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SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Transparentar la Gestidn Publica mediante la entrega, exhibicion y difusion de la informaciéon que
genera la Secretaria de Administracion y Finanzas, previendo lo necesario para que toda persona
pueda tener acceso a la Informacién mediante un procedimiento sencillo y expedito.

NORMAS DE OPERACION

. Toda Solicitud de Informacion Publica que se presente en la Unidad de Enlace podra
hacerse mediante el formato UE-01 o escrito libre, con los siguientes datos:

a) Datos de identificacidon del Sujeto Obligado (Nombre de la dependencia a donde se dirija
la Solicitud).

b) Referencia precisa de la documentacion o elementos en que se contiene la informacion
que solicita.

c¢) Lugar y medio sefialado para recibir la informacién o notificaciones. Si el solicitante elige
como via la notificaciéon personal y directa, entonces se requerira que sefale un domicilio
autorizado en el lugar donde se ubique la Unidad de Enlace.

d) Opcionalmente se indicara la modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la
Informacién. Dicha modalidad podra ser verbal, Por consulta directa, copias simples,
certificada u otro tipo de medio electrénicos ante impedimento justificado, el sujeto
obligado podra entregar la informacion en una modalidad distinta.

e) Nombre y firma autografa del solicitante.

. Se verificara que la Solicitud de Acceso a la Informacién que se presente en la Unidad de
Enlace contenga los requisitos del punto anterior.

. El Horario para recibir Solicitudes es de 9:00 a 15:00 horas..

. La Unidad de Enlace esta obligada a apoyar al solicitante en el llenado de la Solicitud
cuando éste lo requiera.

. Si la Solicitud cumple con todos los requisitos, la Unidad de Enlace tendra hasta quince dias
habiles para responder al solicitante. En caso de que la cantidad o complejidad de
documentos a revisar sea tal que se requiera emplear mas tiempo, se debera notificar al
solicitante, explicando las razones por las que hara uso de la prorroga de hasta diez dias
mas.

. Una vez que se determine que la Informacion esta disponible, se comunicara por escrito al
solicitante o su representante indicando en su caso, el costo de reproduccién de los
documentos, asi como la forma en que podra realizar el pago de los derechos
correspondientes.

. Una vez que el solicitante compruebe haber efectuado el pago correspondiente, le sera
entregada la informacion dentro de un plazo de 5 dias habiles, pudiéndose prorrogar hasta
por 5 dias habiles mas.
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El solicitante tendra un plazo de diez dias habiles después que se le natificé la resolucion de
Acceso a la Informacién para disponer de ella.

Para efecto de este procedimiento se entendera por:
Ley: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nayarit

