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CEDULA DE NOTIFICACION POR ESTRADOS ELECTRONICOS

AYUNTAMIENTOS DEL ESTADO DE OAXACA
SUJETOS OBLIGADOS.

En la ciudad de Oaxaca de Juarez, Oaxaca, siendo las catorce horas con cuarenta
minutos, del dos de julio del dos mil veinte, estando constituida en las instalaciones
del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccidn de Datos Personales
del Estado de QOaxaca, ubicado en la calle Almendros, nimero 122, colonia
Reforma, QOaxaca, la suscrita Adriana Reyes Martinez, actuaria adscrita a la
Secretaria General de Acuerdos del Instituto, con fundamento en los articulos 10
fraccion V del Reglamento Interno del Instituto de Acceso a la Informacién Plblica
y Proteccion de Datos Perscnales del Estado de Oaxaca y 127 del Codigo de
Procedimientos Civiles para el Estado de Oaxaca, en cumplimiento de punto de

acuerdo segundo del "ACUERDO QUE EMITE EL CONSEJO GENERAL DEL
INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES, MEDIANTE EL CUAL APRUEBA EL MANUAL DE LOS
MUNICIPIOS DEL ESTADO DE OAXACA PARA REALIZAR LA “ENTREGA-
RECEPCION DE LA DOCUMENTACION QUE OBRA EN LAS UNIDADES DE
TRANSPARENCIA”, aprobado mediante la Décima Primera Sesidén Ordinaria 2020
del Pleno del Consejo General de este Instituto de Acceso a la Informacién Pablica
y Proteccién de Datos Personales del Estado de Oaxaca, procedo a publicar
el acuerdo en mencidn con su respectivo anexo, a través de los estrados
electrénicos del sitio web del Instituto de Acceso a la informacién Pudblica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Oaxaca
http://iaipoaxaca.org.mx/site/estrados . Lo que hago constar para los efectos legales
a que haya lugar. Conste. -« -~ - ---- et e
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ACUERDO QUE EMITE EL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO DE ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES,
MEDIANTE EL CUAL APRUEBA EL MANUAL DE LOS MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE OAXACA PARA REALIZAR LA “ENTREGA- RECEPCION DE LA
DOCUMENTACION QUE OBRA EN LAS UNIDADES DE TRANSPARENCIA”,
AL TENOR DE LOS SIGUIENTES:

CONSIDERANDOS

PRIMERO - Ei Instituto de Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Qaxaca es un organismo publico auténomo,
especializado, independiente, imparcial y colegiado, con personalidad juridica y
patrimonio propio, con plena autonomia técnica de gestién, capacidad para decidir

sobre el egjercicio de su presupuesto y determinar su organizacion interna, ’(
responsable de garantizar el ejercicio de los derechos de acceso a la informacién

y proteccion de datos personales conforme a los principios y bases establecidos

en el articulo 60. de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicarios, asi |
como lo dispuesto en la Constitucién Politica del Estado Libre y Sober no d
Oaxaca, la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion PUbli

de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica para el Estado de Oaxa \§§ g\\
demas disposiciones normativas aplicables. \ié

SEGUNDO.- En la reforma constitucional del 2014 en materia de transparenci

acceso a la informacién publica, se les impuso a los sujetos obligados important

deberes en materia archivistica; de los que se refiere a la obligacién de
documentar todo acto que se derive del ejercicio de sus facultades, competencias
o funciones; y a la obligacion de preservar, es decir mantener los documentos en
archivos administrativos actualizados, con las caracteristicas de completitud,
exactitud y transparencia. Dichos deberes se conciben como elementos para
garantizar el derecho de acceso a la informacion publica, ya que se parte de la
premisa que sin archivos, no existe el derecho de acceso a la informacion.

Con base a las consideraciones realizadas, resulta pertinente que este Organo
Garante de Acceso a la Informacién Publica y de Proteccion a datos personales,
adopte medidas tendientes para que las unidades de transparencia realicen
adecuados procesos de entrega-recepcion, con el fin de garantizar el derecho
humano de acceso a la informacion que obre en las referidas oficinas de los
MuNicipios.

En tal raz6n se deben establecer documentos minimos que deben formar parte del

proceso de entrega- recepcion de las unidades de transparencia, abonando de 3
esta manera en el cumplimiento de su obligacion de preservar la documentacién ¢ \

. \
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en archivos administrativos actualizados. Entendiéndose este acto de entrega-
recepcion, como el proceso administrativo de cumplimiento obligatorio y formai,
mediante la cual los servidores publicos obligados entregan los recursos humanos,
materiales y financieros inherentes a sus cargos a quienes los sustituyan con
motivo del término e inicio de un ejercicio constitucional o por causas distintas a
este.

