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1. PRESENTACION

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo de apoyo para la realizacion del quehacer
cotidiano de la Unidad de Transparencia, mismo que contiene y describe las diversas operaciones que deben

seguirse para la obtencion de resultados y objetivos previstos en la legislacion en la materia y demés aplicable.

Se trata de una guia para la Unidad de Transparencia y el resto de las areas involucradas encargadas de
garantizar la transparencia, el acceso a la informacion y la proteccion de datos personales, en la cual se
describen los criterios y metodologia necesaria para llevar a cabo las atribuciones que les corresponden.
Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos a seguir para

cada actividad, promoviendo el buen desarrollo administrativo al interior del H. Ayuntamiento de San Pedro

Pochutla.
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2. OBJETIVO

El presente documento tiene como objeto ser un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir a
todas las areas que conforman el H. Ayuntamiento de San Pedro Pochutla, en especifico, aquellas que tengan

Obligaciones en materia de Transparencia.

Para lo cual, dentro de dicho documento se establece lo referente a los procedimientos, actividades y
responsabilidades relativas a la atencion, tramites, seguimiento y conclusion de las solicitudes de informacién
y proteccion de datos personales, incluido lo relativo a la elaboracién de las respuestas a los recursos de

revision que pueden presentarse.

De igual forma, contiene los pasos a seguir para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia por parte
de las diversas areas responsables, las cuales tienen que ser publicadas en la Plataforma Nacional de

Transparencia y en la Pagina web del Municipio. Ademas de lo anterior, se enuncian las funciones y atribuciones

arealizarse al interior del Comité de Transparencia del municipio.

Honorable Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Pochutla, Oax, 2022-2024, Plaza Centro, Col. Centro San Pedro Pochutla, 70900




Gobierno Municipal

SAN PEDRO POCHUTLA Generando Bienestar

2022 - 2024

3. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS.

No. Procedimiento

1 Atencion a Solicitudes de Informacion

2 Atencion a Recursos de Revision

3 Actualizacion de las Obligaciones de Transparencia en la Plataforma Nacional de Transparencia
y Pégina Municipal
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4. PROCEDIMIENTOS.

4.1 Tramites de Solicitudes de Informacion

1 Tramites de Solicitudes de Informacion
Procedimiento Atencion a Solicitudes de Informacion
Objetivo General Dar tramite y proporcionar al solicitante acceso a la informacion de los documentos

que se encuentren en posesion del Poder Judicial, de conformidad con lo previsto en
la legislacién de la materia.

Politicas y Normas de Operacion.

1. Las solicitudes de informacién pueden ser presentadas a través de la Plataforma Nacional de
Transparencia, via correo electrnico institucional, correo postal, mediante escrito simple, por teléfono,
incluso, de manera verbal.

2. La Unidad de Transparencia llevara un registro diario de las solicitudes de informacion ingresadas a
través de los diversos medios.

3. LaUT previo a darle tramite a una solicitud, debe verificar que cumplan con los requisitos previstos en
la Ley en la materia. En caso de estar incompleta, requerira al solicitante, para que dentro del término
de diez dias sea corregida o subsanada su omision.

4. La UT turnara la solicitud al area correspondiente, segun corresponda, esto, con el objeto de que lleve
a cabo la busqueda de la informacion en un plazo no mayor a cinco dias.

5. Recibida las respuesta por parte de las areas competentes, la UT elaborara la respuesta
correspondiente y notificara al solicitante en el menor tiempo posible, el cual no podra exceder de Diez
dias, contado a partir del dia siguiente a la presentacion de su peticidn; cuando la informacién se
encuentre disponible en el Portal de Transparencia Institucional se le hara saber al solicitante en un
plazo no mayor a cinco dias; en caso de incompetencia se debera comunicar al peticionario dentro de
los tres dias posteriores a la recepcion de su solicitud.

6. Cuando el area responsable no pueda reunir la informacidn en el plazo previsto, excepcionalmente,

podra ampliarse el plazo de entrega, siempre que existan razones fundadas y motivadas, las cuales

deberan ser aprobadas por el Comité de Transparencia.

7. Lainformacién entregada al solicitante por parte del H. Ayuntamiento de San Pedro Pochutla lo sera

de acuerdo a las facultades, competencias y atribuciones previstas en los diversos marcos

normativos.