UESAF: Unidad de Enlace de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA cODIGO
PRESENTADA EN LA UNIDAD DE ENLACE DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS. DGJ UE/03
AREA: DIRECCION GENERAL JURIDICA | UNIDAD DE ENLACE
RESPONSABLE | ACT- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
No. DOCTO.
Presenta Solicitud de Acceso a la Informacién en |- ESCRITO
SOLICITANTE O escrito libre o formato UE-01(O/1C) y entrega en la| LIBRE; O
REPRESENTAN- 1 UE. SOLICITUD DE
TE ACCESO A LA
Nota: La Solicitud debera reunir los requisitos que | INFORMACION
se sefialan en las Normas de Operacion. UE-01
Recibe escrito libre o formato UE-01, analiza y
determina:
2 Nota: La presentacion de Solicitudes podra hacerse
personalmente o por medio de un representante en
el domicilio de la Unidad de Enlace o por correo
certificado o mensajeria, con acuse de recibo.
NO ES COMPETENCIA DE LA DEPENDENCIA
Orienta al solicitante sobre la Unidad de Enlace de
la dependencia competente donde podra acudir.
3
UNIDAD DE TERMINA PROCEDIMIENTO
ENLACE Nota: Si el solicitante desea que se le reciba aun y
cuando no es competencia se le recibe la Solicitud y
se le dara tramite.
ES COMPETENCIA DE LA DEPENDENCIA
Recibe solicitud, sella, firma, asigna hora y folio al
documento, analiza y determina si los datos son
suficientes para dar contestacidon, y requisita| -FORMATO
4 formato de acuse de recibo. ACUSE DE
RECIBO
Nota: A partir de la fecha de recepcién se tienen
hasta 15 dias habiles para dar respuesta;
pudiéndose prorrogar otros 10 dias habiles en forma
excepcional (Articulo 59 de la Ley).
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA cODIGO
PRESENTADA EN LA UNIDAD DE ENLACE DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS. DGJ UE/03
AREA: DIRECCION GENERAL JURIDICA | UNIDAD DE ENLACE
RESPONSABLE | ACT- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
No. DOCTO.
LOS DATOS NO SON SUFICIENTES
Requiere mediante Oficio (O/2C) dentro de un plazo
no mayor a cinco dias habiles, al solicitante o su
UNIDAD DE 5 representante, para que en un término igual y en la _OFICIO (1)
ENLACE misma forma lo complemente o lo aclare.
Nota: Este requerimiento interrumpe el plazo para la
respuesta de la Solicitud. (Art. 54 de la Ley).
Genera escrito libre o formato UE-01 en (O/1C)
complementando o aclarando su peticion.
- ESCRITO
Nota: A partir de esta fecha de recepcién se reinicia| LIBRE; O
SEOFt_Il?CEg’é“:IKEI\E 6 el cémputo de los dias que se tienen para dar| SOLICITUD DE
TE respuesta a la Solicitud (hasta 15 dias habiles;| ACCESO A LA
pudiéndose prorrogar otros 10 dias habiles en forma| INFORMACION
excepcional). Articulo 59 de la Ley. UE-01
Conecta con actividad No. 4
LOS DATOS SON SUFICIENTES:
UNIDAD DE 7
ENLACE Analiza y verifica si la Informacién es clasificada
como reservada o confidencial:
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA cODIGO
PRESENTADA EN LA UNIDAD DE ENLACE DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS. e
AREA: DIRECCION GENERAL JURIDICA | UNIDAD DE ENLACE
RESPONSABLE | ACT- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
No. DOCTO.
ES CLASIFICADA COMO RESERVADA O
CONFIDENCIAL
Elabora Oficio de Respuesta (O/2C) fundado y
UNIDAD DE motivado con los elementos necesarios en que se
ENLACE basa tal clasificacion y entrega al solicitante dentro
8 del mismo plazo establecido para dar respuesta a | _ OFICIO (2)
las solicitudes.
Nota: Debera existir Acuerdo del Comité de
Informacién que clasifique la informacién como
reservada o confidencial en base a lo que establece
la Ley
TERMINA PROCEDIMIENTO
NO ES CLASIFICADA COMO RESERVADA O
CONFIDENCIAL
9
Verifica si la Informacién esta disponible en medios
impresos, Internet u otros.
ESTA DISPONIBLE
. . - . OFICIO (3)
Notifica mediante Oficio (O/2C) al solicitante o su
representante el link, la fuente, el lugar y la forma en
10 |que puede consultar, reproducir o adquirir la
informacion solicitada, y archiva.
UNIDAD DE
ENLACE TERMINA PROCEDIMIENTO
Nota: En base al articulo 60 de la Ley.
NO ESTA DISPONIBLE
11 |ldentifica el area competente y elabora oficio| - OFICIO (4)
(O/3C), sefialando el plazo de respuesta y envia a la
Unidad Administrativa.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMAC!ON PUBLICA
PRESENTADA EN LA UNIDAD DE ENLACE DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS.

cODIGO

DGJ UE/03

AREA: DIRECCION GENERAL JURIDICA | UNIDAD DE ENLACE

RESPONSABLE

ACT.
No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO O
DOCTO.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

12

Recibe oficio y Solicitud y verifica si existe la
informacion como la solicita el ciudadano
(documentos escritos, fotografias, grabaciones,
soporte magnético o digital, o en cualquier otro
elemento técnico que haya sido creado u obtenido,
en el ejercicio de las funciones de la entidad y se
encuentre en disposicion de esta).

13

NO EXISTE INFORMACION DE LOS
DOCUMENTOS SOLICITADOS

Informa mediante oficio (O/1C) que no existe la
informacién que solicita el ciudadano, y lo envia al
Comité de Informacion y/o a la Unidad de Enlace,
para los efectos que procedan.

Conecta con actividad No.17

- OFICIO (5)

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

14

EXISTE INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS
SOLICITADOS

Verifica si existen circunstancias que hacen dificil
reunir la informacién solicitada.

