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L LAGOS

DE MOREN A
H. AnNTAugro 2024 259 PRESENTACION:

Se propone el Manual de Procedimientos de la Unidad de Transparencia e Informacién
Puablica Municipal, como instrumento administrativo dentro de las labores de la
Dependencia, que permite la identificacion de las etapas de cada procedimiento y
actividades que son ejecutadas por la Dependencia.

En el marco de nuestro compromiso con la mejora continua y la transparencia municipal,
tengo el honor de presentar este Manual de Procedimientos, una herramienta
fundamental para la operatividad y eficiencia de nuestras actividades dentro del
Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco. Este documento no solo constituye un
instrumento técnico y administrativo, sino que también simboliza nuestro compromiso
con los principios de rendicién de cuentas y servicio a la ciudadania.

El Manual de Procedimientos es una guia que promueve la estandarizacion y
optimizacion de los procesos internos, estableciendo lineamientos claros que permiten
a los servidores publicos desempenfar sus funciones con mayor eficacia y precisién. Su
contenido responde a la necesidad de contar con procedimientos bien definidos que
faciliten el cumplimiento de nuestras responsabilidades legales, operativas y éticas, en
beneficio de nuestra comunidad.

Este documento es también una herramienta estratégica para el cumplimiento de los
objetivos municipales. Al garantizar procesos transparentes, ordenados y eficientes,
fortalecemos la confianza ciudadana en nuestra administracién, promoviendo un
gobierno mas accesible, cercano y responsable. Cada uno de los procedimientos aqui
descritos ha sido disefiado bajo un enfoque de calidad y mejora continua, asegurando
que nuestra actuacion se alinee con las expectativas y necesidades de los ciudadanos
de Lagos de Moreno.

Es importante destacar que este manual refleja el compromiso institucional con los
valores de transparencia, honestidad y profesionalismo. En el ejercicio de nuestras
funciones, trabajamos por construir un gobierno que no solo sea €eficiente en la gestion
de recursos y servicios, sino también un modelo de apertura y rendicién de cuentas.
Reconozco y agradezco el esfuerzo de todos los colaboradores y dependencias que
participaron en la elaboracién de este manual. '

Su dedicacion y profesionalismo son un reflejo del compromiso colectivo con la mejora
constante de nuestras actividades y la consolidacién de un Ayuntamiento que pone a
las personas en el centro de su labor. Invito a todos los funcionarios y colaboradores a
adoptar este manual como una herramienta de consulta y guia en su quehacer diario, y
a participar activamente en los procesos de mejora continua que aqui se delinean.

Nuestro actuar conjunto y coordinado es fundamental para avanzar hacia un municipio
mas eficiente, justo y transparente. Atentamente. Lic. Enrique Reinoso Lépez, Titular de
la Unidad de Transparencia e Informacién Publica

? PALACIO MUNICIPAL
LGOS e N e % 47474121 21/474 74 121 00/ 474 74 204 01
MORENO H ! mamuONO Judrez esq. Francisco Gonzélez Leén S/N Zona Centro, C.P. 47400

¢
PUEBLC MEGICS L Rrimanion Lagos de Moreno, Jalisco.

www.ldm.gob.mx




1 LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 - 2027

INTRODUCCION:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 73 del Reglamento de la Administracion
Puablica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se propone el presente Manual de
Procedimientos de la Unidad de Transparencia e Informacién Publica Municipal con la
finalidad de armonizar y homologar la definicion de sus objetivos, funciones,
obligaciones y ambito de competencia, las cuales deben operar con estricto apego sus
atribuciones y facultades establecidas en las leyes, reglamentos y demas disposiciones
aplicables, motivo por el cual, el Manual de Procedimientos debe delimitar las funciones
y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos adscritos a la Unidad de
Transparencia e Informacion Publica Municipal, y que especifique claramente las
distintas actividades que se realizan en el area, asi como la forma de impulsar y mejorar
su eficiencia.