7
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

AREA ACTIVIDADES FORMATOS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

1. El solicitante requiere conocer informacion que |  gyjicitud de
se encuentra en posesion del H. Ayuntamiento | informacion.
de San Pedro Pochutla, elige el medio por el cual
realizard su consulta, a través de la PNT,
mediante el formato que se encuentra en la
pagina web del Municipio, en su apartado de
transparencia; o por solicitud de acceso,
mediante oficio, via telefoénica o correo
electrénico.

Solicitante

Unidad de Transparencia. Sistema de

Control y

2. Recibe la peticion del solicitante via telefénica, registro de
por correo electrénico o por oficio y lleva a cabo | solicitudes.
su captura en el Sistema de Control de Gestién
para ingresarla como solicitud de informacion (a
partir de esta accién inician los 20 dias que
marca la Ley para su desahogo).

Unidad de
Transparencia 3. El responsable de la UT revisa periédicamente
el Sistema de Control de Gestidn y el correo
electrénico institucional e identifica las nuevas
solicitudes de informacion, analiza que cumplan
con los requisitos: descripcién de la informacién
requerida, datos que faciliten su localizacion y
que sean de la competencia del Poder Judicial.

solicitante

4. La solicitud de informacion cumple con los
requisitos?

No: Contintia en la actividad
No. 5 Si: Continda en la
actividad No. 9

5. Orienta al solicitante a través del medio por el | Sistemade
cual envid su peticion, haciendo de su | Controly
conocimiento que, de acuerdo a la Ley en la | Tedistrode
materia, cuenta con diez dias para hacer su solicitges

8
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aclaracion.

6. Consulta el Sistema de Control de Gestion
durante el plazo de los 10 dias para identificar si
existe respuesta aclaratoria del solicitante.

7. ¢ Existe respuesta aclaratoria?

No: Contintia en la actividad
No.8 Si: Contintia en la
actividad No. 9

8. Suspende el procedimiento de atencion al estar

imposibilitada para atender la solicitud de acceso y
Unidad de termina procedimiento.

Transparencia N

CONCLUYE PROCEDIMIENTO. Oficio

Solicitud de

9. La UT, mediante oficio remite al area responsable y | informacion
que posee la informacidn y espera respuesta.

10. Elolas areas responsables de la informacion analiza
e identifica la informacion con que se cuenta, el Acuerdo
formato en que se encuentra y, en su caso, la respectivo
clasifica como reservada y/o confidencial y turna
respuesta mediante oficio a la UT.

11. La UT recibe de la(s) area(s) oficio con respuesta
que incluye: en su caso, informacién clasificada
como reservada o confidencial, total de copias para
su reproduccion o tipo de formato.

12. 4 Se clasifico la informacion como reservada y/o

confidencial? Oficio para el
Comité de
Si: Continua en la actividad No. 13 Transparencia
No: Continta en la actividad No.
16 Acuerdo
respectivo

13. El area responsable elabora oficio indicando en éste,
y la clasificacion que determino, la UT la remite al CT
Comite de para que la confirme, modifique o la revoque.
Transparencia
14. EI CT en su siguiente sesion recibe de la UT oficio y
copia de la solicitud de informacién para su analisis,
determina los términos en los que sera entregada o

9

. 4

Honorable Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Pochutla, Oax, 2022-2024, Plaza Centro, Col. Centro San Pedro Pochutla, 70900




Gobierno Municipal

SAN PEDRO POCHUTLA Generando Bienestar

2022 - 2024

negada la informacion al solicitante, remite a la UT,

via oficio indicando en éste su resolucion. Respuesta

a
15. La UT recibe del CT el oficio con la resolucién Solicitud
adoptada, elabora la respuesta y la remite al

Unidad de solicitante.

Transparencia 16. El Solicitante recibe, a través del medio por el cual

envid su peticién la respuesta a su solicitud de
informacién, revisa la respuesta proporcionada. En
su caso, se le hard saber de los costos de
reproduccion de la informacién, mismos que deberan
ser cubiertos previo entrega de la informacién.

Solicitante 17. Revisa lo referente a reproduccién y/o envio de la
informacién y determina la necesidad de aplicar o no
cuotas de acceso.

18. ;Aplica cuotas?

Si: Continta con el Procedimiento de Reproduccion
ylo Envio de Informacién No. 16

No: Contintia en la actividad No. 19

19. ¢ El solicitante esta de acuerdo con la respuesta a su
solicitud de acceso?