15

ES DIFICIL REUNIR LA INFORMACION
SOLICITADA

Informa por escrito a la UE, para que notifique el
uso de la prorroga explicando las razones que la
motivan.

Nota: La UE notificard mediante oficio al solicitante
0 su representante (la prorroga se sefiala en el
Articulo 59 de la Ley).

Conecta con actividad No. 17

- OFICIO (8)

- OFICIO (7)
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA cODIGO
PRESENTADA EN LA UNIDAD DE ENLACE DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS. DGJ UE/03
AREA: DIRECCION GENERAL JURIDICA | UNIDAD DE ENLACE
RESPONSABLE | 4CT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
0. DOCTO.
NO ES DIFICIL REUNIR LA INFORMACION
SOLICITADA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA 16 Informa por escrito a la UE para que notifique al OFICIO
o . |- (8)
solicitante o su representante, que la informacion
esta disponible por lo que debera en su caso, pagar
los derechos de reproduccién correspondientes.
Resuelve que respuesta le va a dar al solicitante
segun sea el caso:
17
NO EXISTE INFORMACION DE LOS
DOCUMENTOS SOLICITADOS
Elabora oficio (O/2C) para dar respuesta al
solicitante o su representante, fundado y motivado
con las razones que indican la inexistencia de la
18 informacién y sefala el recurso que puede |-OFICIO (9)
Interponer.
Nota: En este caso el Comité expedira una
resolucibn que confirme la inexistencia del
documento (articulo 58 de la Ley)
UNIDAD DE TERMINA PROCEDIMIENTO
ENLACE
EXISTE INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS
SOLICITADOS
19
Verifica si la informaciéon genera un costo para el
solicitante o su representante.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA cODIGO

PRESENTADA EN LA UNIDAD DE ENLACE DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS. DGJ UE/03
AREA: DIRECCION GENERAL JURIDICA | UNIDAD DE ENLACE

ACT. 5 FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCTO.

LA INFORMACION NO GENERA COSTO

Elabora oficio de notificacion de respuesta (O/2C)
con la informacién solicitada y obtiene acuse de
recibido del solicitante y archiva.

-OFICIO (10)
20 P ., .

Nota: Si la informacion que se proporciona es entre
una (1) y diez (10) copias simples, no generan costo
en base con lo que establece la Ley de Ingresos del

Estado de Nayarit vigente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

LA INFORMACION GENERA COSTO

Elabora oficio de notificacion de informacion
UNIDAD DE disponible (O/3C), y anexa escrito (O/3C) dirigido al
ENLACE 21 Director General de Ingresos para solicitarle reciba | - OFICIO (11)
el pago de Derechos correspondiente y obtiene |- ESCRITO
acuse de recibido del solicitante o su representante.

Nota: El escrito indicara el costo de reproduccion de
los documentos.

SOLICITANTE O Acude a la Recaudacién de Rentas, con la ficha de
REPRESENTAN- 22 |pago y obtiene recibo oficial, fotocopia este y se
TE presenta en la UE.

Recibe copia de comprobante de Pago (recibo|- RECIBO
23 |oficial) e informa el plazo para la entrega de los OFICIAL
documentos. (FOTOCOPIA)

UNIDAD DE

ENLACE Comunica a la Unidad Administrativa que el

solicitante pagd los derechos correspondientes por
lo que debera proceder a reproducir los
documentos.

24
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA cODIGO
PRESENTADA EN LA UNIDAD DE ENLACE DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS. DGJ UE/03
AREA: DIRECCION GENERAL JURIDICA | UNIDAD DE ENLACE
RESPONSABLE | ACT- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
No. DOCTO.
UNIDAD 25 | Fotocopia los documentos y los envia por oficio a la |- OFICIO (12)
ADMINISTRATIVA 0cop y P
Unidad de Enlace
Recibe los documentos, reproduce copia para
archivo y elabora recibo de entrega de documentos.
26 |Nota: El solicitante tendra un plazo de diez dias |- RECIBO
habiles después de que se le notifique la resolucion
de acceso a la informacién para disponer de ella.
Art. 69 del Reglamento.
Entrega los documentos al solicitante o su
UNIDAD DE ;i%fszgtfgé?si;icabando nombre, fecha y firma de
ENLACE )
27 Nota: En caso de quien reciba sea el Representante
Legal del Solicitante, entonces debera presentar
identificacion oficial y carta poder simple para recibir
los documentos.
Archiva en el expediente copia del recibo oficial, y
acuse de recibido original de entrega de
28 | documentos.
FIN DE PROCEDIMIENTO
VALIDO ELABORO AREA AUTORIZO
RESPONSABLE
Director de Director Administrativo | Titular de la Unidad de Director General
Normatividad Enlace Juridico

