EEEEE

404“ M
ViSTRACIGN DEL SV
PORTUARIO NACIONA-

MARINA

GUIA PARA REALIZAR SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

¢Como presentar una solicitud de acceso a la informacion publica?

Puedes solicitarla de manera gratuita y andnima, a través de la Plataforma Nacional de Transparencia
(https://www.plataformadetransparencia.org.mx/), en donde se te asignara automaticamente un nimero de folio
con el que podras dar seguimiento a tu solicitud.

¢ De forma presencial, en la Unidad de Transparencia de la ASIPONA Cabo San Lucas, ubicada en Boulevard Paseo
de la Marina 853, Colonia Marina, C.P. 23450, Cabo San Lucas, B.C.S.

¢ En el correo electrénico: transparencia@puertocabosanlucas.com.mx

¢ En el teléfono (624) 1433 676
¢ De lunes a jueves, de 09:00 a 17:00 horas y viernes de 09:00 a 13:00 horas.

De manera excepcional, la informacidn generarad un costo cuando implique reproducir mas de 20 fojas simples o
en su caso, cuando la misma sea requerida en copias certificadas.

El acceso a la informacién comprende solicitar, difundir, buscar y recibir informacién. Toda Informacién generada,
obtenida transformada o en posesién de la Administracién del Sistema Portuario Nacional Cabo San Lucas S.A de
C.V, como sujeto obligado, es publica y accesible a cualquier persona en donde solo podrd ser clasificada
excepcionalmente como reservada temporalmente por razones de interés publico y seguridad nacional, o bien,
como confidencial al contener datos personales de una persona fisica identificada o identificable.

Una solicitud de informacién es una peticidon en la que busca indagacidn de escritos, documentos, archivos,
fotografia, o cualquier expresion documental. Las solicitudes de informacidn estan habilitadas para todo el publico
y para poder realizarlas de manera correcta hay una serie de pasos a seguir, mismos que se detallan a continuacién:

Ingreso a la PNT

La plataforma Nacional de Transparencia (PNT) es la plataforma electrénica habilitada por el INAI que permite
cumplir con los procedimientos, obligaciones y disposiciones que se mencionan en la normatividad en materia de
Transparencia, Acceso a la Informacidn y Proteccion de Datos Personales, asi como gestionar las peticiones y
entrega de la informacién de los sujetos obligados a los particulares, para su consulta podra Ingresar a:
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/).
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¢Como crear una cuenta en la pagina?

Ingrese a la Plataforma y de clic en el
recuadro INICIAR SESION

1 > Seleccione

Complete toda la informacion +

necesaria en los recuadros.
Seleccione el recuadro

> / He leido el Aviso de Privacidad

Puede dar clic en “Aviso de

Ingrese a la Plataforma y de clic en Privacidad” en donde lo redirigird

Ly = : -
Registrar para finalizar su registro. al texto completo para completar.

REGSTRAR ) I
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¢éCreacion de solicitudes?

Elija metido “Selicitud” v seleccione el tipo
de solicitud

o

ESD A LA INFORMACION

Jn: se pueden
solicitar datos especificos  scbre
programas del instituto.

* Datos personales: se pueden solicitar
datos precisos de una persona fisica o
moral (Para conocer mas, puede
consultar la Guia de Derechos ARCO).

Seleccione la denominacion o razén social de
la institucién a la gue solicita informacion,
debera de seleccionar de la siguiente manera
y dar clic en
“Agregar”

[Denominacidn o razdn sodal de la institucion a la que solicitas informacidn *
Estado o Federacidn Federaciin v

Institucion Administracitn del Sistema Portuaric

Paso 2

Selecciona “tipo de persona”

---5Selecciona-- ~
Fisica
Moral

* Acceso a la informacion: se pueden
solicitar datos especificos  sobre
programas del instituto.

 Datos personales: se pueden solicitar
datos precisos de una persona fisica o
moral (Para conocer mas, puede
consultar la Guia de Derechos ARCO).

Paso 4

Describa la documentacion gue requiere vy,
en su caso otorgue otros datos para facilitar
su localizacién. En caso de ser necesario,
puede adjuntar un archivo en formato Word,
Zip o Pdf, en su caso de ser titular debera
anexar una copia de su identificaciéon oficial o
en el supuesto de ser representante legal
tendra la obligacion de acreditar

Diates e Tuclitin 1 bsgquida y eveecusd localizacion de |a informacién
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Senale el medio para recibir notificacion de la Revise que los datos de su cuenta (capturados
informacién y el formato de la misma previamente) son correctos

Medio para recibir notificaciones *

Se Recomienda incluir los

mayores datos posibles
que contribuyan a la
localizacion de la

informacion que es de su

Oprima el botén “enviar” . Se generara su acuse en interés.
formato PDF el cual debera conservar.

ENVIAR

¢éCuales son los requisitos para presentar una solicitud de informacion?

—

De forma opcional, tendras que ingresar tu nombre o, en su caso, los datos generales de tu
representante.

El domicilio o medio en el que deseas recibir nuestras notificaciones.

La descripcién clara y precisa de la informacién que requieres.

Los datos que nos ayuden a facilitar su busqueda (opcional).

La medalidad en la que prefieres gue se otorgue el acceso a la informacion.

Uk W

*No es necesario fundamentar la solicitud, sin embargo, en case de hacerlo debera hacer referencia
al articulo 6° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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Costos y plazos para la entrega de la informacion

+ Copiasimple $1.00 (un peso 00/100 M.N.)
s Copia certificada. $22.00 (veintidos pesos 00/100 M.N.)

No obstante, de conformidad con el articulo 145 de la Ley Federal en la materia, la
Secretaria te otorgara las primeras 20 fojas gratis.

Excepcionalmente, la informacion generara costo cuando impligue la reproduccion de
mas de 20 fojas simples o en su caso, cuando la misma sea requerida en copias
certificadas.

En caso de que requieras que los documentos sean remitidos a tu domicilio, se agregara
un excedente gue depende de los siguientes factores: (i) Del destino al que sea remitida
la informacion; (i) Del volumen vy peso del envio; (i) Del prestador del servicio de
mensajeria; y [iv) Del tipo de servicio solicitado: ordinario o urgente.

éCuando debo realizar el pago?

Una vez que te enviemos el comprobante, tienes tres meses para cubrir los costos de la
repreduccion.

Transcurrido el plazo referido, deberas realizar una nueva solicitud, sin responsabilidad
alguna para la Dependencia.

éCuantos dias tiene la Entidad para emitir su respuesta?

La respuesta a tu solicitud debera ser notificada en el menor tiempo posible, que no
podra exceder de 20 dias, contados a partir del dia siguiente a |a fecha de presentacion.

Excepcionalmente, el plazo referido podra ampliarse hasta por 10 dias mas, siempre vy
cuando existan razones fundadas y motivadas, las cuales deberan ser aprobadas por el
Comité de transparencia, mediante una resolucion que deberan notificarse al solicitante,
antes de su vencimiento.

En caso de gque la informacion solicitada no pueda ser entregada o enviada en la
modalidad que elegiste, debemos ofrecerte otra u otras modalidades de entrega.

*Con fundamento en el articulo 132 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la informacidn
Publica v 135 de la Ley Federal de Transparencia vy Acceso a la informacidn Publica”™
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