de Transpariencia tu yéetel jump’éel oficio 

wáaj kóorreo institucional ichil ka’ap’éel meyajil k’iin ken k’uchuk le solicituudo’, ichil lela’ 

k’abéet u tsola’al ba’axten mina’an le informasyoono’. 

Ken k’a’amak le oficio wáaj kóoreo institucionale’ yaan u ya’ala’al ka u yil Comité 

Institucional de Transpariencia ka u xak’alte’ wáaj u jets’ utsil, u k’exa’al wáaj ma’ u k’ama’al 

u mina’anil le informasyoono’, lela’ yaan u ts’abal ojéeltbil tu yéetel jump’éel acta. 

  

           10. Bix u jatsa’al le informasyoono’ 

 10.1 Kaláantbil 

 Wa le informasyoon ku k’áatal ku ts’abal tumeen Unidad Administrativa bey de 

kaláantbile’ yaan tak óoxp’éel meyajil k’iin ti’ uti’al u túuxtik jump’éel oficio wáaj kóorreo 

institucional ti’ Unidad de Transpariencia tu’ux ku ye’esik ba’ax ucha’an wáaj ba’ax o’olal 

ma’ unaj u k’uba’al tumeen je’el u beetik jump’éel loob u k’uba’al le informasyoono’. 

Ken k’a’amak le oficio wáaj kóoreo institucionale’ yaan u ya’ala’al ka u yil Comité 

Institucional de Transpariencia ka u xak’alte’ wáaj u jets’ utsil, u k’exa’al wáaj ma’ u k’ama’al 

ma’ u ts’abal ojéeltbil informasyoono’, lela’ yaan u ts’abal ojéeltbil tu yéetel jump’éel acta. 

Le Unidad Administrativao’ ken u jats le informasyoon bey de kaláantbile’, chéen ku páajtal 

u líisik siinko ja’ab. Ku páajtal u chowajkíinsa’al tak yo’olal uláak siinko años u líibsa’al le 

informasyoono’ wa ku yiliko’ob k’abéet, lela’ yéetel u aprobasyoonil Comité Institucional de 

Transparencia. Ma’ tu béeytal u jatsa’al ju’unob wá ma beeta’ak u informasyoonilo’obi’. 

 

 10.2 Ma’ uti’al e’esbili’ 

Wa le informasyoon k’áata’an yaan daatos personaleso’, le Unidad Administrativa k’abéet 

u k’ubik le informasyoono’, yaan tres dyaas ti’ (k’iino’ob ku mayajtal) juntéen u k’a’am le 

solisituudo’ uti’al u túuxtik jump’éel ofisyo yéetel juntúul máak wáa kóorreo ti’ le Unidad de 

Transparencia túux ku ya’alik makáalmáak le daatos yaan u líisa’alo’obo yo’olal juntúul 

máak k’ajóoltan, tu’ux yaan xan le ju’um ku líisik le daatoso’, beyo’ táan u k’aláantiko’ob u 

páajtalilo’ob ti’ máaxo’ob ku k’áata’al u informasyoon. Mix juntéen je’el u páajtal u líik’sa’al 

informasyóon wa ma beta’al u ju’unilo’obe’. 



Juntéen k’ama’ak le ofisyoo’ yaan u beetchajal jump’èel much’táambal yéetel le Comité 

Institucional de Transparenciao’, ut’ial u xak’altik u éejentik, u yutskíintik, wa ma’ u k’amik 

bix jatsa’anik le informasyoonon ts’a’an bey kaláantbilo’, tu’ux yaan u p’atik ti’ jump’éel 

akta. 

U jáatsal le informsyoono’ bey kaláantbile’ mina’an u súutuk. 

 

 11. U bo’olil uti’al a wilik 

Wa yan u bo’olil uti’al u ts’aabal le informasyoono’, le máax ku k’áatiko’ unaj u bo’otik 

aantes u k’u’ubulti’, ma’ tu páajtal u máan ti’: 

a) U tojol le ba’axo’ob ku meyaj uti’al u ye’esa’al le informasyoono’, yéetel 

b) U tojol u túuxta’al 

Yaan u k’u’ubul le informasyoon x ma’ bo’olil wa ma’ tu máan ti’ beinte u wáalal. Unidad de 

Transparenciae’ ku páajtal xan u ts’áik yéetel u túuxtik x ma’ bolil wa ku yilik mina’an tojol 

u bo’otik le máax k’áatiko’. 