Formato libre
Si: Continta en la actividad No. 16
No: Continta en la actividad No.

OGAIPO/ Unidad 20
de
Transparencia 20. Interpone un recurso de revision y/o reconsideracion

en un maximo de 15 dias habiles a partir de la
recepcidn de la respuesta ante el érgano garante, o
bien, ante la UT.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

10
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4.2 Recurso de Revisidn

2 Recurso de Revision
Procedimiento Recurso de Revision
Objetivo General Dar respuesta a los recursos presentados por los solicitantes o el titular de los datos

personales, conforme a las facultades, atribuciones y competencias del H.
Ayuntamiento de San Pedro Pochutla

Politicas y Normas de Operacion.
1. El solicitante y/o el titular de los datos personales, por si mismo o a través de su representante, podra
interponer recurso de revision o de inconformidad, ante el Organo Garante de Acceso a la Informacion
Publica, Transparencia, Proteccion de Datos Personales y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca, o
bien, ante la UT, a través de la Plataforma Nacional de Transparencia, escrito libre, correo electrénico,

formatos establecidos o cualquier otro medio, dentro de los quince dias

posteriores a la fecha de la notificacion de la respuesta. )

2. La UT llevara un registro de los recursos presentados ante el Organo Garante de Acceso a la
Informacién Publica, Transparencia, Proteccion de Datos Personales y Buen Gobierno del Estado de
Oaxaca.

3. Admitido el Recurso de revision por parte del érgano garante, sera notificado al Unidad de
Transparencia, para que, dentro del plazo maximo de siete dias, manifieste lo que a su
derecho convenga.

4. LaUT dentro del plazo previsto dara respuesta al recurso de revision, dando cuenta del mismo
al CT.

11
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ACTIVIDADES FORMATOS

PRESENTACION DE RECURSO DE REVISION
Solicitante . _
1. Elsolicitante y/o el titular de los datos personales, por
si mismo o a traves de su representante, presenta el
recurso ante el Organo Garante de Acceso a la
Informacién Publica, Transparencia, Proteccion de
Datos Personales y Buen Gobierno del Estado de
Oaxaca o0 la Unidad de Transparencia. (dentro del . .
plazo de 15 dias luego de haber recibido respuesta). | Oficio remision

Formato libre

2. En caso de interponerse ante la Unidad de
Transparencia, estd deberd remitirlo al Organo
Garante de Acceso a la Informacion Publica,
Transparencia, Proteccion de Datos Personales y
Buen Gobierno del Estado de Oaxaca a mas tardar
al dia siguiente de haberlo recibido.

Unidad de Transparencia. Oficio de peticion

3. La Unidad de Transparencia recibe el recurso es
analizado e integra el expediente correspondiente.

Unidad de
Transparencia 4. La Unidad de Transparencia elabora el proyecto
correspondiente, si fuera el caso, requiere al (las)
area(s) responsable(s) a fin de que elabore un
informe justificado dentro del plazo de tres dias
habiles.

solicitante 5. La Unidad de Transparencia dentro de un plazo de
siete dias, si fuera el caso, con la informacion
recabada por parte de las areas correspondientes,
dara contestacion al recurso interpuesto, esto es,
dando una nueva respuesta al recurrente, o bien,
mediante un informe justificado.

6. Enlamas proxima reunion del Comité Transparencia
de Transparencia, la Unidad de Transparencia, dara
cuenta a sus integrantes del recurso presentando y
los términos en que fue atendido.

Informe

DE LOS RESOLUTIVOS

7. Las resoluciones del 6rgano garante podran:
o Desechar o sobreseer.
o Confirma la respuesta al H. Ayuntamiento de

12
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San Pedro Pochutla. Resolutivo
e Revocar o modificar la respuesta.

8. Se hace la anotacion correspondiente en el registro
que lleva la Unidad de Transparencia,
posteriormente, se solicita la publicaciéon del
resolutivo en el Portal de Internet del H.
Ayuntamiento de San Pedro Pochutla.