Lic. Rodrigo Salvador
Maciel Chavez

M.A. Raul E. Polanco
Plazola Lic. Johana del

Consuelo Parra Carrillo

Lic. Jesus Ramoén
Velazquez Gutiérrez
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ADMINISTRACION Y FINANZAS. DGJ UE/03

AREA: DIRECCION GENERAL JURIDICA

UNIDAD DE ENLACE

SOLICITANTE O REPRESENTANTE

UNIDAD DE ENLACE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

INICIO

Presenta Solicitud de
Acceso a la Informacién en
escrito libre o formato
UE-01y en entrega en la

UE

v

Escrito libre
o UE-01

La Solicitud debera reunir los
requisitos que se sefialan en
las Normas de Operacion

Recibe escrito libre o
formato UE-01, analiza y
determina:

Escrito libre

La presentacion de solicitudes podra

hacerse personalmente o por medio

de un representante en el domicilio

de la Unidad de Enlace o por correo

certificado o mensajeria con acuse
de recibo.




@

PROCEDIMIENTO :

Y { SAF
. . NA ARIT GOBIERNO DEL- SECRETARIA DE ADMINISTRACION
ORGULLO QUE NOS UNE ESTARO DE NAVARIT Y FINANZAS NAYARIT
®
FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

05 NOV 2012 2 12

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PRESENTADA EN LA UNIDAD DE ENLACE DE LA SECRETARIA DE CcODIGO
DGJ UE/03

ADMINISTRACION Y FINANZAS.

AREA: DIRECCION GENERAL JURIDICA

UNIDAD DE ENLACE

SOLICITANTE O REPRESENTANTE

UNIDAD DE ENLACE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

2ES COMPETENCIA
DE LA
DEPENDENCIA?

Sl

@

Recibe solicitud, sella, firma,
asigna hora y folio al
documento, analiza y

determina si los datos son

©)

Orienta al solicitante sobre

la Unidad de Enlace de la

dependencia competente
donde podra acudir

v

Si el solicitante desea que

se le reciba aun y cuando
no es competencia se le

recibe y se le dara tramite.

——

Escrito libre
o UE-01

suficientes para dar
contestacion

1

Escrito libre

o UE-01

Solicitante o

Representante

y
A partir de la fecha de
recepcion se tienen hasta 15
dias habiles para dar
respuesta; pudiéndose
prorrogar otros 10 dias
habiles en forma excepcional
(Articulo 59 de la Ley)
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PROCEDIMIENTO : SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PRESENTADA EN LA UNIDAD DE ENLACE DE LA SECRETARIA DE CcODIGO
ADMINISTRACION Y FINANZAS. DGJ UE/03

AREA: DIRECCION GENERAL JURIDICA

UNIDAD DE ENLACE

SOLICITANTE O REPRESENTANTE

UNIDAD DE ENLACE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

2LOS DATOS SON

4

©)

SUFICIENTES?

z

Genera escrito libre o H@
formato UE-01 en (O/1C)

complementando o
aclarando su peticion

Escrito libre
o UE-01

A partir de la fecha de recepcidn se reinicia
el cémputo de los dias que se tienen para
dar respuesta a la solicitud (hasta 15 dias

habiles; pudiéndose prorrogar otros 10 dias

habiles en forma excepcional). Articulo 59

de la Ley.

Requiere mediante oficio (O/2C)

dentro de un plazo no mayor a 5

dias habiles, al solicitante o su
representante, para que un término
igual y en la misma forma lo
complemente o lo aclare.

Administracion y
Finanzas

Solicitante o
Representante

Y
Este requerimiento interrumpe el
plazo para la respuesta de la
Solicitud (Art. 54 de la Ley).

