
 
 
 

 

¿Cuál es la ubicación de la Unidad de Transparencia? 

 Dirección de Transparencia y Acceso a la Información 
  

Palacio Municipal. 
Portal de Lopez Cotilla S/N 2do. Piso C.P. 45700 

Centro Histórico. 

Horario de atención: 9:00 a 15:30 horas para la presentación de solicitudes de información y de 9:00 a 15:30 horas para 
entrega de información 

Tel(s): (387) 7720505 -7720004 – 7720128 

Fax: (387) 7720244 

¿Qué es la Unidad de Transparencia? 

 Es el órgano interno del Municipio de Acatlán de Juárez, Jalisco, - Sujeto Obligado- encargado de la atención al 
público en materia de acceso a la información pública.    

¿Qué es un sujeto obligado? 

 Son todos los entes públicos y órganos de la administración pública de los tres poderes y niveles de gobierno que 
generen, posean o administren información pública.   

¿Quiénes son los sujetos obligados? 

 Los Poderes del Estado. 

 Los Ayuntamientos. 

 Los Organismos Constitucionales Autónomos. 

 Los Tribunales Administrativos. 

 Las Dependencias y entidades que conforman la Administración pública centralizada, descentralizada y desconcentrada del 
Estado y sus Municipios. 

 Los partidos y agrupaciones políticas con registro e inscripción estatal y, en general, cualquier persona física o moral, pública 
o privada que recaude, administre, maneje o ejerza recursos públicos o que tenga concesionada la exploración de bienes de 
dominio público o la prestación de un servicio. 

 Las personas de derecho público o privado, cuando en el ejercicio de sus actividades actúen en auxilio de los órganos antes 
citados, reciban subsidio subvención pública; o manejen fondos integrados por financiamiento, aportaciones y subvenciones 
privadas nacionales e internacionales destinadas a financiar actividades relacionadas con la función pública. 

Titular: Ricardo González Cruz.   

Manual para solicitud de información



 
 
 

 

¿Tiene algún costo el acceso a la información? 

 Tarifas vigentes en la Ley de Ingresos del Municipio de Acatlán de Juárez, aplicables a personas que ejerzan el Derecho de 
acceso a la información: 

 

¿Cómo puedo solicitar información pública? 

 Podrá presentar su solicitud por escrito ante la Unidad de Transparencia de este Municipio mediante el formato de 
solicitud que para su comodidad hemos diseñado, para tal efecto, ponemos a su disposición los pasos a seguir:  

datos requeridos. 

 4.- La solicitud deberá de ser llenada de la siguiente manera:  

       1.- Nombre del Sujeto Obligado a quien se dirige la solicitud. 

       2.- Datos del solicitante. 

       3.- Nombre. 

       4.- Autorizados para recibir información. 

       5.- Correo electrónico. 

       6.- Teléfono y Fax. 

       7.-Domicilio. 

       8.- Forma en la que desea que se le entregue la información (copias simples, copias certificadas, otro). 

       9.- Descripción de la información solicitada.      

¿En cuánto tiempo recibiré la respuesta a mi solicitud de información? 

1. La Unidad debe  resolver sobre su admisión, a los dos días hábiles siguientes a su presentación. 

2. La Unidad debe resolver y notificar al solicitante, dentro de los cinco días hábiles siguientes a la admisión de la 
solicitud, respecto a la existencia de la información y la procedencia de su acceso, de acuerdo con esta ley, los 
lineamientos generales de clasificación de información pública y los criterios de clasificación de información pública 
del propio sujeto obligado. 

3. Cuando la solicitud de información pública sea relativa a expedientes médicos o datos sobre la salud del solicitante, 
debe resolverse y notificarse al solicitante, dentro de los dos días hábiles siguientes a la admisión de aquella. 

 El acceso y consulta de la información pública ES GRATUITO; sin embargo, el soporte material en el que se reproduzca la 
información solicitada tendrá un costo, conforme a lo establece la Ley de Ingresos del Municipio de Acatlán de Juárez, Jalisco 
para el ejercicio fiscal del año 2015 (Artículo 72 fracción XIV y artículo 102) 

  

 1.- Ingresar a http://acatlandejuarez.gob.mx/adm1518/wp-content/uploads/formato_guia_solicitud_info_1.pdf.  
 2.- Hacer clic en el botón “Descargar Solicitud”. 

 3.- De manera automática el sistema descargara en su equipo en formato PDF editable la plantilla de solicitud con los 



 
 
 

 

¿Cuantos tipos de información existe y que información puedo solicitar? 

Se puede solicitar cualquier información  que se encuentre en poder de los sujetos obligados, que sea pública y que no se 
encuentre clasificada como reservada o confidencial. 