A coniinuacion, se enlista la documentacion que debe formar parte del proceso de
entrega- recepcion de las Unidades de Transparencia.

1. ASUNTOS EN TRAMITE:
a. Listados de solicitudes de informacién en proceso.

b. Listado de solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO en |

proceso. j
¢. Listado de recursos de revision en proceso.
Listado de los procedimientos de denuncias en proceso. ——---mmsw—- —

e. Listado de las obligaciones de transparencia comunes y especificas
pendientes de publicar, 0 en su caso de actualizar.

f. Listado de otros asuntos pendientes. -
2. ARCHIVOS: \\ NN

a. lListados y expedientes de solicitudes de informacion conciuidaé\y en!| \{\\x
proceso. .

b. Listados y expedientes de solicitudes para el ejercicio de\to\i/}
derechos ARCO concluidas y en proceso.

c. Listados y expedientes de recursos de revision concluidos y en
proceso.

d. Listados y expedientes de los procedimientos de denuncias
concluidos y en proceso.

e. Listados y expedientes derivados de las verificaciones realizadas en
cumplimiento a los programas de vigilancia, concluidos y en
proceso.

f. Listado y expedientes derivados de las sesiones del Comité de
Transparencia.

g. Expediente de cumplimiento de obligaciones diversas en materia de
transparencia, que se integrard con los documentos remitidos al \
IAIP, en los que conste lo siguiente:

i. Nombramiento del responsable de la Unidad de
Transparencia.

ii. Integracion del Comité de Transparencia.
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Hi. Normatividad que regule el funcionamiento de la Unidad de
Transparencia y del Comité de Transparencia.

iv. Tabla de aplicabilidad del sujeto obligado, validada por el IAIP,
en la que se sefalen a las unidades administrativas
responsables de generar 0 en su caso poseer la informacion.—

v. Los listados de las personas fisicas, morales y sindicatos a
quienes se les haya asignado recursos plblicos, o en
términos de la normatividad aplicable, se les haya instruido
gjecutar actos de autoridad, remitidos al IAIP.

vi. Datos inherentes a las Unidades de Transparencia;-———-—-w- —
1. Domicilio de la Unidad de Transparencia.

2. Dias y horarios de funcionamiento de la Unidad de
Transparencia.

3. Dias inhabiles de la Unidad de Transparencia.——---—-

4. Numero telefonico de la Unidad de Transparencia.—-—

vii. Correo electrénico sefialado para recibir solicitudes de
informacion y solicitudes para el gjercicio del derecho ARCO'--

h. Expediente de los informes que hayan rendido al IAIP, tales 5m
informacidn estadistica en materia de solicitudes de informacic’m'y de
ejercicio de los derechos ARCO.

y
3. EQUIPO DE COMPUTO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA :---mmm-

4

0
AN

a. Usuarios y claves de acceso a plataformas tecnolégicas que utilice Ia\j

Unidad de Transparencia.
b. Cuentas y contrasefias de correcs electrénicos que utilice la Unidad

de Transparencia.

c. Relacién de los equipos informaticos que formen parte de la Unidad
de Transparencia.

d. Documentos electronicos en formatos reutilizables derivados de los
asuntos a su cargo.

TERCERQO.- Derivado de la aprobacion del acuerdo que emite el Consejo Nacional
del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Pulblica y
Proteccion de Datos Personales, en el que se aprueban los lineamientos para la
organizacién y conservacion de los archivos, de los cuales tendran por objeto
establecer politicas y criterios para la sistematizacion y digitalizaciéon, asi como
para la custodia y conservacion de los archivos en posesidén de los sujetos
obligados, con la finalidad de garantizar la disponibilidad, la localizacion eficiente
de la informacion generada, obtenida, adquirida, transformada y contar con
sistemas de informacion, agiles y eficientes, la unidad de transparencia tendra

9]

Almendros 122, Colonla Refarma, 1950 515 120 1 515 230 www.iaipoaxaca,org.mx
Qaxacs de Judrez, Qax., CP. 52050 INFOTEL 800 004 3247 D 1P Caxoca | & SIAPOmacs




Instituto de Accosa

a3 Infermandn Poklica

v Protocoion die Datos Poruonalos
dei Emado de Ouxaca

=i
“2020, ARO DE LA PLURICULTURALIDAD DE LOS PUEBLOS INDIGENAS ¥ AFROMEXICANG”

como herramienta dichos lineamientos para un control adecuadro de toda la
informacion producida por dicha unidad, ademas de io contemplado y para su
revision en la Ley General de Archivos.

CUARTO.- La importancia del archivo municipal y en este caso, del archivo que
guarda la unidad de transparencia, reside en el conjunto de documentos
generados y recibidos por las diversas dependencias de la administracién publica,
sobre el ejercicio diario de sus funciones, que se concentran, conservan y
custodian por constituir informacion de tipo oficial, derivado de esto, es importante
mencionar y observar con gran apege con fodo lo referente a lo previsto en la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de H

QOaxaca.