Secretario de
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PROCEDIMIENTO :  SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PRESENTADA EN LA UNIDAD DE ENLACE DE LA SECRETARIA DE CcODIGO
ADMINISTRACION Y FINANZAS. DGJ UE/03

AREA: DIRECCION GENERAL JURIDICA

UNIDAD DE ENLACE

SOLICITANTE O REPRESENTANTE

UNIDAD DE ENLACE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

™

Analiza y verifica si la
Informacién es clasificada
como reservada o
confidencial:

&)

¢ES CLASIFICADA
COMO RESERVADA
O CONFIDENCIAL?

Sk——»{

Elabora Oficio de Respuesta (O/
2C) fundado y motivado con los
elementos necesarios en que se
basa tal clasificacion, y entrega al
solicitante dentro del mismo

plazo establecido para dar

espuesta a las solicitudes.

NO

ACUERDO

UESAF

A

Solicitante

Debera existir Acuerdo del Comité de

/

A )

~[Secretario de
dministracion y

_ | Finanzas

Informacién que clasifique la informacion
como reservada o confidencial en base

alo que establece la Ley.
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AREA: DIRECCION GENERAL JURIDICA

UNIDAD DE ENLACE

SOLICITANTE O
REPRESENTANTE

UNIDAD DE ENLACE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Unidad Administrativa

®

Verifica si la informacion
esta disponible en medios
impresos, Internet u otros

Escrito libre
o0 UE-01

(ESTA
DISPONIBLE?

‘ OFICIO (4)

Identifica el area
competente y elabora Oficio
(O/3C), sefialando el plazo
de respuesta y envia a la
Unidad Administrativa

Escrito libre

OFICIO (4)

Finanzas

Sl o

Escrito libre
o UE-01

Notifica mediante Oficio (O/2C)
al solicitante o su representante
el link, la fuente, el lugar y la
forma en que puede consultar,
reproducir o adquirir la
informacién solicitada, y

. OFICIO 3 -y pyyyaErrp—
archiva Sedretario de
o Administracion y
Fjnanzas
Yy
En base al articulo
60 de la Ley
Solicitante o

OFICIO (4)

Secretario de

Administracién y

Representante
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AREA: DIRECCION GENERAL JURIDICA

UNIDAD DE ENLACE

SOLICITANTE O REPRESENTANTE

UNIDAD DE ENLACE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

"

i (12
Recibe oficio y Solicitud y verfica si

existe la informacion como la solicita el
ciudadano (documentos escritos,
fotografias, grabaciones, soporte
magnético o digital, o en cualquier otro
elemento técnico que haya sido creado
u obtenido, en el ejercicio de las
funciones de la entidad y se encuentre

Escrito libre

en disposicion de esta).

LEXISTE
INFORMACION DE
LOS DOCTOS.
OLICITADOS;

SI

l

Verifica si existen
circunstancias que hacen
dificil reunir la informacion

solicitada

0 UE-01

OFICIO (4) |

OFICIO (4)

o0 UE-01

1

®

y/o a la UE para los efectos

Informa mediante Oficio (O/1C)
que no existe la informacion
que solicita el ciudadano y lo

envia al Comité de informacién

procedan.

Escrito libre

OFICIO (5)

UE y/o Comité de
Informacion

(&)
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GOBIERNO DEL

SAF

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

ORGULLO QUE NOS UNE ESTADO DE NAVARIT Y FINANZAS NAYARIT
@
FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
05 NOV 2012 7 12
PROCEDIMIENTO :  SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PRESENTADA EN LA UNIDAD DE ENLACE DE LA SECRETARIA DE CcODIGO
ADMINISTRACION Y FINANZAS. DGJ UE/03

AREA: DIRECCION GENERAL JURIDICA

UNIDAD DE ENLACE

SOLICITANTE O REPRESENTANTE

UNIDAD DE ENLACE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

2ES DIFICIL
REUNIR LA
INFORMACION
OLICITADA?,

NO

v ®

Informa por escrito a la UEAI,
para que notifique al solicitante
o su representante, que la
informacion esta disponible por
lo que debera en su caso,
pagar los derechos de
reproduccion correspondientes.

—

y @

Resuelve que respuesta le va a
dar al solicitante segun sea el
caso:

OFICIO (8)
o

@®

Informa por escrito a la UE,
para que notifique el uso de
la prorroga explicando las
razones que la motivan.