Información pública: Es toda la información que genere, posean o administren los entes públicos y órganos de la 
administración pública de los tres poderes y niveles de gobierno y se clasifican en: 

A) Fundamental: La que tiene que ver con el marco normativo, estructura, funcionamiento, servicios y destino de recursos 
públicos del sujeto obligado, entre otros. 

B) Reservada: Es aquella cuya revelación puede causar un daño irreparable al estado. 

C) Confidencial: La relativa a datos personales de una persona física  (domicilio, teléfono, correo electrónico, estado de 
salud, patrimonio, preferencias sexuales, ideología religiosa y/o política, entre otras). 

¿Qué puedo hacer si no me entregan la información solicitada? 

Interponer un Recurso de Revisión, ante el Instituto de Transparencia e Información Pública de Jalisco a través del cual 
puede inconformarse ante el Instituto de Transparencia e Información Pública del Estado de Jalisco (ITEI), que se ubica 
en Av. Ignacio L. Vallarta # 1312 colonia Americana, Guadalajara, Jalisco, Teléfono: 36305745. Horario de atención de 
lunes a viernes de 9:00 a 15:00 hrs y/o ante la Unidad de Transparencia y Acceso a la Información de este Municipio. 

 I.- La notificación de la resolución impugnada 

 II.- El acceso o la entrega de la información; o 

 III.- El término para permitir el acceso o entregar la información, sin que se hayan realizado. 

  

  

¿Qué es un recurso de revisión? 

 Es un medio de impugnación al que tiene derecho el solicitante y tiene por objeto que el instituto revise la resolución 
del sujeto obligado sobre la procedencia de las solicitudes de información pública y resuelva lo conducente. A través de 
este recurso se puede inconformar por los siguientes motivos: 

 I.- No resuelve una solicitud en el plazo que establece la ley; 

 II.- No notifica la resolución de una solicitud en el plazo que establece la ley; 

 III.- Niega total o parcialmente el acceso a la información pública no clasificada como confidencial o reservada; 

 IV.- Niega total o parcialmente el acceso a la información pública clasificada indebidamente como confidencial o 
reservada; 

 V.- Niega total o parcialmente el acceso a información pública declarada indebidamente inexistente; 

 y el solicitante anexe elementos indubitables de prueba de su existencia, 

 VI.- Condiciona el acceso a información pública de libre acceso a situaciones contrarias; o 

 adicionales a las establecidas en la ley; 

 VII.- No permite el acceso completo o entrega de forma incompleta la información pública de libre acceso considerada 
en su resolución; o 

 VIII.- Pretende un cobro adicional al establecido por la ley.  



 
 
 

 

¿Existe un plazo para presentar el Recurso de Revisión? 

 Dentro de los 10 diez días hábiles siguientes, según el caso, a: 

 I.- La notificación de la resolución impugnada. 

 II.- El acceso o la entrega de la información; o 

 III.- El término para permitir el acceso o entregar la información, sin que se hayan realizado. 

¿Existe un mecanismo para la protección de mis datos personales? 

  

  Si, existe el procedimiento de Protección de Información Confidencial, mediante el cual la persona que sea titular 
de información en posesión de un sujeto obligado, considerada como confidencial puede solicitar ante el sujeto 
obligado en cualquier tiempo su clasificación, rectificación, modificación, corrección, sustitución o ampliación de 
datos.      

¿En caso de no encontrar información en el rubro de transparencia existe un 
recurso? 

 Si, el cual podrá ser presentado ante el ITEI. 



Número de Expediente

Apellido Materno

Folio Fecha

Descripción de las información solicitada
Con el fin de brindar un mejor servicio, además de describir la información que solicitas, te sugerimos proporcionar todos los datos que consideres para facilitar la 

Sujeto Obligado al que se dirige la solicitud

búsqueda de dicha información. Si el espacio no es suficiente, puedes anexar a esta solicitud las hojas que consideres necesarias.

La dirección de correo electrónico a la cual el solicitante puede comunicarse vía electrónica 
para aclarar, subsanar o cumplir cualquier requerimiento es el 

Solicitud 

siguiente:

CIUDAD NA
GO B I E R NO

de Acceso a la Información Pública

Apellido Materno

Apellido Materno

Nombre(s)

Nombre(s) Apellido Paterno

Nombre(s)

Datos del solicitante

Nombre completo del solicitante:

Autorizados para recibir la información: (en su caso)

Lada + Número telefónico

Teléfono

Lada + Número telefónico

Fax

Para efecto de recibir notificaciones

Domicilio

Calle Num. Exterior / Interior Colonia

Localidad y/o Municipio Entidad Federativa País C.P.