9. Selleva acabo su publicacion en el Portal de Internet
del H. Ayuntamiento de San Pedro Pochutla.

10. La Unidad de Transparencia dentro del plazo que no
podra exceder los diez dias debera hacer entrega de
la informacién al recurrente por medio de la
Plataforma Nacional de Transparencia o correo
electrénico segun fue solicitado.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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4.3 Obligaciones de Transparencia

3 Obligaciones de Transparencia

Procedimiento Obligaciones de Transparencia

Objetivo General Dar seguimiento al cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia

previstas en la Ley de la materia; asi como, la actualizacion de las mismas
por parte del servidor publico designado para ello.

Politicas y Normas de Operacion.
1.

La Unidad de Transparencia es el area responsable de coordinar y administrar las actividades
respecto al cumplimiento de las obligaciones de transparencia; asi como, su publicacién vy
actualizacion en la Plataforma Nacional de Transparencia, asi como en el Portal de Transparencia
Municipal, con apoyo del area Comunicacién Social.

Los titulares de las areas administrativas con base a sus atribuciones y competencias, expresados
en su normatividad interna, como la relativa a la materia, son los responsables del llenado de los
formatos, publicar y actualizar tanto en la Plataforma Nacional de Transparencia como en el Portal
de Transparencia Municipal la informacién correspondiente, con apoyo del titular de la Unidad de
Transparencia.

El titular, debera designar a un servidor plblico como responsable de cumplimentar los formatos,
publicar y gestionar el cumplimiento de sus obligaciones de transparencia que le han sido atribuidas
o ser el intermediario para publicar dichos formatos.

Es responsabilidad del Titular, supervisar que la informaciéon que se publique sea completa,
oportuna, vigente, veraz, confiable, congruente, integral, accesible, comprensible y verificable y,
que la misma no contenga datos confidenciales o reservados.

La Unidad de Transparencia seré la responsable de llevar el control y registro de la informacion,
publicada tanto en la Plataforma Nacional de Transparencia como en el Portal de Transparencia
Institucional.

La Unidad de Transparencia, sera las responsables de llevar el control y la publicaciéon de la
informacién generada dentro de cada uno de los Comités que integran el H. Ayuntamiento de San
Pedro Pochutla.

La Unidad de Transparencia dara seguimiento a la actualizacién de la informacién, la cual
debera serlo por lo menos cada tres meses, salvo que, en otra disposicion normativa se
establezca un plazo distinto.

La Unidad de Transparencia es el area responsable de verificar que la informacion relati

a las obligaciones de transparencia que se publican en el Portal de Transparencia

. 4
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Institucional, se encuentre actualizada.

9. La Unidad de Transparencia informara al Comité Transparencia sobre el cumplimiento de
las obligaciones de trasparencia, segun corresponda.

10. El Titular de la UT es el responsable de asistir a las verificaciones realizadas por parte del
érgano garante; si fuera el caso, atender de manera conjunta con los Titulares los

requerimientos que se hagan, resultado de las mismas.

15
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ACTIVIDADES FORMATOS

PUBLICACION DE LA INFORMACION.

Unidad de 1. La Unidad de Transparencia en coordinacion con

Transparencia Comunicacion Social, dentro de los primero quince

Comunicacion d!as posteriores  a ’ la colnclu5|on” del
Social trimestre/semestre debera cargar la informacion a la Formatos Excel

Plataforma Nacional de Transparencia y Pé&gina
Municipal.

2. Publicada la informacion por parte de la Unidad de

Unidad de Transparencia en coordinacién con las areas
Transparencia, responsables y Comunicacion Social en la
Comité de Plataforma Nacional de Transparencia, debera
Transparencia remitirla al comité verificar que la informacién sea la
correcta.
UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

3. La Unidad de Transparencia recibe la informacién
por todas las areas responsables.

Unidad de . ) B
Transparencia 4. Verificar que lainformacién sea la correcta, para que
se lleve a cabo su publicacion en el Portal de Informe
Transparencia Institucional.

5. Concluido el plazo para publicar la informacion,
elabora el informe correspondiente, a efectos de o N
hacerlo del conocimiento a los integrantes del | Oficio de peticion
Comité Transparencia.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

16
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Tramites de acceso de informacién

Se recibe Solicitud y se
analiza que cumpla con
los requisitos, se registra
en el sistema de control

Presentacion de

solicitud \‘
m l
Se pide al
solicitante o
complete su éCumple los
solicitud

requisitos?

