GOBIERNO DE

TENZAAAXTLAN

2024 - 2027 =

Manual y formato de solicitud de informacion
publica

UNIDAD DE TRANSPARENCIA y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Municipio de Tenamaxtlan

SOLICITUD ELECTRONICA:

1.- Para realizar la solicitud de informacion electronica, le invitamos a ingresar al Sistema de
Solicitudes de Acceso a la Informacion de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT),
cumpliendo el siguiente procedimiento:

Primer paso:
- Ingresar a https://www.plataformadetransparencia.org. mx

Segundo paso:
- Inicia sesion o crea una cuenta.

Tercer paso:

- Una vez ingresando a tu cuenta en la plataforma seleccionas solicitudes, notaras que se
abren tres secciones correspondientes a las opciones que tienes, dando clic en acceso a la
informacién publica y se abre el formato de solicitud de informacion publica.

Cuarto paso:
- Este debe ser llenado para que indiques qué es lo que deseas conocer, de que institucion
publica y el medio por el cual deseas recibir respuesta.

-Se dara contestacion de igual forma, via electronica, por lo que, dentro de los ocho dias
hébiles siguientes a la recepcion de la solicitud, debera ingresar a la misma pagina
(ingresando el nombre de usuario y contrasefia que registr6) para visualizar la respuesta.

SOLICITUD FiSICA

Para presentar solicitud directamente en las oficinas del municipio, se le invita a acudir a la
Unidad de Transparencia, ubicada en Planta baja del Palacio Municipal situada en Av. de los
Maestros nﬁ:_mero 4, en Tenamaxtlan, Jalisco, en horario de atencion de 09:00 a 15:00 horas

de lunes a viernes o en su defecto podra obtener el formato predeterminado via e]ectr(')nica;

en la pagina web del municipio en el hipervinculo https: : i
: ttps://tenamaxtlan.gob.mx/ Transpar
(articulo 8, numeral 1, inciso m). prrene
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Podra presentar solicitud de acceso a la informacion previamente elaborada, la cual debera
hacerse en términos respetuosos y contener cuando menos los siguientes requisitos:

1.- Debera dirigirse la solicitud al Ayuntamiento de Tenamaxtlin, Jalisco.
2.- Nombre del solicitante y autorizados para recibir informacion, en su caso; (Esta
informacion puede proporcionarla el solicitante de manera opcional y, en ningtn caso podra
ser un requisito indispensable para la procedencia de la solicitud).
3.- Domicilio, niimero de fax, correo electronico o los estrados de la Unidad, para recibir
notificaciones; y

4.- Describir la informacion solicitada (proporcionando el mayor nimero de datos posibles
que auxilien la localizacion), indicando el formato en que se requiere (copia simple,
certificada, etc.).

5.- Se enviara la respuesta dentro de los ocho dias habiles siguientes a la recepcion de la
recepcion de la solicitud, al domicilio o correo electronico que proporciond.

SOLICITUD ViA CORREO ELECTRONICO

A traves del correo electronico de esta unidad transparencia.tena@egmail.com

En oficinas de la Unidad de Transparencia y Acceso a la informacion contamos con formatos
establecido para que ingrese la solicitud, el cual ponemos a su disposicién en la parte inferior
del presente manual.

MEDIOS DE IMPUGNACION:

e Recurso de Revision
* Recurso de Proteccion de Datos Personales
¢ Recurso de Transparencia

Recurso de Revision:

- El Recurso de Revision tiene por objeto que el Instituto de Transparencia e
Informacién Publica y Proteccién de datos Personales del Estado de Jalisco, revise la
respuesta del sujeto obligado sobre la procedencia de las solicitudes de informacion
publica y resuelva con plenitud de jurisdiccion lo conducente.

- Pll;(l)_cede cuando el solicitante presente una solicitud de informacion y el sujeto
obligado:

o No notifique al solicitante la respuesta a su solicitud pre
senta
que establece la ley. Pt

o Niegue total o p:arcialmente el acceso a informacion publica no clasificada
como confidencial o reservada.