OFICIO (6)
o

UE
y

La UE notificard mediante
Oficio al solicitante o su
representante (la prérroga se
sefiala en el Articulo 59 de la
Ley)

UEAI




®

4

o NAYARIT
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ESTADO DE NAYARIT

SAF

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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PROCEDIMIENTO :
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SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PRESENTADA EN LA UNIDAD DE ENLACE DE LA SECRETARIA DE CcopIGO
DGJ UE/03

AREA: DIRECCION GENERAL JURIDICA

UNIDAD DE ENLACE

SOLICITANTE O REPRESENTANTE

UNIDAD DE ENLACE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

(EXISTE
INFORMACION
DE LOS DOCTOS.
OLICITADOS;

i |

Elabora Oficio (O/2C) para
dar respuesta al solicitante
o su representante, fundado
y motivado con las razones
que indican la inexistencia

Solicitante o

de la informacién y sefiala el
recurso que puede
interponer

Verifica si la informacion
genera un costo para el
solicitante o su
representante

En este caso el comité
expedira una resolucion que
confirme la inexistencia del
documento (articulo 58 de la

:LA INFORMACION

GENERA COSTO?

Ley)
®)

Elabora Oficio de notificacion
de respuesta (O/2C) con la

NO—informacion solicitada y
obtiene acuse de recibido del

solicitante y archiva.

TERMINA

'

’ Representante

Secretario e

OFICIO (9)

o

OFICIO (10)

)
1
2

Si la informacién que se proporciona
es entre una (1) y diez (10) copias
simples, no generan costo en base

con lo que establece la Ley de

Ingresos del Estado de Nayarit

vigente.

Secretario de Admon.

y Finanzas

Solicitante o

Representante
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AREA: DIRECCION GENERAL JURIDICA

UNIDAD DE ENLACE

SOLICITANTE O REPRESENTANTE

UNIDAD DE ENLACE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

@

Secretario de

Administracién

Finanzas OFICIO (11)

)

Escrito

informacién disponible (O/3C), y
anexa escrito (O/3C) dirigido al
Director General de Ingresos para
solicitarle reciba el pago de

Derechos correspondiente y obtiene
pcuse de recibido del solicitante o su

representante

Elabora oficio de notificaciéon de
OFICIO (11) il

{7

Escrito

OFICIO (11)| 3
3

A
El escrito indicara el costo
de reproduccion de los
documentos.

: @

Acude a la Recaudacion de
Rentas, con la ficha de pago y
obtiene recibo oficial, fotocopia
este y se presenta en la UE

Recibo oficial

Recibo oficial
(Fotocopia)

[¢]

OFICIO (11)| O

Solicitante o
Representante

Director General de
Ingr¢sos
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AREA: DIRECCION GENERAL JURIDICA

UNIDAD DE ENLACE

SOLICITANTE O REPRESENTANTE

UNIDAD DE ENLACE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Y o

Recibe copia de
comprobante de pago
(recibo oficial) e informa el
plazo para la entrega de los

documentos

Y 24

Comunica a la Unidad
Administrativa Competente
que el solicitante pagé los
derechos correspondientes
por lo que debera proceder
a reproducir los

documentos

Recibo oficial
(Fotocopia)

"

Recibo oficial
(Fotocopia)

UE

Recibo oficial
(Fotocopia)

v @

DOCUMENT(;l

Fotocopia los documentos y
los envia por oficio a la

Unidad de Enlace.

DOCUMENTOS

Oficio (12)

1
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ORGULLO QUE NOS UNE Y FINANZAS NAYARIT
®
FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
05 NOV 2012 11 12
PROCEDIMIENTO : SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PRESENTADA EN LA UNIDAD DE ENLACE DE LA SECRETARIA DE CcODIGO
DGJ UE/03

AREA: DIRECCION GENERAL JURIDICA

UNIDAD DE ENLACE

SOLICITANTE O REPRESENTANTE

UNIDAD DE ENLACE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

®

Recibe

Recibo oficial
Fotocopia;

reproduce copia para archivo, y
elabora recibo de entrega de
documentos.

los documentos,

DOCUMENTOS
(Fotocopia)
RECIBO

RECIBO | 1

DOCUMENT(;l

El solicitante tendra un plazo de diez
dias habiles después de que se le
notifique la resolucion de acceso a la
informacion para disponer de ella
Art.69 del Reglamento

v @

Entrega

solicitante o su representante,
recabando nombre, fecha y firma
de acuse de recibido.

los documentos al

DOCUMENTOS
(Fotocopia)

Y

En caso de quien reciba sea el
Representante legal del solicitante,
entonces debera presentar
identificacion oficial y carta poder
simple para recibir los documentos.

