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Introduccion

Este Manual tiene como propdsito facilitar el cumplimiento de lo dispuesto
por la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y la Ley
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios, sus reglamentos y demas disposiciones juridicas y normativas que
sobre la materia se encuentren vigentes en el Estado de Jalisco.

Con fundamento en lo anterior, el H. Ayuntamiento de Ayutla, Jalisco cumple
con las Leyes anteriormente citadas, al publicar la informacion fundamental de cada
una de sus areas administrativas, asi como, al atender las distintas solicitudes de
acceso a la informacion y proteccion de datos personales remitidas por los
solicitantes a la Unidad de Transparencia.

Para lo anterior la Unidad de Transparencia tiene la responsabilidad de
revisar, analizar y turnar las solicitudes de acceso a la informacién y proteccion de
datos personales, de acuerdo a la competencia de cada Unidad, asi como aplicar
los plazos que establece la Ley Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Jalisco y sus Municipios y vigilar la correcta atencién y desahogo de
todas y cada una delas solicitudes.

En cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Jalisco y sus Municipios se formulé el presente Manual de
Organizacion, Operacién, Procedimientos y Servicios de la Unidad y comité de
Transparencia del H. Ayuntamiento de Ayutla, Jalisco, el cual es un Documento que
contiene informacion detallada referente a los antecedentes, legislacion,
atribuciones, estructuras y Funciones de la Unida de Transparencia, sefialando los
niveles jerarquicos contenidos en el organigrama que describen en forma grafica la
estructura de la Unidad y Comité de Transparencia, asi como también se definen'y
delimitan las funciones y responsabilidades de las Unidades Administrativas que
interviene en el desarrollo de los procedimientos.

Es conveniente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a
que se podran incorporar en su contenido, aquellas aportaciones o mejoras para su
actualizacion, derivadas de reformas o modificaciones a las disposiciones legales y
administrativas que lo regulan, por lo cual todas las propuestas que se formulen
sobre ello, deberan ser enviadas al Comité de Transparencia para su estudio, y
posterior integracién, en su caso.

La vigencia del presente Manual iniciara a partir de la fecha en que sea
aprobado por el Comité de Transparencia y Publicado en la Pagina Oficial del H.
Ayuntamiento de Ayutla, Jalisco.
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Marco Legal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, sus reformas y
adiciones.

Leyes
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién (LGT).

Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco
y sus Municipios (LTAIPEJM).

Reglamentos
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Jalisco y sus Municipios, sus reformas y adiciones.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Ayuntamiento de Ayutla Jalisco.

Lineamientos

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion de la Informacion
Publica que deberan observar los Sujetos Obligados previstos en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus
municipios.

Lineamientos Generales en Materia de Publicacion y Actualizacion de
Informacién Fundamental que deberan observar los Sujetos Obligados previstos en
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y
sus Municipios.

Lineamientos Generales para la Proteccion de la Informacion Confidencial y
Reservada que deberan observar los Sujetos Obligados previstos en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen Condiciones de
Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la
Informacion y Proteccién de Datos Personales a Grupos Vulnerables.

Lineamientos para la elaboracién, ejecucién y evaluacion del Programa
Nacional de Transparencia y Acceso la Informacion.
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Lineamientos para la implementacion y operacion de la Plataforma Nacio
de Transparencia.

Lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la atencién de
requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el SNT.

Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacién y
estandarizacién de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto
y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de
Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Lineamientos técnicos generales Anexo 1 art 70.
Lineamientos técnicos generales Anexo Il art 71.

Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la
informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas.

Lineamientos para determinar los catalogos y publicacién de informacion de
interés publico; y para la emision y evaluacién de politicas de transparencia
proactiva.

Objetivos

Establecer los lineamientos y actividades que se deberan observar para atender las
obligaciones de transparencia y garantizar el acceso a la informacion publica y
proteccion de datos personales a los ciudadanos que genere, posea o administre el
H. Ayuntamiento de Ayutla, Jalisco, conforme a lo establecido por las Leyes (LGT y
LTAIPEJM).

Contar con una descripcion clara y precisa de la interaccion de los procesos
que de forma esquematica o con desagregacion de actividades, facilite la
comprensién del desarrollo y desempefio de los servicios sustantivos de la Unidad
de Transparencia.