© Niegue total o parcialmente ¢l acceso a la informacién publica clasificada

indebidamente como 1dencial o reservada
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o Nlegue’fogi 0 parcialmente el acceso a informacion publica declarada

indebidamente inexistente y el solicitante anexe elementos indubitables de
prueba de su existencia.

o Condiciona el acceso a informacion publica de libre acceso a situaciones
contrarias o adicionales a las establecidas en la ley;

o No permite el acceso completo o entrega de forma incompleta la
informacion publica de libre acceso considerada en su respuesta;

o Pretende un cobro adicional al establecido por la Ley;

o Se declare parcialmente procedente o improcedente la solicitud de
proteccion de informacion confidencial;

o La entrega de informacion que no corresponda con lo solicitado;

o La declaracion de incompetencia por el sujeto obligado;

o La entrega o puesta a disposicion de informacion en un formato
incomprensible o no accesible para el solicitante; o

o La negativa a permitir la consulta directa de la informacion.

- Debe presentarse el Recurso de Revision ante la Unidad del sujeto obligado o ante el
Instituto de Transparencia e Informacion Piblica y Proteccion de datos Personales
del Estado de Jalisco por escrito y por duplicado, o en formato electronica a través
del Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion de la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT), dentro de los quince dias habiles siguientes a partir de:

o La notificacion de la respuesta impugnada;

o Elacceso o la entrega de la informacion; o

o El término para notificar la respuesta de una solicitud de informacion, o para
permitir el acceso o entrega la informacion sin que se hayan realizado.

- ElInstituto de Transparencia e Informacion Publica y Proteccion de datos Personales
del Estado de Jalisco es a quien le compete resolver el Recurso de Revision dentro de
los diez dias habiles siguientes al vencimiento del término para que el sujeto obligado
presente su informe inicial.

Debiendo el promovente consultar previo a la presentacion del Recurso de Revision la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios
del articulo 91 al 103, con la finalidad de que conozca a detalle el procedimiento a seguir.
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Recurso de Proteccion de Datos Personales:

El recurso de proteccion de datos personales de la resolucion de proteccion emitida por un
sujeto obligado procede cuando se declare parcialmente procedente o improcedente la
solicitud de proteccion de informacion confidencial.

Procedimiento:

La Unidad de Transparencia Municipal debera remitir el expediente con su resolucion al
Instituto de Transparencia e Informacion Publica y Proteccion de datos Personales del Estado
de Jalisco dentro de los 3 dias habiles siguientes a la emision de la resolucion de la solicitud
de proteccion de informacion confidencial respectiva y notificar al solicitante.

En caso de que lo anterior no suceda en el término indicado, el solicitante podra informar al
Instituto de Transparencia e Informacion Puablica y Proteccion de datos Personales del Estado
de Jalisco de la omision por parte de la Unidad.

Instituto de Transparencia e Informacion Publica y Proteccion de datos Personales del Estado
de Jalisco es quien resuelve y notifica al sujeto obligado y al solicitante.

Plazo para la emision de la resolucion a partir de que el Instituto reciba la solicitud, tendra
15 dias hébiles para la emisién de su resolucion, con la posibilidad de prorrogar su tiempo
de respuesta por 10 dias habiles adicionales mediante acuerdo fundado y motivado emitido
por el propio Instituto y notificado al solicitante y al sujeto obligado.

El Instituto notificara su resolucion a partir de los tres dias habiles siguientes a la emision de
su respuesta al solicitante.

El fundamento Legal del recurso de mencién se encuentra establecido del articulo 104 al 108
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de Jalisco y sus
Municipios. Dentro de los articulos en comento podra conocer el procedimiento a detalle,
por lo que se le sugiere consultarlos.

Recurso de Transparencia:
Procede‘cuanc.io el Suje'tf) Obligado Ayuntamiento de Autldn de Navarro, Jalisco no publique
0 actualice la informacion fundamental a la que esta obligado a publicar de conformidad con

l
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DIAGRAMA DE FLUYODFEL PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR UNA SOLICITUD
DE ACCESO A LA INFORMACION

Presentacion de la solicitud de
acceso a la informacidn T T e

Via telefénica, correo
electrénico, o por escrito.

Se recibe la solicitud de acceso a la
informacién por el medio requerido

Termino para dar

S contestacion a la solicitud de
emiten la respuesta a la unidad de las n informacién:  ocho  dias
transparencia i habiles

La o las unidades responsable

La unidad de trasparencia es el filtro
para concentrar la informacién . v 2
3 = F vaihe®

requerida por el solicitante. 1

% A 1 ifi~
& it o Larulmuad de trasparencia notifica al
solicitante el acuerdo de resolucion
poniendo a su disposicion la respuesta
a su solicitud de informacion.

Cumplido el cedimiento se

integra diente de Ia solicitud El solicitante recibe la respuesta a su
de informacién y se archiva

solicitud de informacion dentro del
término establecido en Ia normatividad
vigente,
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