Correo electrónico

Manifiesto expresamente mi voluntad y conformidad de recibir todas las notificaciones relativas  a la presente solicitud, en la dirección de correo electrónico señalada en el apartado correspon-
diente de este formato guía, en el entendido que en caso de no revisarlo dicha omisión será en mi perjuicio.

Apellido Paterno

Apellido Paterno



Forma en la que desea sea entregada la información
Elija con una “X” la opción deseada:

Consulta directa personal Consulta física en la Unidad de Transparencia del sujeto obligado. – Sin costo

Consulta por medio electrónico Consulta en un sitio de Internet o envío de la información vía electrónica – Sin Costo

Copias Simples Con Costo   CD ROM Con Costo

Copias Certificadas Con Costo   Mensajería Con porte pagado

Informes Específicos Sin Costo   Otro tipo de medio (especificar)

Información adicional opcional
Elija con una “X” la opción deseada:

Sexo   Femenino  Masculino

Edad   Menor de 18 años               De 18 a 28 años               De 28 a 38 años               De 38 a 48 años               Mayor de 48 años

Nivel educativo  Ninguno               Primaria               Secundaria               Preparatoria               Licenciatura               Postgrado

Ocupación  Estudiante               Servidor(a) público(a)               Periodista               Empresario(a)               Académico(a) / Profesor(a)

   Otro (especificar)

¿Es la primera vez que realiza este trámite?  Sí               No

En caso negativo, especificar el número de veces que lo ha realizado anteriormente

¿Cómo supo que tiene el derecho de acceso a la información pública?

           Publicidad del 

               

ITEI Orientación del gobierno               Comentario de un conocido / amigo               Otro (especificar)

• Llenar el formato a mano con letra legible o a máquina

• Si lo requieres, la Unidad de Transparencia (UT) de la dependencia debe auxiliarte en la  elaboración de la presente solicitud.

• Para efectos de una solicitud de información, el nombre, deberá señalarse de forma completa, tal como lo establece el Código Civil del Estado, al igual que el 

nombre de los autorizados para recibir la información (en su caso), a efecto de otorgar certeza y seguridad jurídica al procedimiento de acceso a la información. 

(Art. 79 fracciones I y II de la LTAIPEJM).

• Ninguna dependencia puede solicitarte datos adicionales como comprobante de domicilio, identificación, fundamento legal, interés jurídico, etc.

• La Unidad de Transparencia (UT) revisará que tu solicitud de información pública cumpla con los requisitos que señala el art. 79 de la LTAIPEJM y resolverá sobre 

su admisión al día hábil siguiente a su presentación.

• Si a la solicitud le falta algún requisito, la UT te lo notificará dentro de los 2 días hábiles siguientes a la presentación, y te solicitará que lo subsanes dentro de los 

2 días hábiles siguientes a dicha notificación, so pena de tener por no presentada la solicitud.

• Si entre los requisitos faltantes se encuentran aquellos que hagan imposible notificarle esta situación, el sujeto obligado queda eximido de cualquier 

responsabilidad, hasta en tanto vuelvas a comparecer.

• La UT debe dar respuesta a tu solicitud y notificarte la misma, dentro de los 5 días hábiles siguientes a su presentación, respecto a la existencia de la información 

y la procedencia de su acceso.

• Cuando la solicitud de información pública la presentes ante una oficina distinta a la UT de la dependencia, dicha oficina deberá remitirla a la UT respectiva y 

notificarlo al solicitante, dentro del día hábil siguiente a su recepción.

• Cuando la solicitud de información pública sea relativa a expedientes médicos o datos sobre la salud del solicitante, debe resolverse y notificarse al 

solicitante, dentro de los 2 días hábiles siguientes a la admisión.

• A falta de respuesta y notificación de una solicitud de información en el plazo señalado, se entenderá resuelta en sentido procedente, salvo que se trate de 

información clasificada como reservada o confidencial o de información inexistente, por lo que el sujeto obligado debe permitir el acceso a la información, cubriendo 

el solicitante los costos que se generen.

Instructivo

• Si no recibes una respuesta a tu solicitud o estás inconforme con la información entregada puedes interponer un recurso de revisión ante el ITEI.

Apartado opcional
Si deseas colaborar con el Instituto de Transparencia e Información Pública de Jalisco en la generación de datos estadísticos más 

precisos, favor de llenar el siguiente recuadro.

En caso de que la presente solicitud de información sea recurrida ante el Instituto de Transparen-
cia e Información Pública de Jalisco y sus Municipios, la dirección de correo electrónico para 

realizar cualquier comunicación, notificación, requerimiento es la siguiente:

CIUDAD NA
GO B I E R NO
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