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Manual y ato de solicitud de información
pública

UNTDAD DE TRANSPARENCIA y ACCESO A LA INFORMACTON púsLrCA

Municipio de Tenamaxtlán

SoLICITUD ELECtnóxIca,

1.- Para realizar la solicinrd de información electrónica" le invitamos a ingresar al Sistema de
Solicitudes de Acceso a la Información de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT),
cumpliendo el siguiente procedimiento:

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

Segundo paso:
- Inicia sesión o crea una cuenta.

Tercer paso:
- Una vcz ingresando a tu cuenta en la plataforma seleccionas solicitudes, notaras que se
abrcn tres secciones correspondientes a las opciones quc tienes, dando clic en ¡cceso a l¿
información pública y se abre el formato de solicitud de información pública.

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

-se dará oontestación de igual forma, vía elechónic4 por lo que, dentro de los ocho dias
hábiles siguientes a la recepción de Ia solicitud, deberá ingresar a la misma página
(ingresando el nombre de usuario y contraseña que registró) para visualizar la respuesal

SOLICITUD FÍSICA

Para presentar solicitud directamente en las oficinas del municipio, se le invita a acudi¡ a launidad de Transparencia, ubicada en planta baja del palacio Municipal situada en eu- a1 iu,Maestros número 4, en Tenamaxtliín, Jalisco, en horario de atención de 09:00 a r5:00 horas,de lunes a viemes o en su defecto podní obtener el formato predeterminado vía electrónicaen la página web del municipio en ei hipervíncuro http.,/ztenamaxttan.gob.mx/ Transparencia(artículo 8, numeral l, inciso m).
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Podrá prescntar solicitud de acceso a la información previamente claborad4 la cual deberá
hacerse en términos respetuosos y contener cuando menos los siguientes requisitos:

1 .- Deberá dirigirse la solicitud al Ayuntamiento de Tenamaxflán, Jalisco.
2.- Nombre del solicitante y autorizados para recibir información, en su caso; (Esta
información puede proporcionarla el solicilante de manera opcional y, en ningún caso podrá
ser un requisito indispensable pa¡a la procedencia de la solicitud).
3.- Domicilio, número de fax, correo electrónico o los estrados de la Unidad, para recibir
notificaciones; y
4.- Describir la información solicitada (proporcionando el mayor número de datos posibles
que auxilien la localización), indicando el formato en que se requiere (copia simple,
certificad4 etc.).
5.- Se enviará la respuesta dentro de los ocho días hábiles siguientes a la recepción de la
recepción de la solici¡¡d, al domicilio o correo elechónico que proporcionó.

SOLICTTUD ViI CONRBO ELECTRÓNICO

A traves del correo electronico de esta unidad transparencia.tcna@gmail.com

En oficinas de la unidad de Transparencia y Acceso a la información contamos con formalos
establecido para que ingrese la solicitud, el cual ponemos a su disposición en la parte inferior
del presente manual.

MEDIOS DE IMPUGNACION:

. Recurso de Revisión

. Recurso de Protección de Datos Personales

. Recr¡rso de 'Iransparencia

iEili}l^qxnáx

No notifique al solicitante la respuesta a su solicitud presentada en el plazoque establece la ley.
Niegue total o parciarmente er acceso a información púbrica no clasificadacomo confidencial o reservada.

Recurso de Revisión:
- El Recurso de Revisión tiene por objeto que el Instituto de Transparencia e

Información Pública y protección de datos personales del Estado de Jalisá, ."rir. lu
respuesta del sujeto obligado sobre la procedencia de las solicitudes de inío.mu"ió,
pública y resuelva con plenitud de jurisdicción lo conducente.

- Procede cuando er solicitante presente una solicitud de información y el sujetoobligado:

o

o

o Niegue total o parcialmente el acceso a Ia información
indebidamenteiomo
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ial o reservada
pública clasi ficada
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a información pública decla¡ada
indebidamente y el solicitante anexe elementos indubitables de
prueba de su existencia.

o Condiciona el acceso a información pública 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
información pública 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

protección de información confidencial;
o La entrega de información que no corresponda con lo solicitado;
o La declaración de incompetencia por el sujeto obligado;
o La entrega o puesta a disposición de información en un formato

incomprensible o no accesible para el solicitante; o
o La negativa a permitir la consulta directa de la información.