:

Una vez analizada, se define si
es de competencia para H.
Ayuntamiento de San Pedro

4 )

Notificar y
orientar al
solicitante para

/

\

Recibe la solicitud
de informacién y
realiza la busqueda
en sus archivos

éTiene la
informacion?

|

Elaborar una respuesta
fundamentada y
motivada dirigida a la
unidad, comunicando
que no se cuenta con la

4 )

informacion

que realice su Pochutla
peticién a la
instancia m l
correspondiente

- J

¢Competente
al Municipio?

Se determina la
competencia del area
responsable y se
elaboran los oficios
correspondientes
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Verificar la
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informacién para
saber si es
reservada o
confidencial

J

éTiene la
informacion?
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Se notifica al solicitante la Elaborar la respuesta que Elaborar el oficio con
respuesta a su solicitud <+— sera entregada al la respuesta de la
solicitante (UT) solicitud

m
Elaborar el oficio
éTiene costo? debidamente fundado y
/ motivado a |la unidad de
transparencia
_
Se hace la entrega de la ~ /
informacion Cubre el previo a la La UT recibe la respuesta a la
e de solicitud con la clasificacion de la
informacion informacién. Remite el comité de
Transparencia
4
El solicitante recibe la respuesta . . \/ ité i \
. P Y La UT recibe el acuerdo del comité El comité dzTrIanslparfenaa to:wh
revisa A conocimiento de la clasificacion hecha
y elabora la respuesta al solicitante | ] » : .
¢ a la informacidn la confirma o cambia
el estado de la misma, determina los
SI términos en que sera entregado al
éEsta conforme? > solicitante
Concluye el \ /

/

El solicitante interpone un ¢
recurso de revision

procedimiento
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La Unidad de
Transparencia, debera El OGAIPO recibe el
remitirlo al OGAIPO al Recurso de Revision

dia siguiente de
haberlo recibido

v

'

Se integra al expediente y lo
pone a disposicion de las
partes

Informa al comité los términos del
recurso presentado

Se presenta dentro de
los quince dias luego de
haber recibido la

La UT recibe la notificacion,

notificacion de
respuesta

'

analiza y procede al tramite
del recurso. Asi como su
registro para efectos internos

A

Mediante oficio se requiere
para que confirme la

informacion proporcionada o en

su caso la amplie su respuesta

Se entrega un informe
justificado a efectos de que
se emita un resolutivo

édonde?

LL

A

Ante el Organo Garante
(OGIPO)

El drea responsable elabora la

éTipo de

respuesta y la remite a la
Unidad de Transparencia, en
un plazo no mayor a 3 dias

respuesta?

A

Ante la Unidad de

Transparencia del H. / l

Ayuntamiento de San La UT realiza la publicacién
Pedro Pochutla Se entrega nueva en la web municipal

respuesta al recurrente
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5.3 Obligaciones de Transparencia

l

Se notifica a las areas

S callieie A e Aress correspondientes por correo
responsables la informacién que \ electrénico u oficio, designando
L ’
sera publicada de manera un plazo de entrega segun
trimestral o semestral en la PNT corresponda

y Portal institucional

l

Las areas deben rellenar los
formatos asignados por la UT
para antes de ser publicados en
la PNT y web institucional

l

La UT recibe todos los formatos
rellenados, asi como los acuses
correspondientes a la carga
completa en la PNT

A

A ¢De qué areas?

Se publica la informacion
verificada en la PNT y
portal Institucional del H.

Ayuntamiento de San
Pedro Pochutla ] Jefes de drea y comités que
Directores, integran el H. Ayuntamiento

comisionados y de San Pedro Pochutla
‘ regidores

FIN
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6. GLOSARIO

Unidad de Transparencia:

La Unidad de Transparencia es el vinculo entre el sujeto obligado y el particular. Dicha Unidad es la responsable
del acceso a la informacién publica, ademas de ser la encargada de recibir y atender las solicitudes de
informacién publica que se le formulen

Plataforma Nacional de Transparencia:

La Plataforma Nacional de Transparencia es un instrumento que unifica y facilita el acceso a la informacién
publica gubernamental y potencia el ejercicio del derecho a la informacion publica, al sentar un nuevo paradigma
en transparencia y rendicion de cuentas.

Portal de Transparencia Institucional:

Apartado habilitado para la publicacion de las obligaciones de transparencia, previstas por la Ley en la

materia.