OBJETIVO DEL MANUAL.:

El presente Manual de Procedimientos de la Unidad de Transparencia e Informacion
Publica Municipal, tiene como objetivo principal establecer un marco normativo y técnico
que permita estandarizar las actividades operativas de las distintas areas que
conforman el Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco. A través de la descripcion
clara, precisa y detallada de los procedimientos institucionales, este manual busca dotar
a los servidores publicos de una herramienta funcional que facilite el cumplimiento de
sus responsabilidades y la prestacién eficiente de los servicios publicos.

En este contexto, el manual persigue los siguientes propositos especificos:

1. Establecer lineamientos estandarizados: Proporcionar un conjunto de
directrices uniformes para el desarrollo de las actividades administrativas y
operativas, asegurando que todas las areas y dependencias trabajen bajo
criterios homogéneos que fomenten la coherencia y consistencia en el quehacer
gubernamental.

2. Brindar una guia practica para los servidores publicos: Ofrecer a los
funcionarios municipales un documento de consulta confiable que describa de
manera clara sus responsabilidades, los procedimientos a seguir y las
herramientas necesarias para llevar a cabo sus funciones. Esto contribuye a la
profesionalizacién del servicio publico, promoviendo un desempeno mas efectivo
y ordenado.

3. Mejorar la eficacia y eficiencia administrativa: Optimizar los recursos
materiales, humanos y financieros mediante la simplificacion y sistematizacioén
de procesos, eliminando redundancias y fomentando practicas innovadoras que
reduzcan tiempos y costos operativos.
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4. Fomentar la transparencia y la rendicion de cuentas: Proveer una base sélida
para que las actividades del Ayuntamiento se realicen con total apego a los
principios de apertura y acceso a la informacion publica. Esto permite garantizar
que la ciudadania tenga certeza sobre como se gestionan los recursos publicos
y se toman decisiones en beneficio del municipio.

5. Impulsar la mejora continua: Promover una cultura de evaluaciéon y
retroalimentaciéon permanente, donde los procedimientos documentados se
analicen periddicamente para identificar areas de oportunidad, implementar
ajustes y asegurar su vigencia y pertinencia frente a las necesidades cambiantes
de la poblacioén.

En su conjunto, este Manual de Procedimientos de la Unidad de Transparencia e
Informacién Publica Municipal, no solo representa un instrumento técnico vy
administrativo, sino también un compromiso institucional con los valores de
transparencia, eficiencia y profesionalismo. Su implementacién y uso adecuado seran
determinantes para fortalecer la confianza ciudadana, garantizar un servicio publico de
calidad y consolidar a Lagos de Moreno como un municipio ejemplar en su gestion
gubernamental.
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MARCO JURIDICO:

Relacién de las leyes, reglamentos, normas y lineamientos aplicables, como:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 6: Establece el derecho de acceso a la informacion publica, la transparencia y
la proteccién de datos personales como garantias fundamentales.

2. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP) Es la
ley federal que regula el derecho de acceso a la informacién y establece las bases para
la transparencia en todos los niveles de gobierno, incluyendo los municipios.

3. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco
y sus Municipios (LTAIPJM) Esta ley estatal complementa la LGTAIP y adapta sus
disposiciones al contexto de Jalisco. Establece las obligaciones de los sujetos
obligados, incluyendo los municipios, en materia de transparencia y acceso a la
informacién.

4. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados (LGPDPPSO) Regula el tratamiento de datos personales por parte de los
entes publicos, incluyendo los municipios, y establece las obligaciones para garantizar
su proteccién.

5. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Jalisco y sus Municipios. Complementa la ley federal en materia de
proteccion de datos personales y establece disposiciones especificas para el estado de
Jalisco.

6. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Jalisco. Este reglamento desarrolla y especifica las disposiciones de la
LTAIPJ, detallando los procedimientos y mecanismos para garantizar el acceso a la
informacion y la transparencia.