Por lo expuesto, en las consideraciones de hecho y de derecho, el Consejo
General del Instituto de Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion de Datos
Personales, emite el siguiente:

ACUERDO

o

i
PRIMERO.- se aprueban EL MANUAL DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO D '\«g\é\
OAXACA PARA REALIZAR LA “ENTREGA - RECEPCION DE LA \ ;
DOCUMENTACION QUE OBRA EN LAS UNIDADES DE TRANSPARENCIA” y se \‘\ }
les exhorta a los responsables de las unidades de transparencia de los Municipios,
como sujetos obligados del Estado de Qaxaca, para que al momento de realizar
los procesos de entrega- recepcién de la documentacion que obre en su poder, se
deben de considerar los documentos minimos sefialados en el presente acuerdo,

en términos de lo establecido en el considerando SEGUNDO.
SEGUNDQO.- Se instruye a la Secretaria General de Acuerdos de este Instituto
notifique el presente acuerdo por los medios legales electrénicos que dispone a
los Sujetos Obligados de la entidad, asi también, a todas las unidades

administrativas de este drgano garante para su conocimiento, y para generar una
difusion institucional realice las gestiones necesarias para su publicacién en los
diferentes medios de comunicacién con los que se cuenta.

TERCERO. Se instruye al Director de Tecnologias de Transparencia de este
Instituto, para su publicacion en el portal institucional de este organo garante.---—-
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Asi lo acordaron y firman quienes integran el Consejo General del Instituto de
Acceso a la Informacién Puablica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Oaxaca, asistidos por la Secretaria General de Acuerdos, quien autoriza y da fe,
en la ciudad de Oaxaca de Juarez, Oaxaca, a los treinta dias del mes de Junio del
afio dos mil veinte. Conste.

_Lic. Francisco-JavierAlvarez Figueroa Lic ando Rodelfo Gomez
Comisionado . T Cuevas
e Comisionado |

o /

o

ic. Guadalupe Gustavo Diaz Altamiran

;//M////f/Secretano General de Acuerdos _-

LAS FIRMAWSPONDEN AL ACUERDO QUE EMITE EL CONSEJQ GENERAL DEL INSTITUTO DE
ACCESQ INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES, MEDIANTE EL
CUAL APRUEBA EL MANUAL DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE OAXACA PARA REALIZAR LA

‘ENTREGA- RECEPCION DE LA DOCUMENTACION QUE OBRA EN LAS UNIDADES DE
TRANSPARENCIA”,

Almendros 122, Colonia Reforma. (957 815 M9Q | 815 231 www.iaipoaxaca.erg.mx
Oaxace de Judrez, Oax., C.P. 68050 INFOTEL 800 Q04 3247

@ WP Caxaca | @ @IAIPOaxata




MANUAL DE LOS MUNICIPIOS
DEL ESTADO DE OAXACA

ENTREGA RECEPCION
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA







MANUAL DE LOS MUNICIPIOS

DEL ESTADO DE OAXACA
ENTREGA RECEPCION

DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA



DIRECTORIO

Comisionada Presidenta
Mtra. Maria Antonieta Veldsquez Chagoya

Comisionado
Lic. Francisco Javier Alvarez Figueroa

Comisionado
Lic. Fernando Rodolfo Gémez Cuevas

Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales (IAIP Oaxaca)
Almendros #122, Colonia Reforma, Oaxaca de Judrez, Oax. C.P. 68050

(951) 515 1190

WWww.iaipoaxaca.org.mx

Primera edicién, 2020

Ejemplar de distribucién gratuita, prohibida su venta.



INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE OAXACA

PRESENTACION

El Organo Garante del Estado de Oaxaca, atiende y
tiene la gran responsabilidad para garantizar en todo
momento el derecho de acceso a la informacion publica
de los ciudadanos y ciudadanas, contribuyendo
siempre al cumplimiento de las obligaciones de los
sujetos obligados.

El Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Protec-
cion de Datos Personales del Estado de Oaxaca,
desarrolla el manual para la “ENTREGA- RECEPCION
DE LA DOCUMENTACION QUE OBRA EN LAS
UNIDADES DE TRANSPARENCIA DE LOS SUJETOS
OBLIGADOS?”, con la finalidad de generar y establecer
las condiciones necesarias para dotar de seguridad
juridica sobre el seguimiento a los procedimientos
realizados por dichas unidades de transparencia,
enmarcado en la coyuntura del cambio de gobierno.