Recurso de Revision:

El recurso de revision es un medio de impugnacién extraordinario a disposicion de las partes en un proceso
judicial ante resoluciones por motivos tasados en la ley y que constituye un proceso autbnomo.
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7. ANEXOS
7.1 ANEXO | FORMATO DE SOLICITUD DE INFORMACION

0| 0GAIPO

FORMATO
FECHA DE PRESENTACION
L D&ATOS OE L& O EL SOLCITANTE
TiPD DE PERSOMA®
[
Mornibie o Se ok i r D @ padllicio e noo: aned ldo
sy C)
oo M i o ia
Caros ck e a ]
Hornorels Peirner apalkdo S M @ e Lo
I DEMOMIMACION O BAZGH SOCIAL DE L& IMSTITUCION & LA QUE SOLICITA L&
INFOR LA
1 INFORRACHMN A SOLICITAR
Caoribe com Clarkdad T Soll cid respet o d b indor el SU qUsaes oo™
[ )
[
1 cha &
v
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FORMATD
? ‘ nEA!Fnu SOLICITUD DE ACCESD & LA INMFORMACIKIN FUBLICS
'
1

4. MEDID PARS BECIEIR LA iNFORMACHIN O HOTIFICACHNHES®
Entreda pof @l SEmeims da Soletituclas o Acean @ ko nrmsesi dn
|::'l.'.;l'-..-\.l (==l g T e

CF Domicilio

Estada A L b2 o

= = .

O O M fu alin e o
Calks M i EsxLad bar L T T - T

O arisclie & la Unidad da Transpedranicia
D Estrados da la Uridad ce Transoa rancia

5 FORMATD PARA RECIBIR LA INFORMACION SOLICITADA®

Gin Sosle
Drebicrna da Solicitdes de Acceso a la Infonmacidn
'::'ll"\.i'\. CRAOE Tl Sl e a M e ML e PO nionE ol B0 bhCIitaiThe

l::".--n. Dl le SEimpre Y Clm ndo Ses Dafa 1res ds o e ncachdn

Con eosle®
':I".'.-l.rua &l riplass
D\Copiat canificadas
O\oualguks otro medi o gue melicue < costo par reproduccidn de la nformacidn
Chonro rmadio [especifics
B SOLICITUD PARA EXENTAR PASD POR REPBODIBSCHM ¥ EMVIG POR
o CIROUNSTANCIAS SOCIOECOMOMICAS
En cires der caredenar que fa sl en poabidedes de cubr s ootlan e reproducsidn ¥ emsdc
roclici B L RO e U s et vilborecon por el Sujetia Cblgadio
&=
1 o Dt o -
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OGAIPO ¢ POBLICA
? o \ SOLICITUD DE ACCESD & LA INFORMACI N PUBLICS
F
1

7. MEDIDAS GE ACCESIBILDAD REQUERIDAS
Para las personss que hablan umns bngus indigena ¥ deseen La informasidn om su
lermgua, debardn lemnar ks Siguienles Campes:

Mg da b e el L | rEigeenia
Ertid adt
A i b o o e et

LTierw aljuna discapacidad?
= 1=
DM

5i la respuiesLe anterios Tl alifmativa, indigos s Fedgusers @n Tofmats sccasible la
inforrasidn:
G O
Irsetii Lot il

5 desea scudir a la unided de trans parencia, indigus o redgusss algune asistenciac

B. INFORBMACION OPCIOMAL PaRA FINES ESTADISTICOS

= - |:;|I =l -:.--;- =

S 10 Ma T
Formia Darts o un D usiolh o e N
[LFT=a T =

i Pt
0 frrinito académico
o 0 Arrinino erroresania

S L A e e L
Oovganismes da sociedad civ
O otros amibivos

& 9. DOCUMENTOS AMEXOS
O Carta podan SO0 @ Cass e Dnesentar la Soliciud mecha rits e peen ta nte
D Cuscripcitin da la soliciud Arsrdiando al nurmssal I
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OGAIPO CPUBLICA
? - CITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
- ) ‘
’
‘