Mejorar el desarrollo de las actividades de rutina en todos los niveles, para
propiciar la disminucién de fallas u omisiones, e incrementar la productividad y
calidad de los servicios ofrecidos.
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Atribuciones de la Unidad de Transparencia

La Unidad tiene las siguientes atribuciones:

I. Administrarel sistema del sujeto obligado que opere la informacion
fundamental;

II. Actualizar mensualmente la informacion fundamental del sujeto obligado;

[ll. Recibir y dar respuesta a las solicitudes de informacion publica, para lo cual debe
integrar el expediente, realizar los tramites internos y desahogar el procedimiento
respectivo;

IV. Tener a disposicién del publico formatos para presentar solicitudes de
Informacién publica:

a) Por escrito;
b) Para imprimir y presentar en la Unidad, y
c) Viainternet;

V. Llevar el registro y estadistica de las solicitudes de informacién publica, de
acuerdo al Reglamento;

VI. Asesorar gratuitamente a los solicitantes en los tramites para acceder a la
informacion publica;

VII. Asistir gratuitamente a los solicitantes que lo requieran para elaborar una
solicitud de informacion publica;

VIIl. Requerir y recabar de las oficinas correspondientes o, en su caso, de las
personas fisicas o juridicas que hubieren recibido recursos publicos o realizado
actos de autoridad, la informacion publica de las solicitudes procedentes;

IX. Solicitar al Comité de Transparencia interpretacion o modificacion de Ila
clasificacion de informacién publica solicitada;

X. Capacitar al personal de las oficinas del sujeto obligado, para mejorar las
respuestas de solicitudes de informacion;

XI. Informar al titular del sujeto obligado y al Instituto sobre la negativa de los
encargados de las oficinas del sujeto obligado para entregar informacién publica de
libre acceso;

XIl. Proponer al Comité de Transparencia procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion;
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XllI.“Coadyuvar con el sujeto obligado en la promocion de la cultura de
transparencia y el acceso a la informacion publica;

XIV. Las demas que establezcan otras disposiciones legales o reglamentarias
aplicables.

Atribuciones del Comité de Transparencia

El Comité de Transparencia tiene las siguientes atribuciones:

I. Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables, las
acciones y los procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestion de las
solicitudes en materia de acceso a la informacion;

II. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que, en materia de ampliacion
del plazo de respuesta, clasificacion de la informacion y declaracion de inexistencia
o de incompetencia realicen los titulares de las areas del sujeto obligado;

[ll. Ordenar, en su caso, a las areas competentes, que generen la informaciéon que
derivado de sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesion o
que, previa acreditacion de la imposibilidad de su generacion, exponga, de forma
fundada y motivada, las razones por las cuales no ejercieron dichas facultades,
competencias o funciones, lo anterior de conformidad con su normativa interna;

IV. Establecer politicas para facilitar la obtencién de informacion y el ejercicio del
derecho de acceso la informacion;

V. Promover la capacitacién y actualizacion de los servidores publicos y de los
integrantes adscritos a la Unidad;

VI. Establecer programas de capacitacion en materia de transparencia, acceso a la
informacion, accesibilidad y proteccidon de datos personales, para todos los
servidores publicos o integrantes del sujeto obligado;

VIl. Recabar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste
expida, los datos necesarios para la elaboracién del informe anual;

VIII. Solicitar y autorizar la ampliacién del plazo de reserva de la informacién, de
conformidad con las disposiciones aplicables en la materia;

IX. Revisar que los datos de la informacién confidencial que reciba sean exactos
y actualizados;

X. Recibir y dar respuesta a las solicitudes de acceso, clasificacién, rectificacion,
oposicion, modificacion, correccion, sustitucion, cancelacién o ampliacion de datos
de la informacion confidencial, cuando se lo permita la ley;
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Xl. Registrar y controlar la transmision a terceros, de informacion reservada
confidencial en su poder;

XIl. Establecer un indice de la informacion clasificada como confidencial o
reservada; y

XIll. Las demas que establezcan otras disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

Politicas de Operacion

La Unidad de Transparencia esta obligada, en los términos de los articulos 2
fraccion 111 y 78, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios, a proveer lo necesario para que toda persona
pueda tener acceso a la informacion que genere o posea el H. ayuntamiento de
Ayutla, Jalisco. Ademas, pondra a disposicion del publico la informacién que genere
y actualice cada Unidad administrativa, a través de medios impresos, electronicos
o cualquier otro que por innovacion tecnoldgica favorezca su difusion.

