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MANUAL DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS
MUJERES Y PARA LA IGUALDAD
SUSTANTIVA EN SAN PEDRO
TLAQUEPAQUE

(SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA)
(UNIDAD DE TRANSPARENCIA)



Acceso a la Informacion.

El derecho humano de acceso a la informacion comprende la
libertad de solicitar, investigar, difundir, buscar y recibir informacion,
en nuestro pais se fundamenta en el articulo 6° de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

La informacion publica es toda es toda informacion que generen,
posean o administren los sujetos obligados, como consecuencia del
gjercicio de sus facultades o atribuciones, o el cumplimiento de sus
obligaciones, sin importar su origen, utilizacion o el medio en el que
se contenga 0 almacene; la cual esta contenida en documentos,
fotografias, grabaciones, soporte magnético, digital, sonoro, visual,
electrénico, informatico, hologréfico o en cualquier otro elemento
técnico existente 0 que surja con posterioridad.

La informacion publica se clasifica en:

l. Informacion publica de libre acceso, que es la no considerada como protegida, cuyo acceso al pablico es
permanente, libre, facil, gratuito y expedito, y se divide en:

a) Informacion publica fundamental, que es la informacién publica de libre acceso que debe
publicarse y difundirse de manera universal, permanente, actualizada y, en el caso de la informacion
electrdnica, a través de formatos abiertos y accesibles para el ciudadano, por ministerio de ley, sin que
se requiera solicitud de parte interesada.

b) Informacidn publica ordinaria, que es la informacion publica de libre acceso no considerada como
fundamental.

Procedimiento de Acceso a la Informacion.

El procedimiento de acceso a la informacion consta de tres
etapas:

1. La presentacion de la solicitud

2. Integracion del expediente y respuesta sobre la
procedencia de la solicitud de informacion; y

3. Acceso a la informacion publica solicitada, en su
caso.

Toda persona por si 0 por medio de representante legal, tiene derecho a presentar solicitud de acceso
alainformacion, sin necesidad de sustentar justificacion o motivacién alguna. Se deberéa brindar las
facilidades necesarias a las personas con discapacidad o que hablen en lenguas indigenas.



Requisitos de la solicitud de acceso a la informacidn.

Debe hacerse en términos respetuosos y contener cuando menos lo siguiente:

a. Nombre del sujeto obligado al que se remite, en este caso, Instituto Municipal de las
Mujeres y para la Igualdad Sustantiva en San Pedro Tlaquepaque.

b. Nombre del solicitante (opcional) o seuddnimo, y personas autorizadas para recibir la
informacion, en su caso.

c. Domicilio, nimero de fax, correo electrénico o los estrados de la Unidad, para recibir
notificaciones, e

d. Informacion solicitada, incluida la forma y medio de acceso de la misma.

@.

Forma de presentacion.

1. Via telefonica, fax, correo, correo electronico, telegrama,
mensajeria o por escrito.

2. Por comparecencia personal ante la Unidad, donde podra
hacerlo al llenar un formato especial que se le
proporcionara.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

IMMIST. , . _
v" Calle Donato Guerra No. 285, Unidad Administrativa Pila
Seca, Local 10, Colonia Tlaquepaque Centro, San Pedro
Tlaquepaque, Jalisco.
v' Teléfono: 3335627010
v" Correo electronico: mharoelviro@gmail.com
v" Horario de atencion: lunes a viernes de 9:00 - 15:00 horas.
v" No contamos con fax.

Unidad de
W 3. En forma electrénica, a través de la Plataforma Nacional de

Transparencia.

Respuesta a la solicitud de acceso a la informacion.

La unidad de transparencia debe dar respuesta y notificar al solicitante, dentro de los ocho dias habiles
siguientes a la recepcion de la solicitud, respecto a la existencia de la informacion y la procedencia de su acceso y cinco
dias habiles cuando se trate de informacion fundamental.

Cuando la solicitud sea relativa a expedientes médicos o datos sobre la salud del solicitante, debe darse
respuesta y notificarse al solicitante, dentro de los cuatro dias habiles siguientes a la recepcion de la solicitud.


mailto:mharoelviro@gmail.com
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/web/guest/inicio
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/web/guest/inicio

Caracteristicas y contenido de la respuesta.