Debe presentarse e[ Recurso de Revisión ante la Unidad del sujeto obligado o ante el
Instituto de Transparencia e Información Pública y Protección de datos Personales
del Estado de Jalisco por escrito y por duplicado, o en formato electrónica a través
del Sistema de Solicitudes de Acceso a la Información de la Plataforma Nacional de
Transparencia (PN1'), dentro de los quince días hábiles siguientes a partir de:

o La notificación de la respuesta impugnada;
o El acceso o la entrega de la información; o
o El término para notificar la respuesta de una solicitud de información, o para

permitir el acceso o entrega la información sin que se hayan realizado.

- El lnstituto de Transparencia e Información Pública y Protección de datos Personales
del Estado de Jalisco es a quien le compete resolver el Recurso de Revisión dentro de
los diez días hábiles siguientes al vencimiento del término para que el sujeto obligado
presente su informe inicial.

Debiendo el promovente consultar previo a la presentación del Recurso de Revisión la Ley
de Transparencia y Acceso a la Información pública del Estado de Jalisco y sus Municipios
del artículo 91 al 103, con la finalidad de que conozca a detalle el procedi.ii""t" 

" 
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Recurso de Protección de Datos Person¡les:

El recurso de protección de datos personales de la resolución de protección emitida por un
sujeto obligado procede cuando se declare parcialmente procedente o improcedente la
solicitud de protección de información confidencial.

Procedimiento:

La Unidad de Transparencia Municipal deberá remitir el expediente con su resolución al
Instituto de Transparencia e Información Pública y Protección de datos Personales del Estado
de Jalisco denho de los 3 días hábiles siguientes a la emisión de la resolución de la solicitud
de protección de información confidencial respectiva y notificar al solicitante.

En caso de que lo anterior no suceda en el término indicado, el solicitante podrá informa¡ al
lnstituto de Transparencia e Información Pública y Protección de datos Personales del Estado
de Jalisco de la omisión por parte de la Unidad.

Instituto de Transparencia e Información Pública y Protección de datos Personales del Estado
de Jalisco es quien resuelve y notilica al sujeto obligado y al solicitante.

Plazo para la emisión de la resolución a partir de que el Instituto reciba la solicitud, tendrá
15 días hábiles para la emisión de su resolución, con la posibilidad de prorrogar su tiempo
de respuesta por 10 días hábiles adicionales mediante acuerdo fi.rndado y motivado emitido
por el propio Instituto y notificado al solicitante y al sujeto obligado.

El Instituto notilicará su resolución a partir de los tres días hábiles siguientes a la emisión de
su respuesta al solicitante.

El fundamento Legal del recurso de mención se encuentra establecido del articulo 104 al l0g
de la Ley de Transparencia y Acceso a ra Información pública del Estado de Jarisco v sus
Municipios. Dent¡o de ros artículos en comento podrá conocer el procedimiento u ¿á[",
por lo que se le sugiere consultarlos.

Recurso de Transparencia:
Procede cuando el sujeto obligado Ayuntamiento de Autrrín de Navarro, Jalisco no publiqueo actualice la información fundamenti u Iu qu" 

""ti 
outiguao a publicar de conformidad conlos. artículos 8y 15 Ley de Transparenciu y i""".o a la"Información púbrica del Estado deJalisco y sus Municipios.
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OCf,DIMIENTO PARA PR.ESENTAR UNA SOLICITUD
DE ACCESO A LA TNFORMACI óx

Vía telelón¡ca, @reo
electrón¡co, o por escrito.

Termino para dar
contestac¡ón a la solicitud de
inforñac¡ón: ocho días
háb¡les

Presentación de la solicitud de
acceso a la inlormación

Se recibe la solic¡túd de acceso a la
información por el medio requerido

La unidad de transparenc¡a d¡str¡buye
la sol¡citud Ce información a las
unidades responsables para dar

contestac¡ón a lo reque do

La unidad de trasparencia es et fittro
para concentrar la rnfomación

requerida por el sol¡cjtante.

La únidad de trasparencia notificE al
so¡ic¡tante el acuerdo de resoluc¡ón
ponrendo a su disposición la respuesta
a su solicitud de ¡nformac¡ón.

El solicitante recibe ¡a .espuesta a su
solic¡tud de jnformación. dentro del
térm¡no establecido en la normatividad
vigente_
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La o las unidades responsables
em;ten la respuesta a la untdad de

transparencla

La unidad de transparenc¡a emite un
acuerdo de reso,Ución para entregar

la información al solicitante.

Cumplido el procedimiento se
integra el expedrenle de la sol¡citud
de información y se archiva.