Las peticiones que realicen los solicitantes por cualquier medio (Internet,
correo electrénico, oficio o via telefénica), en materia de transparencia y acceso a
la informacién, seran atendidas por la Unidad de Transparencia como solicitudes de
acceso.

La Unidad de Transparencia debera registrar todas las solicitudes de
Informacién que se reciban por los diferentes medios y elaborar el expediente
correspondiente.

La Unidad de Transparencia dara tramite a las solicitudes que cumplan los
requisitos establecidos en el articulo 79 de la LTAIPEJM, de lo contrario se
procedera segun el articulo 82 de dicha Ley.

La Unidad de Transparencia una vez que reciba la solicitud de acceso
contara con 8 dias habiles para dar respuesta, en los tiempos que marca la
LTAIPEJM.

Identificara que dicha solicitud sea clara y especifica, respecto a la
informacién que desea conocer el solicitante y la turnara a la Unidad administrativa
correspondiente para su atencion.

Cada Unidad esta obligada a informar semestralmente a la Unidad de
Transparencia, sobre la clasificacién de su informacién reservada.
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Las solicitudes de informacion que reciban las Unidades administrativas p
parte de la Unidad de Transparencia deberan ser atendidas en un plazo no mayor
a 5 dias.

Las Unidades administrativas que reciban solicitudes de acceso a la
informacion, identificaran la informacién con que cuentan, la clasificaran si es el
caso, y especificaran el formato en que se encuentra para su reproduccion, ya sean
copias simples o certificadas, DVD, por escrito lo haran del conocimiento de la
Unidad de Transparencia y, de proceder, realizara la reproduccion conforme a lo
requerido en la solicitud de acceso.

El Comité confirmara, modificara o revocara, en su caso, la clasificacion de
la informacion realizada por las Unidades administrativas, concediendo o negando
el acceso a la requerida por los solicitantes y, en su caso, ordenara a la Unidad de
Transparencia hacer del conocimiento del solicitante la resolucion recaida a la
peticion de acceso.

La Unidad de Transparencia debera dar seguimiento a cada solicitud de
acceso a la informacién hasta el desahogo de la misma, en términos de la
LGTAIPEJM.

En el caso de que los datos proporcionados por el solicitante no sean
suficientes para identificar la informacion requerida, la Unidad de Transparencia le
pedira, dentro de los dos dias habiles siguientes a la presentacion de su peticidn,
que aclare o complemente ésta, interrumpiendo el término de los 8 dias habiles para
la atencién de su solicitud, de acuerdo a lo que marca la LTAIPEJM,

La Unidad de Transparencia dara seguimiento a las solicitudes de acceso a
la informacién y, en su caso, determinara el monto exacto del costo conforme a las
cuotas de reproduccion y/o envio de la informacion establecida en la Ley de
Ingresos del H. Ayuntamiento de Ayutla, Jalisco.

La Unidad de Transparencia informara a Hacienda Municipal de aquellos
solicitantes que deberan realizar algun pago por la reproduccion y/o envio dela
informacion, y ésta dara seguimiento a los depdsitos bancarios y/o a los pagos
realizados en su ventanilla, por concepto de la aplicacién de cuotas de acceso a la
informacion.

Sera responsabilidad de la Hacienda Municipal, el generar un recibo de pago
por la reproduccion y/o envio de la informacién, requerida por el solicitante.

Sera responsabilidad de cada Unidad administrativa la carga de Informacion
fundamental que le corresponda a la Plataforma Nacional de Transparencia y
entrega al area de Informatica y/o Unidad de Transparencia para la carga en la
pagina Oficial.
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Ambito de Aplicacién y Responsabilidad

El presente manual de procedimientos es de observancia general y
obligatoria para las Unidades administrativas que integran el H. Ayuntamiento de
Ayutla, Jalisco; e inicia con la peticion y/o solicitud de acceso presentada por
cualquier solicitante y termina con el desahogo de la misma.

Los procedimientos que aplica la Unidad de Transparencia en la atencién de
peticiones y/o solicitudes de acceso a la informacién se dividen de la siguiente
forma:

El procedimiento de Informacion de Transparencia y/o Tramite a Solicitudes
de Acceso, inicia a partir de que el solicitante realiza una consulta y/o peticion de
informacion generada o en posesion del H. Ayuntamiento de Ayutla, Jalisco, misma
que es atendida por la Unidad de Transparencia, y por el Comité de Transparencia,
concluyendo con el desahogo de las mismas.