Este manual fue desarrollado con la principal intencién de
apoyar a las areas correspondientes en cada municipio de
nuestra entidad, con el dnico propdsito de adoptar
medidas necesarias que permitan a los responsables de
las unidades de transparencia realizar de manera adecua-
da sus procesos de entrega-recepcién, en donde estable-
ceremos documentacion minima que todo servidor publico
debe de tener y asi formar parte de dicho proceso, respal-
dando de esta manera en el cumplimiento de sus obliga-
ciones para la preservacion de la documentacién en archi-
vos administrativos actualizados.

A todo servidor publico que busca aportar continuidad a
las labores de sus unidades de transparencia en los 570
municipio que cuenta nuestro Estado, se ha desarrollado
esta guia en apoyo para el llenado de los formatos deriva-
dos de los criterios que mas adelante se mostraran, con el
Unico propdsito de promover una transicién ordenada y
eficaz y sobre todo, garantizar en todo momento el Dere-
cho de Acceso a la Informacién Publica.

Mtra. Maria Antonieta Veldsquez Chagoya
Comisionada Presidenta del IAIP

MANUAL DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE OAXACA “ENTREGA RECEPCION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA” 03
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MANUAL RESPECTO DE LA ENTREGA-RECEPCION DE LA DOCUMENTACION QUE OBRA
EN LAS UNIDADES DE TRANSPARENCIA DE LOS SUJETOS OBLIGADOS.

ANTECEDENTES

El 7 de febrero de 2014, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el Decreto por el que se
reforman y adicionan diversas disposiciones de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia de Transparencia.

En dicho decreto, la comision permanente del Honorable Congreso de la Unién, en uso de las
facultades que le confiere el articulo 135 constitucional y previa la aprobacion de las cdmaras de
diputados y de senadores del congreso general de los Estados Unidos Mexicanos, asi como de
la mayoria de las legislaturas de los Estados, establecié que para el ejercicio del derecho de
acceso a la informacion, la federacién y las entidades federativas, en el &mbito de sus respecti-
vas competencias, se regiran por los principios y bases establecidos en el articulo sexto consti-
tucional; a través del cual se les impuso a los sujetos obligados la obligaciéon de preservar sus
documentos en archivos administrativos actualizados.

CONSIDERACIONES

El Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Oaxaca es un organismo publico auténomo, especializado, independiente, imparcial y
colegiado, con personalidad juridica y patrimonio propio, con plena autonomia técnica
de gestion, capacidad para decidir sobre el ejercicio de su presupuesto y determinar su
organiza-cion interna, responsable de garantizar el ejercicio de los derechos de acceso a
la informaciéon y proteccion de datos personales conforme a los principios y bases
establecidos en el articulo 60o. de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, asi como lo dispuesto en la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Oaxaca, la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pulblica, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca y demas
disposiciones normativas aplicables.

En la reforma constitucional del 2014 en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica, se les impuso a los sujetos obligados importantes deberes en materia archivistica;
de los que se refiere a la obligacion de documentar todo acto que se derive del gjercicio de sus
facultades, competencias o funciones; y a la obligaciéon de preservar, es decir mantener los
documentos en archivos administrativos actualizados, con las caracteristicas de completitud,
exactitud y transparencia.

MANUAL DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE OAXACA “ENTREGA RECEPCION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA” / O ;
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Dichos deberes se conciben como elementos para garantizar el derecho de acceso a la
informacion publica, ya que se parte de la premisa que sin archivos, no existe el derecho de
acceso a la informacion.

Con base a las consideraciones realizadas, resulta pertinente que este Organo Garante de
Acceso a la Informacién Publica y de Proteccién a datos personales, adopte medidas
tendientes para que las unidades de transparencia realicen adecuados procesos de entrega-
recepcion, con el fin de garantizar el derecho humano de acceso a la informacion que obre en
las referidas oficinas de los municipios.

En tal razén se deben establecer documentos minimos que deben formar parte del proceso de
entrega- recepcioén de las unidades de transparencia, abonando de esta manera en el cumpli-
miento de su obligacién de preservar la documentacién en archivos administrativos actualiza-
dos. Entendiéndose este acto de entrega-recepcion, como el proceso administrativo de cumpli-
miento obligatorio y formal, mediante la cual los servidores publicos obligados entregan los
recursos humanos, materiales y financieros inherentes a sus cargos a quienes los sustituyan
con motivo del término e inicio de un ejercicio constitucional o por causas distintas a este.

CONTENIDO

1. ASUNTOS EN TRAMITE

11 Listados de solicitudes de informacién en proceso.

1.2 Listado de solicitudes para el gjercicio de los derechos ARCO en proceso.

1.3 Listado de recursos de revision en proceso.

1.4 Listado de los procedimientos de denuncias en proceso.

1.5 Listado de las obligaciones de transparencia comunes y especificas pendientes de
publicar, o en su caso de actualizar.