PLAZOS DE RESPUESTA ¥ NOTIICACIONES oo
LECAL
1 hats
Feapusats & ls sodctus 0 dia hiiise pars secttit Ls Art 132070
mousva
Notiicac -n Caao Ce Que e
Informac ol citadia NO e 3 A haties para rotficar o Art. 123LT0
competencis de la b iy
depenciencia o emiciad
G.'cmmvf;v'm"_;.:.m S das haties cara notficar al
g solicitaree y S dias Mdbdes Dars que ~
ACHO O e O COrTeGe of ssiictinnte dassheoss At U4 LTO
Irformacion Que permtan c q
Prwancion
localizar i Irforrmmacion
Notficacion en caso dw -
h £ notficar - -
A EAesOr Ce plaso sara da 2 ien “:"M W ;_' ' At 13ZLTO
. N ™ on 1= b
Aancion & i solotudd e e~ _
Feapusats & ls sciceue
cuanda hays rectadgo 15 ez St les pars reciber la At IZLTO
- Wi
NUTCAsSn de Emplacion de rescueea
plaro,
Notrficacian en cano de s 0 die abie Art TSILTO
Coenca O UN A
OTROS SUPUESTOS MENCIONADOS EM LA LTO A COMSIDERAR
o2 O » ¢ » . “
> " wn ion W > . e
A - 2o dich .

FOLID ASCNADO A LA SOUCTLD

25

Honorable Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Pochutla, Oax, 2022-2024, Plaza Centro, Col. Centro San Pedro Pochutla, 70900




Gobierno Municipal

SAN PEDRO POCHUTLA Generando Bienestar

2022 - 2024

7.2 ANEXO Il FORMATO DE RECURSO DE REVISION

? OGAIPO o

-}
F
]
a
i
i
=

BEEO

FORMATO AUTORIZADO DE PRESENTACION DE RECURSO DE REVISION ANTE EL ORGANO
GARANTE DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, TRANSPARENCIA, PROTECCION DE
DATOS PERSONALES Y BUEN GOBIERND DEL ESTADO DE OAXACA,

Instrucclones. de llenado:

= Fawar de llenar & presente formato a méquina o con letra de malde legible.

= Los puntos marcados oon asterisoo [*) son obligatorios

=  El Recurso de Revision podrd presentarie mediante esoito libre o formato, personalmente o a tramés
de corren eledranics a: oficialiadapartes B ogsipoasaca, arg,mx

= Es muy importante Benar todos los rubros, ya gue la ausencia de tal infformiacidn podrd dar lugar a la
prevencion establecida en e articulo 141, de la Ley de Transparencia, Acceso a la informacicn Pablica
w Buen Gobserna del Estado de Oaxaca.

dia mes afio

1. Datos de la solicitud a b que reflere sl recurso de revishkin:

Sujeto Obligado (autoridad o institucidn] ante el cual se presento la solictud: *

En caso de exetir, Folbio de la solicited |_ |

Fecha =n gue fu= notilicada la respussta a la solicitud, 0 &=n caso de falta de respossta, fecha de presentacién

de |a solicitud- * | |

Mambres) Primer apelido Segundo apelida
En su caso, nombre completo de |a represe=ntante o del napressntarie:

Mambres) Primer apelido Segundo apelida

Mambres) Primer ap|lida Segundo apeliido
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Si reguiere mayar espacio, margque la siguiente casilla y especilfligue &) mimero de hojas:

D Anexo E hojas
6, Docismentos sdichonabes ofrecidos Cofd medlo de prusba:

Si reguiere mayoar eqpacio, marque la siguiente casilla y especifligue el niumero de hojas:
O &Anexn E hojas
—— |

O Sizfemia Elesctrdnico habilitado para allo

O Personalmente en el domiclio del OGYPO (Almendros 8122, Col. Reforma Daxaca de Judrer, Cax. CP
BAO50)

00 & traves de los estrados fisicos con los gue cuenta e OGAIPO

O A través de los estradas electrdnicos con |os que cuenta el OGAIPD s /o oo ti o g il et rede |
O Por corren certificado con acuse de recbo

O Personal &n domicilio particulsr
Paralos dos ultimos, indigue | domicilio completo:

Calle MNo. esferior M. interior
Colons Delegaciany’ Municipio Poblacian
I I
Codigo Posta Entidad Federativa Pais
En caso de que no s indique algin medio para redbir notificaciones, dstes s& reallzarin por estrados
electrinicrs del DEAIPD.