Los procedimientos de Recursos de Revision, inician cuando el solicitante no
esta de acuerdo con la respuesta que le remitié la Unidad de Transparencia o con
los actos y resoluciones emitidos por el Comité, por lo que interpone un recurso de
inconformidad y éste termina cuando el Instituto de Transparencia, Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Jalisco emite su resolucién
definitiva y el H. Ayuntamiento de Ayutla, Jalisco ejecute las acciones que le
correspondan para el cumplimiento de la resolucién.

El procedimiento de Reproduccién y/o Envio de Informacion, es
complemento del procedimiento de Tramite a las Solicitudes de Acceso a la
Informacién, el cual aplica en los casos en que el solicitante especifica en su
solicitud de acceso, el tipo de reproduccion y el medio por el cual desea recibirlo,
asi como cuando cumple con el tramite de pago y éste termina con la reproduccion
y/o envio de la misma.
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Descripcién del Procedimiento

INFORMACION DE TRANSPARENCIA Y/O TRAMITE A SOLICITUDES DE

ACCESO
AREA O | ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS
PUESTO
INICIAR PROCEDIMIENTO
Solicitante 1.-Requiere conocer informacion que | Solicitud de Acceso
genera, posee 0 administra el H.
Ayuntamiento de Ayutla, Jalisco y
elige el medio por el cual realizara la
consulta, ya sea a través de PNT,
Infomex, Correo Electrénico: o por
solicitud de acceso, mediante oficio,
via telefénica u cualquier otro medio
especificado en el articulo 22 de la
Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informaciéon Publica.
De la actividad No. 5
Solicitante 2.- ¢ El medio es sitio web? Sitio Web del H.
Si: Continua en la actividad No. 3 Ayuntamiento de Ayutla,
No: Continua en la actividad No. 6 Jalisco en el Apartado
de Transparencia
Solicitante 3.- Acceso al apartado de Sitio Web del H.
Transparencia en el Sitio Web y Ayuntamiento de Ayutla,
consulta la informacién requerida. Jalisco en el Apartado
de Transparencia
Solicitante 4.- ;Localiza la informacion? Sitio Web del H.
Si: Continua con la actividad No. 5 Ayuntamiento de Ayutla,
No: Continua con la actividad No. 6 Jalisco en el Apartado
de Transparencia
Solicitante 5.- Termina consulta y/o realiza otra. | Sitio Web del H.
Pasa actividad No. 1 Ayuntamiento de Ayutla,
Jalisco en el Apartado
de Transparencia
Solicitante 6.- Presenta la solicitud de solicitud Solicitud de Acceso

de acceso a Solicitud de Acceso
informacion ante la Unidad
Transparencia (llenando el formato
que se encuentra en el sitio web u el
formato fisico que se encuentra
disponible en la Unidad de
Transparencia del H. Ayuntamiento

\;
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de Ayutla, Jalisco), a traves de la
Plataforma Nacional, en la oficina u
oficinas designadas para ello, via
correo electrénico, correo postal,
mensajeria, telégrafo, verbalmente o
cualquier medio aprobado por el
Sistema Nacional.

Unidad de
Transparencia

7.- Recibe oficialmente la solicitud de
informacién (A partir de esta accion
inician los 8 dias que marca la ley de
Transparencia y Acceso a la
informacion publica del Estado de
Jalisco y sus Municipios).

Solicitud de Acceso

Unidad de
Transparencia

8.- Revisar que la solicitud de acceso
a la informacion publica se presente
de manera respetuosa y que
contenga los siguientes requisitos:

e Nombre del sujeto obligado o
a quien de dirige;

e Nombre del Solicitante o
seudonimo y autorizados para
recibir la informacion, en su
caso(opcional);

e Domicilio, numero de fax,
correo electronico o los
estrados de la unidad para
recibir Notificaciones, e

e Informacion Solicitada, incluida
la forma y medio de acceso a
la misma, la cual estara sujeta
a la posibilidad y disponibilidad
que resuelva el sujeto
obligado.

Solicitud de Acceso

Unidad de
Transparencia

9.- ¢ La solicitud de acceso cumple
con los requisitos?

No: Continua en la actividad No. 10
Si: Continua en la Actividad No. 14

Solicitud de Acceso

Unidad de
Transparencia

10.- Notifica al solicitante dentro de
los dos dias habiles siguientes a la
presentacion, y lo previene para que
lo subsane dentro de los dos dias
habiles siguientes a la notificacion de
dicha prevencién, so pena de tener
por no presentada la solicitud.