1.6 Listado de otros asuntos pendientes.

2. ARCHIVOS

21 Listados y expedientes de solicitudes de informacién concluidas y en proceso.

2.2 Listados y expedientes de solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO
concluidas y en proceso.

2.3 Listados y expedientes de recursos de revision concluidos y en proceso.

2.4 Listados y expedientes de los procedimientos de denuncias concluidos y en proceso.

2.5 Listados y expedientes derivados de las verificaciones realizadas en cumplimiento a
los programas de vigilancia, concluidos y en proceso.

2.6 Listado y expedientes derivados de las sesiones del Comité de Transparencia.

2.7 Expediente de cumplimiento de obligaciones diversas en materia de transparencia,
que se integrara con los documentos remitidos al IAIP, en los que conste lo siguiente:

2.71 Nombramiento del responsable de la Unidad de Transparencia.

2.7.2 Integracion del Comité de Transparencia.
2.7.3 Normatividad que regule el funcionamiento de la Unidad de Transparencia y del
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Comité de Transparencia.

274 Tabla de aplicabilidad del sujeto obligado, validada por el IAIP, en la que se sefia-
len a las unidades administrativas responsables de generar o en su caso poseer
la informacién.

275 Los listados de las personas fisicas, morales y sindicatos a quienes se les haya
asignado recursos publicos, o en términos de la normatividad aplicable, se les
haya instruido ejecutar actos de autoridad, remitidos al IAIP.

2.76 Datos inherentes a las Unidades de Transparencia:

2.76.1 Domicilio de la Unidad de Transparencia.

276.2 Diasy horarios de funcionamiento de la Unidad de Transparencia.
276.3 Dias inhabiles de la Unidad de Transparencia.

276.4 Numero telefénico de la Unidad de Transparencia.

2.77 Correo electrénico seflalado para recibir solicitudes de informacion y solicitudes
para el gjercicio del derecho ARCO.

2.8 Expediente de los informes que hayan rendido al IAIP, tales como informacién estadis-
tica en materia de solicitudes de informacién y de ejercicio de los derechos ARCO.

3. EQUIPO DE COMPUTO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

31 Usuariosy claves de acceso a plataformas tecnolégicas que utilice la Unidad de Trans-
parencia.

3.2 Cuentas y contrasefias de correos electronicos que utilice la Unidad de Transparencia.

3.3 Relacién de los equipos informaticos que formen parte de la Unidad de Transparencia.

3.4 Documentos electrénicos en formatos reutilizables derivados de los asuntos a su
cargo.

Derivado de la aprobacién del acuerdo que emite el Consejo Nacional del Sistema Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, en el que
se aprueban los lineamientos para la organizacién y conservacién de los archivos, de los
cuales tendran por objeto establecer politicas y criterios para la sistematizacion y digitaliza-
cién, asi como para la custodia y conservacion de los archivos en posesiéon de los sujetos
obligados, con la finalidad de garantizar la disponibilidad, la localizacién eficiente de la
informacion generada, obtenida, adquirida, transformada y contar con sistemas de
informacion, agiles y eficientes, la unidad de transparencia tendrd como herramienta dichos
lineamientos para un control adecuado de toda la informacién producida por dicha unidad,
ademas de lo contemplado y para su revision en la Ley General de Archivos.

La importancia del archivo municipal y en este caso, del archivo que guarda la unidad de
transparencia, reside en el conjunto de documentos generados y recibidos por las diversas
dependencias de la administracién publica, sobre el ejercicio diario de sus funciones, que se
concentran, conservan y custodian por constituir informacién de tipo oficial, derivado de esto,
es importante mencionar y observar con gran apego con todo lo referente a lo establecido
en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de
Oaxaca.
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE OAXACA

En tal razén, este Organo Garante del Estado de Oaxaca, recomienda:

A los responsables de las Unidades de Transparencia de los sujetos obligados del Estado de
Oaxaca, al momento de realizar los procesos de entrega-recepcion de la documenta-cion que
obre en su poder, considerando los documentos minimos sefialados en el presente acuerdo,
en términos de lo establecido en el considerando SEGUNDO.
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FORMATOS GUIA

PARA LA ENTREGA RECEPCION

DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DE LOS
AYUNTAMIENTOS DEL ESTADO DE OAXACA






ASUNTOS EN

TRAMITE







INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE OAXACA

FORMATO 11

Listado de solicitudes de acceso a la informacion en proceso

AYUNTAMIENTO DE:

ENTREGA - RECEPCION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
2019 -2021
Area responsable: Unidad de Transparencia
Relacion de solicitudes de Acceso a la Informacién en Proceso

™ 2) (3) 4 (5)

Descripcién de lo Estado en el que Observaciones
se encuentra

No. de Fecha de
Folio recepcion solicitado

(6) 7)
Responsable de la Unidad de Recibe
Transparencia que entrega

Nombre y firma Nombre y firma

Hoja de __
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE OAXACA

FORMATO 11

Listado de solicitudes de acceso a la informacion en proceso

1) NUmero interno asignado a la solicitud de acceso a
la informacién publica, asignado por la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT).