Le Unidad de Transparenciao’ yaan 60 sesenta diiyas uti’al u k’ubik le informasyoono ken 

úuchuk u bo’olil, le bo’ola’  k’abéet u beeta’al ichi 30 diyas. 

 

 12. U k’uba’al informasyoon 

Kan u k’am Unidad de Transparencia le informasyoon tu k’áataj ti’ Unidad Administrativae’ 

yaan u k’ubik bey je’ex k’áata’abti’e’. (Portal de la Plataforma Nacional de Transpariencia, 

tu kóorreol wáaj ku k’u’ubul tu kúuchil u meyaj Unidad de Transpariencia). 

 

 13. Recurso uti’al xak’albil 

Ken ts’o’okok u k’uba’al le informasyoon ti’ le máax k’áato’, wa ma’ uts tu t’aan yéetel le 

ba’ax núuka’ab ti’ tumeen le Unidad Administrativao’, ku páajtal u k’áatik ka ka’a xakalta’ak, 

ichil kiinse dyas ku yúuchul meyaj déesde ka k’u’ub le informasyoonti’o tu táan Autoridad 

Garante Universitaria wáaj táan Unidad de Transparencia de la Universidad Autónoma de 

Yucatán. 

Wa ka presentaartak le rekuurso tu táan Unidad de Transparenciao’, lela’ k’abéet u túuxtik 

tuláak’ k’iin ka k’ama’abo’.  

Beyxan, kan presentaarta’ak le rekuurso tumeen juntúul máak diskapacitado le Unidad de 

Transparencia k’abéet u ts’áak u yojéelt Autoridad Garante Universitaria, uti’al u beetchajal 



tuláakal ba’alo’ob ku kaláantik u páajtalilo’ob ti’ Acceso a la Información yéetel u 

péeksililo’ob u derechos ARCO. 

Kan a’ala’ak ti’ Unidad de Transparencia tumeen Autoridad Garante yaan jump’éel rekurso 

uti’al u xak’alta’al informasyoone’, le Unidad de Transparenciao’ yaan syeete días ti’ uti’al u 

beetik jump’éel ts’íib tu’ux ku láaj tsolik ba’ax yaan ti’ le solisituud de Informasyoono’, tu’ux 

ku páajtal xan u k’áatik ti’ Unidad Administrativa daatos wáaj uláak’ ba’al k’abéejti’ uti’al u 

beetik le infoormeo’. 

Wa yaan ba’al u bin ti’ le rekuurso táan u presentaarpajlo’ yéetel le Autoridad Garante 

Universitaria ma’ tu páajtal u chukpeske’, Unidad de Transparenciae’ ku páajtal u k’áatik ti’ 

le máax k’áatik le rekuurso’ ka u chukpesej ba’ale’ chéen je’el u ya’alalti’ juntéene’ yéetel 

tu’ux tu yéeyaj ka k’uchukti’ le k’uben t’aano’obo’, lela’ iti’al u chukpesik tuláakal ba’al tu 

binetaj ichil siinko dyaas u t´´en u yojéelt le ba’axo’ob u binti’o’, wa túun ma’ tu beetik le 

ba’axo’ob ku k’áata’al ti’o le rekuurso’ ma’ tun meyatbil. 

 

 14. U xak’alta’al u poliitikasil 

Le máax jo’olintik Unidad de Transparienciao’ leti’ u yojel u ts’aik ka túumbenkúunsa’ak 

poliitikas yo’olal Comité de Institucional de Unidad de Transparencia. 

Uti’al u beetchajal le manuaala’ táakpaj u yáantaj Jefatura de Asuntos Constitucionales y 

Normativas ichil u ofisinasil Abogacía General. 

 

 

U firma le máaxo’ob yano’ob te’ ju’una’ yaan u kuuchilti’ob u ma’alobil u beeta’al: u 

túumbenkúunsa’al le dokumeentoa’, u xak’alta’al, u ma’alobkúunsa’al yéetel ku 

éejentiko’ob utia’al u meyajta’al ichil Universidad Autónoma de Yucatán. 

 

 

 

Beeta’an tumeen Éejenta’an tumeen 

 

_______________________ 

MAIPPDP. Mónica Domínguez 

Millán 

Máax jo’olintik Unidad de 

Transparencia 

 

 

Comité Institucional de Transparencia de la 

Universidad Autónoma de Yucatán. 

U múuch’táambalil 15 ti’ abril ti’ 2026, yéetel u 

áaktail 152026. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