Prevencion

\_
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Unidad de
Transparencia

11.- Consulta y/o los medios para
recibir respuesta del solicitante en los
siguientes dos dias habiles.

Respuesta del
solicitante a la
prevencion.

Unidad de 12.- ; Existe Respuesta aclaratoria? Respuesta del
Transparencia No: continua en la actividad No. 13 solicitante a la

Si: Continua en la actividad No. 14 prevencion.
Unidad de 13.- Suspende el procedimiento de

Transparencia

atencion al estar imposibilitada para
atender la solicitud de acceso y
termina el proceso.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Unidad de 14.- Remite mediante oficio a la Oficio Solicitando la
Transparencia unidad Administrativa poseedora de | informacion

la informacion, la solicitud de acceso

y espera respuesta de la actividad

No.9y 12
Unidad de 15.- Recibe de la unidad de Respuesta del area

Transparencia

Transparencia solicitud de acceso,
via oficio, analiza e identifica la
informaciéon con que cuenta, el
formato en que se encuentray, en su
caso, la clasifica como reservada y/o
confidencial y turna respuesta
mediante oficio a la misma.

Administrativa

Unidad de
Transparencia

16.- Recibe de la unidad
administrativa oficio con respuesta
que incluye: en su caso, informacion
clasificada como reservada o
confidencial, total de copias para su
reproduccion o tipo de formato,

Respuesta del area
Administrativa

Unidad de
Transparencia

17 .- ¢ se clasifico la informacion como
reservada y/o confidencial?

Si: Continua en la actividad No. 18
No: Continua en la actividad No. 25

Respuesta del area
Administrativa

Unidad de 18.- Elabora oficio indicando en este, | Oficio para solicitar
Transparencia la clasificacion que determino la clasificacion de
unidad administrativa sobre la informacion ante el
informacion, anexa copia de la Comité de
solicitud de acceso y ambos los envia | Transparencia.
al comité de transparencia
Comité de 19.- Recibe de la unidad de Oficio de Resolucion
Transparencia Transparencia oficio y copia de la

solicitud de acceso y determina los
términos en que sera entregada o

negada la informacion al solicitante,
remite a la Unidad de Trasparencia,
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via oficio indicando en este su
resolucion.

Unidad de
Transparencia

20.- Recibe del Comité de
Transparencia el oficio con la
resolucion a la solicitud de acceso y
remite al solicitante la respuesta.

Respuesta

Solicitante

21.- Recibe la respuesta a su
solicitud de acceso, revisa la
respuesta proporcionada.

De la Actividad No. 28

Respuesta

Solicitante

22.- ;Esta con la respuesta a su
solicitud de acceso?

Sl: Continua en la actividad No. 23
No: Continua en la actividad No. 24

Respuesta

Solicitante

23.- Remite a través del medio por el
cual envio su peticién acuse de
recibo de respuesta.

Acuse de Recibido

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Solicitante

24.- Interpone un recurso de revision
y/o reconsideracion en un maximo de
15 dias habiles a partir de la
recepcion de la respuesta.

Al procedimiento: Recurso de
revision.

Acuse de Recibido

Unidad de
Transparencia

25.- Revisa lo referente a
reproduccion y/o envié de la
informacion y determina la necesidad
de aplicar o no cuotas de acceso.

De la actividad No. 17

Unidad de
Transparencia

26.- ¢ Aplica Cuotas?

Si: Continua con el procedimiento de
-Reproduccion y/o envié de
informacion.

No: Continua con la actividad No. 27

Unidad de
Transparencia

27.- Recaba informacion de la Unidad
poseedora y envia al solicitante, la
respuesta y le solicita acuse de
recibido por la informacién
proporcionada.

Respuesta

Solicitante

28.- Recibe respuesta a su solicitud
de acceso y realiza actividad 21.
Regresa a la actividad No. 21

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

\._

SRESMEMCHE KHRIRCIFAL DE ATUTLA, J&LEECD
AOMIRIA T RAC KN 2200
PR LA MUMCAFAL Mo 1G0L CERI G, G480
TEL ERDNGS. |118] I7 30014 - 3T 350504 - 37 21047
ML AFLITLAL DRI MK



T

RECURSO DE REVISION

AREA
PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

INICIAR PROCEDIMIENTO

Solicitante

1.- Elabora recurso de revision, al
informarse por respuesta
proporcionada por la Unidad de
Transparencia, la resolucién del
comité, el cobro adicional al
establecido o por no recibir respuesta
alguna a su solicitud

Recurso de Revision

Solicitante

2.- Presenta a la Unidad de
Transparencia o ante el ITEl su
recurso de revision con la
documentacion que soporta su
escrito, el original y copia. Dentro de
los quince dias habiles siguientes a:
e La notificacion de la respuesta
impugnada;
e Elacceso o laentrega de la
informacion, o
e El termino para notificar la
respuesta de una solicitud de
informacion, o para permitir en
acceso o entregar la
informacion, sin que se hayan
realizado.