2) Fecha en la que se recibié la solicitud de ejercicio
de derechos ARCO, con el formato dia/mes/afio.

Escribir lo que haya solicitado el particular, tal y
3) como lo requirid.

Indicar si se encuentra en la fase de requerimiento
a las unidades administrativas, en resolucién o en
4)  ampliacién de plazo.

En observaciones se puede indicar el nimero de
hojas que contiene el expediente de la solicitud y
5)  cualquier otro detalle de importancia.

Nombre y firma del responsable de la unidad de
transparencia que entrega por parte del Municipio
saliente.

ASUNTOS EN TRAMITE

Nombre y firma por parte de quien recibe del
Municipio entrante.
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE OAXACA

FORMATO 1.2

Listado de solicitudes para el ejercicio de los Derechos ARCO en proceso

AYUNTAMIENTO DE:

ENTREGA - RECEPCION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
2019 -2021

Area responsable: Unidad de Transparencia
Relacion de solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO en proceso

™ 2) (3) 4 (5)

No. de Fecha de Descripcién de lo Estado en el que Observaciones

Folio recepcion solicitado se encuentra

(6) 7)
Responsable de la Unidad de Recibe
Transparencia que entrega

Nombre y firma Nombre y firma

Hoja de __
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE OAXACA

FORMATO 1.2

Listado de solicitudes para el ejercicio de los Derechos ARCO en proceso

1) Numero interno asignado a la solicitud de derechos
ARCO, por la Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT).

2) Fecha en la que se recibié la solicitud de ejercicio
de derechos ARCO, con el formato dia/mes/afio.

3) Escribir lo que haya solicitado el particular, tal y
como lo requirié.

4) Indicar si se encuentra en la fase de requerimiento
a las unidades administrativas, en resolucién o en
ampliacién de plazo.

5) En observaciones se puede indicar el nimero de
hojas que contiene el expediente de la solicitud y
cualquier otro detalle de importancia.

6) Nombre y firma del responsable de la unidad de
transparencia que entrega por parte del Municipio
saliente.

ASUNTOS EN TRAMITE

7)  Nombre y firma por parte de quien recibe del
Municipio entrante.
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE OAXACA

FORMATO 1.3

Listado de recursos de revision en proceso

AYUNTAMIENTO DE:

ENTREGA - RECEPCION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
2019 -2021
Area responsable: Unidad de Transparencia
Relacion de Recursos de Revisién en proceso

(0] (2) (3)

No. de recurso Estado en el que se encuentra Observaciones

(4) (5)
Responsable de la Unidad de Recibe
Transparencia que entrega

Nombre y firma Nombre y firma

Hoja de __
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE OAXACA

FORMATO 1.3

Listado de recursos de revision en proceso

1) Numero de recurso de revisién (asignado por el
IAIP).

2) Indicar en qué fase del proceso del recurso se
encuentra, por ejemplo, en notificacion, en la fase
de alegatos, etc.

3) En observaciones se puede indicar el nimero de
hojas que contiene el expediente del recurso de
revision y cualquier otro detalle de importancia.

4)  Nombre y firma del responsable de la unidad de
transparencia que entrega por parte del Municipio
saliente.

5) Nombre y firma por parte de quien recibe del
Municipio entrante.

ASUNTOS EN TRAMITE
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE OAXACA

FORMATO 1.4

Listado de los procedimientos de denuncias en proceso

AYUNTAMIENTO DE:

ENTREGA - RECEPCION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
2019 -2021
Area responsable: Unidad de Transparencia
Relacion de los procedimientos de denuncia en proceso

(0] (2) (3)

No. de folio Estado en el que se encuentra Observaciones

(4) (5)
Responsable de la Unidad de Recibe
Transparencia que entrega

Nombre y firma Nombre y firma

Hoja de __
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE OAXACA

FORMATO 1.4

Listado de los procedimientos de denuncias en proceso

1) Numero de denuncia (asignado por el IAIP).

2) Indicar en qué fase del proceso se encuentra, por
ejemplo, en notificacién.

3) En observaciones se puede indicar el nimero de
hojas que contiene el expediente de denunciay
cualquier otro detalle de importancia.

4)  Nombre y firma del responsable de la unidad de
transparencia que entrega por parte del Municipio
saliente.

5) Nombre y firma por parte de quien recibe del
Municipio entrante.