1. La respuesta de una solicitud de acceso a la informacion publica debe contener:

= Nombre del sujeto obligado correspondiente;

= Namero de expediente de la solicitud;

= Datos de la solicitud;

= Motivacion y fundamentacion sobre el sentido de la resolucion;

e Puntos resolutivos sobre la procedencia de la solicitud, incluidas las condiciones para el acceso
entrega de la informacion, en su caso, y

= Lugar, fecha, nombre y firma de quien resuelve.

Sentido de la respuesta de acceso a la Informacion.

1. La Unidad puede dar respuesta a una solicitud de acceso a la
informacion pulblica en sentido:

e Afirmativo, cuando la totalidad de la informacion solicitada si pueda ser
entregada, sin importar los medios, formatos o procesamiento en que se
solicito;

e Afirmativo parcialmente, cuando parte de la informacién solicitada no
pueda otorgarse por ser reservada o confidencial, o sea inexistente; o

e Negativo, cuando la informacion solicitada no pueda otorgarse por ser
reservada, confidencial o inexistente.
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Medios de acceso a la informacion.

El medio de acceso es la forma en que se pondra la informacion a disposicion del solicitante
1. El acceso a la informacion pablica puede hacerse mediante:

» O .
e Consulta directa de documentos; @r [ .

4 20 |

., E kel

e Reproduccion de documentos; i
e Elaboracion de informes especificos; o = o

e Una combinacion de las anteriores. L

Cuando parte o toda la informacion solicitada ya esté disponible al publico en medios impresos, tales como
libros, compendios, tripticos, archivos publicos, formatos electrénicos disponibles en Internet o en cualquier otro
medio, o sea informacion fundamental publicada via internet, bastara con que asi se sefiale en la respuesta y
se precise la fuente, el lugar y la forma en que puede consultar, reproducir o adquirir dicha informacion.



¢La informacion publica tiene un costo?

Bajo el principio de Gratuidad del articulo 5°, pérrafo Ill, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica del Estado de Jalisco y sus Municipios, la busqueda y acceso a la informacion es gratuita.

Lareproduccion de documentos debera cobrarse previo ala entrega de la informacion, por el monto del costo
previsto en las leyes de ingresos correspondientes y vigentes de los sujetos obligados o los costos
de recuperacion de los materiales 0 medios en que se realice por los demas sujetos, expidiendo en forma
gratuita las primeras veinte copias relativas a la informacion solicitada

El sujeto obligado debera determinarlo y notificarlo al solicitante dentro de los tres dias habiles siguientes a la
respuesta de procedencia de la solicitud.

Consulte la Ley de ingresos vigente en el siguiente enlace:
https://transparencia.tlaquepaque.gob.mx/articulo8/ii/las-leyes-federales-y-estatales/

FLUJOGRAMA DEL ACCESO A LA INFORMACION

-> Personalmente en la
Unidad de Transparencia:

Calle Independencia #58, Centro,

San Pedro Tlaquepaque.

-> Por correo electronico:

c
'O Tu solicitude debe contener: o La unidad de

transparencia tiene 8
dias posteriores a |la
recepcion de la solicitud
ara emitir unarespuesta.

*Nombre de la dependencia
*Nombre o seudonimo (opcional)

*Datos de contacto (domicilio,
correo electroénico)

informac

*Informacion que solicitas.

El acceso a la informacion publica
es GRATUITO, solo se cubre los
costos de su reproduccién.

->Por internet a traves de
la PNT:

* En caso de in ion
concerniente a la salud,
debera responder en los

1. Haz una solicitud de
2. Presenta tu solicitud.
3.Recibe la respuesta de

Unidad de Transparenci

(las primereos 20 copias simples no tienen
costo)

a.org.mx/

https://www.plataformadetransparenci I siguientes 4 dias habiles
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LIC. MIGUEL ANGEL HARO ELVIRO
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

SAN PEDRO TLAQUEPAQUIE,
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