Recurso de Revision

Unidad de
Transparencia o
ITEI

3.- ¢ Ante el ITEI?
No: Continua en la actividad No. 5
Si: Continua en la actividad No. 4

Recurso de Revision

ITEI

4.- El secretario Ejecutivo del Instituto
lo turnara al Comisionado ponente
que corresponda, quien debera
proceder a su analisis para que
decrete su admision o su
desechamiento dentro de los cinco
dias habiles siguientes a su
recepcion. Una vez decretada la
admision o desechamiento se
notificara al promoverte dentro de los
dos dias habiles siguientes.
Continuar en la Actividad No. 7

Recurso de Revision

Unidad de
Transparencia

5.- Recibe del solicitante original y
copia del recurso de revision y de la

Recurso de Revision

\._
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documentacion que soporta el
escrito, los sella y entrega copia
como acuse de recibido al solicitante,
registra e informa al solicitante el
plazo para el fallo.

Unidad de
Transparencia

6.- Remitir el recurso de revision al
Instituto junto con su informe, dentro
de los tres dias habiles siguientes a
Su recepcion para su atencion y
desahogo.

Recurso de Revision

ITEI

7.- Cuando a la solicitud le falta algun
requisito o documento anexo, el
instituto debe subsanar las omisiones
que puedan y, en su caso, requerir al
promotor, dentro del dia habil
siguiente a su recepcion, para que
subsane lo necesario dentro de los
cinco dias habiles siguientes a la
notificaciéon del requerimiento. El
requerimiento suspende el plazo para
resolver la admision, hasta que se
complemente o fenezca el termino
para que el promotor subsane las
omisiones.

Documentos faltantes
para emitir la resolucién

ITEI

8.- el Instituto debe revisar el oficio si
existen terceros afectados

Notificacion

ITEI

9.- ¢ Tercer afectado?
Si: Continua en la actividad No. 10
No: Continua en la actividad No. 12

ITEI

10.- Notifica el recurso de revisan
presentado al sujeto obligado v, al
tercer afectado dentro de los dos dias
habiles siguientes a su admision.

Tercer Afectado

11.- El tercer afectado debe
presentar ante el Instituto la defensa
de sus intereses, por escrito, dentro
de los tres dias habiles siguientes a
la notificacion anterior.

Defensa por escrito

ITEI

12.- Notifica el recurso de revision
presentado al sujeto obligado

Unidad de
Transparencia

13.- El sujeto obligado debe enviar al
Instituto un informe en contestacion
del recurso de revisién, dentro de los
tres dias habiles siguientes a la
notificacion anterior.

Informe

1
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14 .- El Instituto puede realizarlas | Informes
diligencias y audiencias de Complementarios
conciliacién, asi como solicitar los '
informes complementarios al sujeto
obligado que requieran para
allegarse de los elementos de juicio
que considere necesarios para
resolver el recurso de revision.
ITEI 15.- El instituto debera resolver el Resolucién
recurso de revision dentro de los diez
dias habiles siguientes al vencimiento
del termino para que el sujeto
obligado presente su informe inicial.
La resolucién del Instituto podre:
e Desechar o sobreseer el
recurso;
e Confirmar la respuesta del
sujeto obligado; o
e Revocar o modificar la
respuesta del sujeto obligado.
ITEI 16.- El Instituto debe Notificarla Resolucion
resolucién dentro de los cinco dias
habiles siguientes a su emision, a las
partes y apercibir al sujeto obligado
de la procedencia de las medidas de
apremio en su caso.
Solicitante 17.- 4 De acuerdo con la resolucion? | Resolucion
Si: Continua con la actividad No. 18
No: Continua con la actividad No. 19

Unidad de 18.- El sujeto obligado debera cumplir | Resolucién
Transparencia con la resolucion en un plazo de
quince dias, a partir del dia siguiente
al que se notifique la misma.

