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El presente Manual es de interés publico y de observancia obligatoria para las y los
servidores publicos del Instituto Municipal de las Mujeres Zapopanas para la Igualdad
Sustantiva, tiene por objeto reglamentar las disposiciones de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Jalisco, en lo relativo al Instituto, y
establece las bases y lineamientos para la adecuada administracion y difusion de la
informacion publica municipal, asi como para garantizar a toda persona en el ejercicio
del derecho de acceso a la informacion publica y proteger los datos personales que se
encuentren en posesion de los sujetos obligados.

La interpretacion y aplicacion del presente Manual corresponde al Instituto Municipal de
las la Mujeres Zapopanas para la Igualdad Sustantiva por conducto del Comité y la
Unidad de Transparencia, en el ambito de sus competencias, bajo los principios
establecidos en la Ley.

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION

1. Puede presentar su solicitud de forma fisica, electronica, via correo electronico,
via telefénica o mensajeria.

2. Silo requiere, personal de la Unidad Juridica, Transparencia y Buenas Practicas
(UJTBP) de esta dependencia debe auxiliarle en la elaboracion de la solicitud.

3. Debera sefialar nombre o seudénimo, en la inteligencia que usary dar el nombre
con el que se identifica es su derecho, si lo considera necesario puede sefialar
autorizado para recibir la informacion (en su caso), a efecto de otorgar certeza y
seguridad juridica al procedimiento de acceso a la informacion. De igual manera
debe sefalar domicilio, correo electronico o los estrados de la Unidad para recibir
notificaciones.

4. En el caso de solicitudes de acceso a la informacion, la Unidad Juridica,
Transparencia y Buenas Practicas no puede solicitar datos adicionales como
comprobante de domicilio, identificacion, fundamento legal, interés juridico,
etcétera.

5. Describir la informacion solicitada (proporcionando el mayor nimero de datos
que favorezcan la localizacion) y manifestar el formato en que se requiere, es
decir, copia simple, certificada, elaboracion de informes, CD, etcétera.

6. La Unidad Juridica, Transparencia y Buenas Practicas revisara que su solicitud
de acceso a la informacién publica cumpla con los requisitos que sefiala el
articulo 79 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios.

7. Si a la solicitud le falta algin requisito, la Unidad Juridica, Transparencia y
Buenas Practicas se lo notificara dentro de los dos dias habiles siguientes a la
fecha de presentacion, y le solicitard que lo subsane dentro de los dos dias
habiles siguientes a la fecha de notificacion, so pena de tener por no presentada
la solicitud.

8. Si entre los requisitos faltantes se encuentran aquellos que hagan imposible
notificarle, este sujeto obligado queda eximido de cualquier responsabilidad
hasta en tanto vuelva a comparecer.

9. La Unidad Juridica, Transparencia y Buenas Practicas debe dar respuesta a su
solicitud y notificarle la misma dentro de los ocho dias habiles siguientes a su
recepcion, respecto a la existencia de la informacion y la procedencia de su
acceso.
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10. Cuando se presente una solicitud de informacion ante una oficina distinta a la
Unidad del sujeto obligado, el titular de dicha oficina debe remitirla a la Unidad
respectiva y notificarlo al solicitante, dentro del dia habil siguiente a su recepcion.
Los plazos de entrega comenzaran a partir de que la Unidad Juridica,
Transparencia y Buenas Practicas haya recibido la solicitud.

Si no recibe una respuesta a su solicitud o estd inconforme con la informacion
entregada, puede interponer un recurso de revision ante el ITEl (Instituto de

Transparencia, Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Jalisco).

TITULOS DE SOLICITUDES

Solicitud electrénica

Para ingresar solicitud de informacion via electronica, le invitamos a ingresar a la
Plataforma Nacional de Transparencia y/o Sistema INFOMEX Jalisco a través de los
siguientes pasos:

1. Ingresar a www.plataformadetransparencia.org.mx ylo
www.infomexjalisco.org.mx

2. El sistema le solicitara registrarse por unica ocasion, es importante que anote en
lugar seguro el nombre de usuario y contrasefia que registra.

3. De manera automatica, el sistema lo guiara para presentar de manera exitosa la
solicitud.

4. Daremos contestacion por la misma via, por lo que, en ocho dias habiles
contados a partir de la admision de la solicitud, debera ingresar a la misma
pagina (ingresando el nombre de usuario y contrasefia de registro) para
visualizar la respuesta.

Solicitud fisica

Para presentar solicitud directamente en nuestras oficinas, le invitamos a acudir a la
Unidad Juridica, Transparencia y Buenas Préacticas, ubicada en la planta baja de la
Unidad Administrativa Basilica, situada en el Andador 20 de Noviembre, frente a la Plaza
de las Américas, colonia Centro, en Zapopan, Jalisco, C.P. 45100, en horario de
atencion de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Podra presentar la solicitud de acceso a la informacion en el formato que se encuentra
disponible en la pagina www.inmujereszapopan.gob.mx/transparencia, ~debera
descargar el formato, llenarlo a mano con letra legible o a maquina. En su caso la Unidad
Juridica, Transparencia y Buenas Préacticas de este Instituto Municipal de las Mujeres
Zapopanas para la Igualdad Sustantiva de Zapopan, Jalisco, le proporcionara el formato
y si lo requiere, le auxilia en su llenado. O si es su deseo puede presentar escrito en
formato libre, solo debe contener los requisitos que sefiala el articulo 79 de la ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.
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Solicitud via correo electronico

Enviar su solicitud a la direccion: transparenciainmujereszapopan@zapopan.gob.mx en
la que se especifiquen los datos sefialados en las generalidades.