Solicitante o
Representante
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Archiva en
dal recibo

documenios

reciide onginal de entrega de

ol expediante copia
oficial, v Bcuse o8

Fi




SECRETARIA DE ADMINISTRACION
ESTADO DE NAYARIT Y FINANZAS NAYARIT

.@. NAYARIT

| GOBIERNO DEL SAF
ORGULLO QUE NOS UNE

SOLICITUD DE ACCESO .
A LA INFORMACION PUBLICA  FOLIO (1)

Formato: UE-01

|.-DEPENDENCIA RECEPTORA (Anotar nombre de la dependencia y/o Unidad Administradora)

3)

Il.- DATOS DEL SOLICITANTE O RAZON SOCIAL

(4)
Apellido Paterno Apellido Maternn (nnrinnal) Nombre(s)
(5)

Denominacién o Razén social

Solicitante

En caso de Persona Moral

(6)

Apellido Paterno Apellido Materno (opcional) Nombre(s)

Representante Legal (en su caso)

DOMICILIO PARA RECIBIR NOTIFICACIONES (el Domicilio del solicitante debera estar ubicado en el lugar de residencia de la
Unidad de Enlace y Acceso a la Informacion en la que presente la solicitud. Art. 31 de la Ley de Transparencia v Acceso a la Informacion Publica)

(7)

Av./Calle No./Depto./Int. Colonia Cadigo Postal

(8)

Municipio Teléfono Correo Electrénico

ll.-INFORMACION SOLICITADA

Con el fin de brindar un mejor servicio, ademas de describir la informacion que solicita, se sugiere proporcionar todos los datos que considere para
facilitar la busqueda de dicha informacion. Si el espacio no es suficiente, puede anexar hojas a esta solicitud

(9)

IV.- UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA CUAL SE REQUIERE INFORMACION

(En caso de no tener el dato anotar que se solicita la busqueda) ( 1 0)

V.- FORMA EN QUE DESEA LE SEA ENTREGADA LA INFORMACION

Elija con una “X” la opcién deseada

Copias Simples |:| -(con costo) ( 1 1 )
Copias Certificadas [] -(con costo)
Disquete 3.5” 0 CD-ROM |:| -(con costo) Otros |:| Especifique

FECHA Y HORA DE RECEPCION
(12) (2)

Nombre y Firma del solicitante o de su representante (Coloque el sello de recibido de la solicitud, asi como el nombre
y cargo de la persona que atendi6 la solicitud)

FIRMA

Este formato debera requisitarse en original y tres copias




0 0 NAYARIT “ ) GOBIERNO DEL gé!:mu DE ADMINISTRACION
ORGULLOQUENOSUNE  Jegoof ESTADO DENAYARIT YFINANZAS NAYARIT

¢

GUIA DE LLENADO DE SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ESTOS ESPACIOS LOS REQUISITARA QUIEN RECIBE LA SOLICITUD
1. La persona que recibe la solicitud asigna nimero de folio para control y
seguimiento.

2. La persona que recibe la solicitud acusara de recibido con sello, hora y firma.

ESTOS ESPACIOS LOS DEBERA LLENAR EL SOLICITANTE
3. Anotar el nombre del sujeto obligado al que se dirige la solicitud.

4. Anotar Apellidos y nombre(s) del solicitante.
5. Anotar denominacion o razoén social de la persona moral que solicita.

6. Anotar Apellidos y nombre(s) del Representante en caso de que asi lo designe el
solicitante.

7. Anotar el domicilio del solicitante (Av./Calle, No. Depto., Colonia, Codigo Postal
8. Anotar Municipio, teléfono y Correo electrénico

9. Anotar la informacién solicitada (Se debera precisar la informacidn que se solicita
con el mayor detalle posible.)

10. Anotar la Unidad Administrativa que pudiera tener la informacién

11. Marcar con una “X” los cuadros con la opcidn deseada de cémo desea que le sea
entregada la informacion.

12. Anotar nombre y firma del solicitante o de su representante legal.
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