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2. DESCRIPCION NARRATIVA

No.

RESPONSABLE
(PUESTO Y AREA)

ACTIVIDAD

ForRMATOS/
DOCUMENTOS

Unidad de
Transparencia del
Sujeto obligado y/o
oficialia de partes

Cuando se solicita ante la unidad del sujeto obligado
este: revisa las solicitudes de informacion que
cumplan con los requisitos del art. 64, para su
admision, si le faltara alguno de los requisitos debera
notificarlo a los dos dias siguientes y prevenirlo para
que subsane dentro del dia siguiente habil de dicha
prevencion, siendo éstos:
» Nombre del obligado a quien se dirige,
» Nombre del solicitante y autorizados para
recibir informacion,
» Domicilio,
» numero de fax o correo electronico para
recibir notificaciéon de la informacion solicitada,
» incluida la forma y medio de acceso de la
misma.
» La cual se puede solicitar por escrito y con
acuse de recibo, por comparecencia personal,
0 medio electroénico.

Cuando se solicite en oficialia de partes u oficina
diversa a la unidad del sujeto obligado, el titular
debera remitirla a la unidad respectiva y notificar al
solicitante dentro del dia siguiente habil.

Si dentro de los requisitos le faltara aquel que haga
imposible su notificacién, el sujeto obligado queda
eximido de responsabilidad hasta en tanto vuelva a
parecer el solicitante.

Solicitud
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No.

RESPONSABLE
(PUESTO Y AREA)

ACTIVIDAD

ForRMATOS/
DOCUMENTOS

Sujeto Obligado

Recibe la documentacion e integra un expediente,
asigna un numero de identificacién con la original de la
solicitud, las comunicaciones internas asi como los
documentos relativos a los tramites, el original de la
resolucién y los demas documentos que sefiale la ley.
Asi como la constancia del cumplimiento de la
resolucion y entrega de la misma. Debiendo notificar
dentro de los 5 dias habiles, respecto de la existencia
de la informaciéon mediante una resolucion, que debe
contener:

» Nombre del solicitante,
namero de expediente,
datos de la solicitud,
motivacion y fundamentacion,
puntos resolutivos,
lugar, fecha ,
» nombre y firma de quien resuelve.

VVVYYVYYV

Documentacion

Sujeto Obligado

Notifica al solicitante en los términos y formas
propuestas en tiempo y forma.

El solicitante

Una vez notificado si estd conforme respecto del
tiempo y forma solicitada quedard supeditado al plazo
que marca la Ley y/o en caso de inconformidad con
algun requisito que marca la Ley, este puede
interponer recurso de revision, a efecto de hacer valer
su solicitud al 100 % de satisfaccion en el plazo
sefialado.

Contestacion

Unidad del sujeto
obligado o el Instituto
de Transparencia

Este revisa los requisitos como:

» Notificacion de la resolucién impugnada,
El acceso a la entrega de la informacion,
Termino para permitir el acceso o entrega de
la informacion.,
Autoridad ante quien se impugna (instituto),
Nombre de quien lo promueve,
Sujeto obligado que conocid de la solicitud,
namero y fecha de resolucién,
Argumento sobre las omisiones,
Nombre y domicilio del tercero afectado,
Lugar y fecha de presentacion
Nombre y firma del promotor.

VY Vv
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Y

Impugnacién

Sujeto obligado

Sigue los procedimientos establecidos en la ley de
informacidn publica.

Los existentes en la
Ley de Informacion
Publica.
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3. ANEXOS
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4. GLOSARIO

Sujeto Obligado

Instancia obligada por la Ley de Transparencia a proporcionar informacion
gubernamental sobre alguna dependencia en particular.
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5. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
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La Secretaria de Administracion certifica que el presente manual se ajusta a las
politicas establecidas en las guias técnicas emitidas previamente por la misma
dependencia, quedando validada para su publicacion por los medios electronicos
en términos del Acuerdo Gubernamental DIGELAG/ACU/028/2007.