TERMINA EL PROCESO
Solicitante 19.- En contra de las resoluciones del
Instituto a los recursos de revision
que confirmen o modifiquen la
clasificacion de la informacion, o
confirmen la existencia o negativa de
informacion, los particulares podran
optar por acudir ante el instituto
Nacional o ante el Poder Judicial de
la Federacion, de conformidad con la
Ley General.

TERMINA EL PROCESO
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REPRODUCCION Y/O ENVIO DE INFORMACION __ are

AREA
PUESTO

(0

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIO

INICIAR PROCEDIMIENTO

Del procedimiento de Informacién de Transparencia y/o Tramite de Solicitud de

Acceso
Unidad de 1.- Aplica la cuota referente a Solicitud de Acceso
Transparencia reproduccion y envio, o solo
reproduccion.
Unidad de 2.- ;La cuota corresponde a

Transparencia

reproduccion y envio?
Si: Continua en la actividad No. 3
No: Continua en la actividad No. 5

Proveeduria

3.- Recibe de la unidad de
transparencia solicitud para el envié
por paqueteria

Oficio para la cotizaciéon

Proveeduria

4.- Solicita a la empresa de
paqueteria cotizacion con IVA
desglosado, recibe los costos y los
envia a la Unidad de Transparencia.

Oficio para informar
costos

Unidad de
Transparencia

5.- Envia informacion al solicitante al
fin de que proceda a realizar el pago
correspondiente por la reproduccion y
el envié de la informacién o solo
reproduccion.

Oficio con los costos de
reproduccion y/o envid

Unidad de
Transparencia

6.- Comunica a Hacienda Municipal
el monto que recibira por parte del
solicitante para interrumpir por tres
dias la reproduccion y en su caso el
envio de la misma. Espere el pago
correspondiente.

Oficio para informar del
pago que se realizara

Solicitante

7.- Recibe comunicado y determina si
realiza el pago por concepto de la
reproduccion y el envio de la
informacion o solo reproduccion.

Oficio con los costos de
reproduccion y/o envid

Hacienda
Municipal

8.- ¢ verifica si el solicitante realizo el
pago?

Si: continua con la actividad No. 9
No: continua con la actividad No. 17

Recibo de pago

Hacienda
Municipal

9.- recibe el pago correspondiente e
informa de lo anterior, a la Unidad de
Transparencia.

Oficio informando del
pago recibido
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Unidad de
Transparencia

10.- Recibe el mensaje de la
Hacienda Municipal y solicita a la
Unidad administrativa poseedora de
la informacién que la reproduzca ya
sea a través de copias simples o
certificadas de la documentacion o
DVD, misma que recibe.

Informacion en el medio
solicitado

Area
Administrativa

11.- Entrega la informacion por el
medio solicitado a la Unidad de
Transparencia.

Informacién en el medio
solicitado

Unidad de
Transparencia

12.- Notifica al solicitante que la
informacion le sera enviada por
paqueteria y/o entregada por la
Unidad de Transparencia en sus
instalaciones, previa identificacion
oficial y entrega de una copia del
recibo de pago.

Informacion en el medio
solicitado
Recibo de pago

Solicitante

13.- Recibe paquete con copias
simples o certificadas de la
documentacion o DVD, con la
respuesta de su peticion, revisa la
informacion y remite acuse de
recibido a la Unidad de
Transparencia.

Informacién en el medio
solicitado
Acuse de recibido

Unidad de
Transparencia

14 .- ; Solicitante remitié acuse de
recibido?

Si: Continua con la actividad No. 15
No: Continua con la actividad No. 16

Unidad de
Transparencia

15.- Recibe del solicitante acuse de
recibido para la elaboracion de
expediente

Acuse de recibido

TERMINA EL PROCESO

Unidad de 16.- Da por recibida la informacion
Transparencia
Hacienda 17.- Informa a la Unidad de Oficio
Municipal Transparencia que no recibio el

deposito correspondiente para que la

unidad poseedora de la informacion

no reproduzca ni envié la informacion

a la unidad de transparencia.

De la actividad No. 8
Unidad de 18.- Procede al desahogo de la

Transparencia

solicitud de acceso.