Teléfono fijo o celular: | |
Corren electranico | |

10. Datos ded Tercero Intereiado o interssads (an cano de sdatir):

O Persona lisica O Persona Maora
Hombre(s) Primer apelido “egundo apellido
Datos de contacin:
Tl Cormen electrinisn:
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o Ladeclaracin de inexistanc s de informacidng;

o Ladeclaracidn de incompetenca por el sujete obligado; V. La entrega de mformacicn incompl =ta;

=1 La entrega de informacian que na commespanda con be solicitada;

o La falta de regpueecta a una soliciud de acceso a ba informacion dentro de los plaros establecidos
en la Ley; Vil La notilicacidn, entrega o puesta a dispasicidn de informacion &n una modalidad o
formato distinto al solicitado;

o Laenfrega o puesta a disposicion de informacdn un formata incomprensible yfo no accesible para
el solicitante;

o Loscosios o tiempos de entrega de la informacidn; K. La Falta de trdmite a una solicibud;

o Lanegativa a permitir la consulta directa de la nformacian;

o Lafalta, deficienca o nsuficemnca de la Tund amentacdn y/'o molivacion en la respusita, o

o Laorientacidn & un tramite especifco.

La respuesta que de |os sujelos obligados, derivada del cumplimiento de la resolucion a un recurso
de revisidn gue proceda por las causales sefaladas &n las fracoones I, W1, WVINL, X, Xy K, e
susceptible de ser impugnada de nueva cuenta mediante recwrso de revision ante =l Organo
Garante

Culen lo pusde presentar:

De acuerdo al articulo 139 de |a Ley de Transparencia y Aoce=io a la informacsdn Publica para e Estads de
Oaxaca, Ioda persona podrd inlerponer por si o 8 ravés de se repressntante kegal e Becurso de Bevisidn,

Como puedo Inkerponsr un recurso de revisidn:

De acuerds con el articule 138 de la Ley de Transparenca, Acceso a la inTormacicn Pabhica v Buen Gobsermo
ded Estado de Oaxaca, & Bacurso de Aevsitn podrd mterponerse, de manera directa, por oorreo certificada
o medios elecindnicos, ante a| '::‘Tg-am Garante o ante ks Unidad de Transparencia del sujeto obhigads que
haya dado respuedta a la solicitud de acoeso a la informacan

Aequisiins pars la interposicidn del Recurso de Revisidn:

De conformidad en el 140 de la Ley de Transparencia, Acoeso a la Informacidon Poblica y Buee=n Gobe=rna del
Estado de Qamacs, o recurss de revisicn presentado deberd oonteners:

=  Elnombre de la o del recurrente y, &n Su caso, de su representante kegal o mandatarioda), asi como
del tercero interesadola), 5 lo hay;

=  Elsueto obligado ante | cual s& presento la solictud de aooeso;

= El domicilie, medio electrdaneco para air y recibir notificaciones, o b mencdn de que desea ser
nolilicado por corres certifcado; @n case de nd haberlo sefialado, ain las notificacones de cardcter
persanal, se hardn por estrados;

= Elacto o resolucdn que recurre iy, &0 su caso, & ndmeng de Tobo de respoessta de solicitud de acceso,
o & docume=nlo con &l que acredite la existencia de la solicited o los dates gue permitan su
identilcacian en el sistema slectrdnico de solicitudes de aoreso a la nformacan;

= La lecha &=n gue se le notifiod la respuesta al sohicitante o luvo conocimiento del acto gue S& recume,
o de presentacin de la solictud en cato de Falta de respuesta;

= Las razones o motivos de inconformidad, ¥

= La copds de la respuesta que 52 impugna, salvo en caso de falta de respussta a la solicitud.
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O OGAIPO

» Adicionalmente se podran anexar las pruebas y demas elementos que se consideren procedentes
hacer del conocimiento del Organo Garante. La identidad del titular de los datos personales y, en su
casao, de su representante deberdn ser acreditadas a través de la presentacidn de un documento de
identificacidn oficial vigente, entre ellos: Credencial para Votar, Pasaporte, Cartilla Militar, Cédula
Profesional, Licencia para Conducir yw'o Documento Migratorio.

Aviso de privacidad

El Grgano Garante de Acceso a la Informacidn Pablica, Transparencia, Proteccidn de Datos Personales y Buen
Gobierno del Estado de Oaxaca as el responsable del tratamiento de los datos personales que proporcione en
este formato, los cuales serdn tratados exclusivamente para dar atencidn a su recurso de revisidn.
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