Solicitud via telefénica

Llamar al teléfono 33 3818 2200, extension 3850 y realizar su solicitud de informacion
con los requisitos antes sefialados.

Solicitud via mensajeria

Enviar su solicitud a la direccion de Unidad Administrativa Basilica, Andador 20 de
Noviembre, Plaza de las Américas, colonia Centro, Zapopan, Jalisco, C.P. 45100, con
atencion a la Unidad Juridica, Transparencia y Buenas Précticas.

SOLICITUD DE PROTECCION DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

Sus datos personales son la informacién que le identifican, le hace identificable y le
distinguen de los demas. Usted es la Unica persona que autoriza su uso y en cualquier
momento puede ejercer los derechos ARCO: Acceder a sus datos; Rectificarlos cuando
sean inexactos o incorrectos; Cancelar su uso cuando resulte inadecuado, innecesario
o irrelevante para la institucion que los tiene; y Oponerse a cualquier tratamiento de sus
datos.

Su solitud debe contener:

Nombre de la dependencia que tiene sus datos.

Nombre del titular de la informacion.

Datos para contactarle: domicilio, teléfono o correo electronico.

Los datos personales a los cuales quiere acceder, rectificar, cancelar u
oponerse.

5. ldentificacion para acreditar ser la persona titular de la informacion.

P00 N

Se debera presentar ante este sujeto obligado en las oficinas ubicadas en la planta baja
de la Unidad Administrativa Basilica, situada en el Andador 20 de Noviembre, frente a
la Plaza de las Américas, colonia Centro, en Zapopan, Jalisco, C.P. 45100, en horario
de atencién de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Este organismo debera resolver la solicitud entre 10 y 15 dias habiles siempre que la
solicitud cumpla con los requisitos.

MEDIOS DE IMPUGNACION
e Recurso de Revision

e Recurso de Proteccion de Datos Personales
e Recurso de Transparencia
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Recurso de Revision:

¢, Cuando procede?

Cuando el solicitante presente una solicitud de informacion y en caso de que no reciba
respuesta en tiempo y forma o que no esté conforme con la misma, el solicitante podra
presentar Recurso de Revision. )

¢ Ante quien se presenta?

Por escrito y por duplicado ante esta Unidad Juridica, o directamente ante el Instituto de
Transparencia, Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Jalisco (ITEI), que se ubica en Avenida Ignacio L. Vallarta # 1312 Colonia Americana,
C.P. 44160.

¢, Cual es el término para su presentacion?
En los 15 dias habiles siguientes a:

a) La notificacion de la respuesta otorgada por esta dependencia;
b) Elacceso o la entrega de la informacion; o
c) La fecha en que se debi6 haber notificado la respuesta correspondiente, cuando
esta no se haya recibido.
¢ Quién resuelve?
El Instituto de Transparencia, Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Jalisco (ITEI)

¢, Cudl es el tiempo aproximado para la emision de resolucion’
10 dias habiles.

Fundamento:

Articulo 91 al 103 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios. Dentro de los articulos mencionados podra conocer
el procedimiento a detalle, por lo que se sugiere consultarlos previa la presentacion del
recurso de revision.

Recurso de Proteccion de Datos Personales

¢, Cuando procede?
Procede cuando este sujeto obligado declare parcialmente procedente o improcedente
la solicitud de proteccion de informacion confidencial de un ciudadano/a.

¢ Ante quien se presenta?

Por escrito y por duplicado ante esta Unidad Juridica, Transparencia y Buenas Practicas
o directamente ante el Instituto de Transparencia, Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Jalisco (ITEI).

¢ Quién resuelve?
El Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Jalisco (ITEIl)

¢, Cuél es el tiempo aproximado para la emision de la resolucion?
15 dias habiles prorrogables hasta por 10 dias mas.
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| Fundamento: Articulo 104 al 108 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

| En los articulos referidos podra conocer el procedimiento a detalle, por lo que se sugiere
consultarlos previa la presentacion del recurso de proteccion de datos personales.

Recurso de Transparencia

¢,Cuando procede?

| Cualquier persona, en cualquier tiempo, puede presentar un recurso de transparencia
ante el Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Protecciéon de Datos

| Personales del Estado de Jalisco (ITEI), mediante el cual denuncie la falta de -
transparencia de un sujeto obligado, cuando no publique la informacion fundamental a

| que esta obligado.

| ¢,Cémo y ante quien se presenta?
Por escrito por duplicado o por comparecencia personal, de forma electronica ante el
| Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Jalisco (ITEI).

¢ Quién resuelve?
| Instituto de Transparencia, Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Jalisco (ITEI).

¢ Cual es el tiempo aproximado para la emisién de la resolucion’

| 20 dia habiles.

| Fundamento: Articulo 109 al 117 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios. Dentro de los articulos referidos podra

| conocer el procedimiento a detalle, por lo que se sugiere consultarlos previa la

presentacion del recurso de transparencia.
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