TERMINA EL PROCESO

1
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ANEXO R - ok

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION

1.-SUJETO OBLIGADO
Nombre del Sujeto Obligado a quien se dirige:

2.-DATOS DEL SOLICITANTE
Nombre o seuddnimo (opcional)

Autorizados para recibir informacién (en su caso):

3.- NOTIFICACIONES
Domicilio completo
Colonia Municipio

Teléfono Correo

Electronico

4.- INFORMACION SOLICITADA
FORMA Y/0O MEDIO DE ACCESO PARA ACCEDER A LA INFORMACION

e () Consulta Directa (Articulo 88 de la LTAIPEJ)
e () Reproduccion de Documentos (Articulo 89 de la LTAIPEJ)
» Copias Simples ()
» Copias Certificadas ()
» Otro (Especificar):
e () Elaboracion de Informes especificos (Articulo 90 de la LTAIPEJ)
e () Combinacién de los anteriores

5.- DESCRIPCION DE LA INFORMACION SOLICITADA
Si el espacio no es suficiente puede anexar hojas a esta solicitud de informacion.

Nombre y Firma
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Para efectos de estos manuales entendera por:

APARTADOS DE
TRANSPARENCIA:

CLASIFICACION:

COMITE:

CUOTA DE ACCESO

DIAS HABILES

INFORMACION
CONFIDENCIAL

INFORMACION
PUBLICA

INFORMACION
RESERVADA

ITEI

Espacio electrénico que concentra la informacién del H.
Ayuntamiento de Ayutla, Jalisco, en materia de
transparencia.

Acto por el cual se determina que informacién en poder
del H. Ayuntamiento de Ayutla, Jalisco es publica,
reservada o confidencial.

Comité de Transparencia del H. Ayuntamiento de Ayutla,
Jalisco.

El costo por la reproduccion de la informacion en copias
simples o certificadas, o a través de elementos técnicos vy,
en su caso, por el envio dela misma para desahogar las
solicitudes de acceso.

Todos los dias del afo, con excepcién de los sabados y
domingos, los festivos que sefala el calendario oficial y
aquellos en los que el H. Ayuntamiento de Ayutla, Jalisco
suspenda sus labores.

Es aquella informacién vinculada con los datos personales
de los servidores publicos adscritos o que laboraron en el
H. Ayuntamiento de Ayutla, Jalisco, asi como aquellos
datos proporcionados por otros sujetos de derecho y que
se encuentran bajo el resguardo del H. Ayuntamiento de
Ayutla, Jalisco.

Aquella contenida en los documentos generados por el H.
Ayuntamiento de Ayutla, Jalisco, la cual puede ser
consultada por toda persona de conformidad con la Ley.

Es aquella informacién que de forma parcial o total fue
clasificada por alguna de las Unidades y avalada

por el Comité, en términos de los articulos 13y 14

de la Ley.

Instituto de Transparencia Informacion Publica vy
Proteccién de Datos Personales del Estado de Jalisco.
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LGT Ley General de Transpafenéia y Acceso a la Informacion
Publica. "

LTAIPEJM Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Jalisco y sus Municipios.

PETICION: Es aquella informacion generada y/o en posesion del

RECIBO DE PAGO:

H. Ayuntamiento de Ayutla, Jalisco, requerida por un
solicitante por oficio, correo electrénico, via telefénica u
otro medio, la cual al ser recibida por la Unidad de
Transparencia pasa a ser una solicitud de acceso.

Documento comprobatorio por concepto de la aplicacion
de cuotas de acceso a la informacion, emitido por el Banco
o por Hacienda Municipal.

RECURSO DE Escritos de inconformidad del solicitante, en contra de los

REVISION: actos y resoluciones del Comité y de la Unidad de
Transparencia, mismos que seran sustanciados vy
resueltos por el ITEI.

SITIO WEB: Portal de Internet del H. Ayuntamiento de Ayultla,

Jalisco.

SOLICITANTE: La persona fisica o moral, que, por si o por medio de
representante, formule una peticion de acceso a la
informacion en poder del H. Ayuntamiento de Ayutla,
Jalisco.

SOLICITUD DE Formato electronico donde se registra la peticion via

ACCESO Internet, por oficio, correo electrénico o telefénica, del
solicitante que requiere informaciéon generada y/o en
posesion del H. Ayuntamiento de Ayutla, Jalisco.

UNIDAD El area que genera, posee o administra informacion

ADMINISTRATIVA:

UNIDAD DE

TRANSPARENCIA:

publica del Sujeto Obligado (H. Ayuntamiento de Ayutla,
Jalisco).

La Unidad es el 6rgano interno del sujeto obligado
encargado de la atencion al publico en materia de acceso
a la informacion publica.
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