ASUNTOS EN TRAMITE

2 2 MANUAL DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE OAXACA “ENTREGA RECEPCION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA”




INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE OAXACA

FORMATO 1.5
Listado de las obligaciones de transparencia comunes y especificas
pendientes de publicar, o en su caso de actualizar

AYUNTAMIENTO DE:

ENTREGA - RECEPCION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
2019 -2021
Area responsable: Unidad de Transparencia
Relacion de las obligaciones de transparencia comunes y especificas
pendientes de publicar, o en su caso de actualizar

U] ) 3

Formato Descripcion Area responsable de publicarlo

(4) (5)
Responsable de la Unidad de Recibe
Transparencia que entrega

Nombre y firma Nombre y firma

Hoja de
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE OAXACA

FORMATO 1.5

Listado de las obligaciones de transparencia comunes y especificas
pendientes de publicar, o en su caso de actualizar

1) Numero de formato, por ejemplo:
Formato 2. LGT_Art_70_Fr_Il. Este dato se
encuentra en los Lineamientos Técnicos.

2) Descripcién, por ejemplo: Estructura organica. Este
dato se encuentra en los Lineamientos Técnicos.

3) Nombre del drea responsable de publicar, de
conformidad con la tabla de aplicabilidad, aprobada
por el Comité.

4)  Nombre y firma del responsable de la unidad de
transparencia que entrega por parte del Municipio
saliente.

5)  Nombre y firma por parte de quien recibe del
Municipio entrante.
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE OAXACA

FORMATO 1.6

Listado de otros asuntos pendientes

AYUNTAMIENTO DE:

ENTREGA - RECEPCION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
2019 -2021

Area responsable: Unidad de Transparencia
Listado de otros asuntos pendientes

(2) (3)

Estado en el que se encuentra Observaciones

(4) (5)
Responsable de la Unidad de Recibe
Transparencia que entrega

Nombre y firma Nombre y firma

Hoja de __
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE OAXACA

FORMATO 1.6

Listado de otros asuntos pendientes

1) NNumero de asunto: 1, 2, 3, etc.

2) Descripcion del asunto que queda pendiente, por
ejemplo: envio de documentacién al IAIP, firma de
convenio con el IAIP, etc.

3) En observaciones, se detallara lo que corresponda
y ayude a quien reciba la Unidad de Transparencia
a concluir el asunto.

4)  Nombre y firma del responsable de la unidad de
transparencia que entrega por parte del Municipio
saliente.

5) Nombre y firma por parte de quien recibe del
Municipio entrante.

ASUNTOS EN TRAMITE
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ARCHIVOS







INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE OAXACA

FORMATO 2

Relacion de los archivos fisicos entregados

AYUNTAMIENTO DE:

ENTREGA - RECEPCION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
2019 -2021
Area responsable: Unidad de Transparencia
Relacion de los archivos fisicos entregados

@ @ (@) (5)

No. de carpetas Ubicacién Observaciones
entregadas

Descripcion del contenido

Expedientes de solicitudes de informacion conculidas y

21

en proceso

Expedientes de solicitudes para el ejercicio de los derecho
2.2 .

ARCO concluidas y en proceso
23 Expedientes de recursos de revision concluidos y en proceso
24 Expedientes de los procedimientos de denuncias conculidos

: y en proceso

Expedientes de las verificaciones realizadas en cumplimiento
25 alos programas de vigilancia, concluidos y en proceso
26 Expedientes de las sesiones del Comité de Transparencia

271 Nombramiento del responsable de la Unidad de Transparencia

272 Integracion del Comité de Transparencia

SOAIHOYY

Normatividad que regule el funcionamiento de la Unidad de

273 Transparencia y del Comité de Transparencia

Tabla de aplicabilidad del sujeto obligado, validada por
274 el IAPO, en la que se sefialen a las unidades administrativas
responsables de generar o en su caso poseer la informacién

Los listados de las personas fisicas, morales y sindicatos a
quienes se les haya asignado recursos publicos, o en términos
de la normatividad aplicable, se les haya instruido ejecutar
actos de autoridad, remitidos al IAIPO

275

276 Datos inherentes a las Unidades de Transparencia

Correo electrénico sefialado para recibir solicitudes de
277 informacion y solicitudes para el ejercicio del derecho ARCO

Expediente de los informes que hayan rendido al IAIPO, tales
28 como informacién estadistica en materia de solicitudes de
informacién y de ejercicio de los derechos ARCO

(6) (7)
Responsable de la Unidad de Recibe
Transparencia que entrega

Nombre y firma Nombre y firma
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE OAXACA

FORMATO 2

Relacion de los archivos fisicos entregados

Numero de expedientes o carpetas entregados
para ese asunto.

Se debe indicar dénde se encuentra fisicamente el
2) expediente, por ejemplo, en la caja 1, en el primer
anaquel del archivero con nimero de inventario

En observaciones, se detallara lo que se considere
pertinente informar.

Nombre y firma del responsable de la unidad de
transparencia que entrega por parte del Municipio
saliente.

ARCHIVOS

Nombre y firma por parte de quien recibe del
Municipio entrante
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DE LA UNIDAD
DE TRANSPARENCIA







INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE OAXACA

FORMATO 31Y 3.2
Cuentas y contrasehas de correos electronicos y plataformas que utiliza
la Unidad de Transparencia

AYUNTAMIENTO DE:

ENTREGA - RECEPCION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
2019 -2021

Area responsable: Unidad de Transparencia

@ @ (@) )

No. de carpetas

Ubicacion Observaciones
entregadas

Descripcion del contenido

Usuarios y claves de acceso a plataformas
tecnoldgicas que utilice la Unidad de
Transparencia. (Este expediente se integrara
con todos y cada uno de los oficios mediante
los cuales el IAIPO entregd los datos relativos a
usuarios y claves de acceso de las diversas
plataformas tecnoldgicas que deben

utilizar la Unidad de Transparencia)

31

Cuentas y contrasefias de correos electrénicos
que utilice la Unidad de Transparencia. (Este

32 expediente se integrara con la relacién de los
datos de usaurio y contrasefia de cada una de las
cuentas que utiliza la Unidad de Transparencia)

(6) 7)
Responsable de la Unidad de Recibe
Transparencia que entrega

Nombre y firma Nombre y firma
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE OAXACA '

FORMATO 31Y 3.2
Cuentas y contraseiias de correos electréonicos y plataformas que utiliza
la Unidad de Transparencia

NNUmero de asunto: 1, 2, 3, etc.

Descripcién del asunto que queda pendiente, por
ejemplo: envio de documentacién al IAIP, firma de
convenio con el IAIP, etc.

En observaciones, se detallara lo que corresponda
y ayude a quien reciba la Unidad de Transparencia
a concluir el asunto.

Nombre y firma del responsable de la unidad de
transparencia que entrega por parte del Municipio
saliente.

Nombre y firma por parte de quien recibe del
Municipio entrante.
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE OAXACA

FORMATO 3.3
Relacion de los equipos informaticos asignados a la unidad de
transparencia

AYUNTAMIENTO DE:

ENTREGA - RECEPCION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
2019 -2021

Area responsable: Unidad de Transparencia
Relacion de los equipos informaticos asignados a la unidad de transparencia

U] ) 3

No. de inventario Descripcion Observaciones

(4) (5)
Responsable de la Unidad de Recibe
Transparencia que entrega

Nombre y firma Nombre y firma

Hoja de
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EQUIPO DE COMPUTO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE OAXACA

FORMATO 3.3

Relacion de los equipos informaticos asignados a la unidad de
transparencia

35

1) Indicar el nimero de inventario que le corresponda
al equipo.

2) Descripcion del equipo, por ejemplo: computadora
de escritorio HP con procesador, etc.

3) En observaciones, se detallard en qué condiciones
se encuentra y cualquier otro elemento que se
considere.

4)  Nombre y firma del responsable de la unidad de
transparencia que entrega por parte del Municipio
saliente.

5)  Nombre y firma por parte de quien recibe del
Municipio entrante.
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE OAXACA

FORMATO 3.4
Relacion de los formatos y documentos electréonicos entregados
derivados de los asuntos a su cargo

AYUNTAMIENTO DE:

ENTREGA - RECEPCION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
2019 -2021
Area responsable: Unidad de Transparencia
Relacion de los equipos informaticos asignados a la unidad de transparencia

(b)) ()] (@)

Descripcion Ubicacion y/o medio

" Observaciones
del contenido de soporte

(5) (6)
Responsable de la Unidad de Recibe
Transparencia que entrega

Nombre y firma Nombre y firma

Hoja de
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EQUIPO DE COMPUTO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE OAXACA

FORMATO 3.4

Relacion de los formatos y documentos electréonicos entregados
derivados de los asuntos a su cargo

1) Numero consecutivo del asunto.

2) Descripciéon del formato o documento electrénico,
por ejemplo: formatos de oficios de requerimiento
de informacién, formatos de resoluciones, formatos
de solicitudes de acceso a la informacién, etc.

3) Indicar donde se encuentra y el medio de soporte,
por ejemplo: Disco 1 ubicado en el cajon 2 del
escritorio con numero de inventario .

4)  En observaciones, se detallard cualquier otro
elemento que ayude a localizar / utilizar el formato o
documento electrénico.

5)  Nombre y firma del responsable de la unidad de
transparencia que entrega por parte del Municipio
saliente.

6) Nombre y firma por parte de quien recibe del
Municipio entrante.
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