7. Ley Organica Municipal del Estado de Jalisco. Establece la estructura y
funcionamiento de los municipios en Jalisco, incluyendo la creacién y atribuciones de
las Unidades de Transparencia.

8. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de Lagos de
Moreno, Jalisco. Tiene como objetivo principal establecer las normas, procedimientos
y mecanismos para garantizar el derecho de acceso a la informacion publica, la
transparencia en la gestion municipal y la proteccion de los datos personales en
posesion del gobierno municipal.
https://ldm.gob.mx/transparencia/descarga/3475/reglamentos-
vigentes/43876/reglamento-de-transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica-de-
lagos-de-moreno-jalisco-09-agosto-2022.pdf
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MANUALES Y LINEAMIENTOS INTERNOS B

En el municipio contamos con manuales, lineamientos o reglamentos internos que |§
especifican el funcionamiento de la Unidad de Transparencia, siempre en concordancia
con las leyes antes mencionadas.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

e Ley de Gobierno y Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

e Normas especificas internas del Ayuntamiento.

GLOSARIO DE TERMINOS

1. Procedimiento:
Conjunto de actividades especificas, organizadas de manera secuencial y
sistematica, que se llevan a cabo para cumplir con un objetivo o funcién dentro
de una organizacion, de acuerdo con las politicas y normatividad aplicables.

2. Manual:
Documento técnico que detalla las directrices, politicas, procedimientos y
normativas que guian las operaciones de una entidad o area especifica, con el
proposito de garantizar uniformidad, eficiencia y cumplimiento en sus actividades.

3. Area Responsable:
Unidad administrativa, departamento o dependencia encargada de la ejecucion,
supervision y cumplimiento de un procedimiento, de acuerdo con las
competencias asignadas en la normatividad o estructura organizacional.

4. Normatividad:
Conjunto de leyes, reglamentos, lineamientos y disposiciones aplicables que
rigen las acciones, procedimientos y decisiones de una entidad para garantizar
su funcionamiento conforme a los principios de legalidad, transparencia y
rendicion de cuentas.
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INTRODUCCION A LOS PROCEDIMIENTOS

El presente Manual de Procedimientos de la Unidad de Transparencia e Informacion
Puablica Municipal tiene como objetivo principal servir como una herramienta técnica que
permita a los colaboradores de la organizacién llevar a cabo sus actividades de manera
eficiente, uniforme y alineada con la normatividad vigente. Los procedimientos aqui
contenidos estan disefiados para garantizar la claridad en la asignacion de
responsabilidades, optimizar los recursos disponibles y promover la transparencia en la
gestion de los procesos institucionales.

Estructura de los Procedimientos. Cada procedimiento incluido en este manual esta
estructurado de la siguiente manera:

1. Descripcion del Procedimiento:
Explicacion detallada de las actividades que integran el procedimiento, desde
su inicio hasta su conclusién.

2. Responsables:
Identificacion de las areas, departamentos o unidades encargadas de ejecutar,
supervisar y validar cada etapa del procedimiento.

3. Insumos:
Recursos materiales, humanos, tecnolégicos o documentales necesarios para
llevar a cabo el procedimiento.

4. Productos:
Resultados tangibles o intangibles obtenidos al finalizar el procedimiento, en
cumplimiento de los objetivos establecidos.

5. Normatividad Aplicable:
Referencia a las leyes, reglamentos o lineamientos que sustentan la ejecucion
del procedimiento.

6. Diagramas y Flujogramas:
Representaciones graficas del flujo de actividades para facilitar la comprensién
visual del proceso.

Objetivo General. Establecer lineamientos claros y precisos para la ejecucion de las
actividades de la organizacion, asegurando que estas se realicen con base en criterios
de eficiencia, eficacia, legalidad y transparencia, en apego a la normatividad vigente.
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Beneficio Esperado. El uso de este manual permitira:

gk

e Claridad en las funciones y responsabilidades: Reduciendo duplicidades y
errores en las actividades.
Eficiencia en los procesos: Optimizando el tiempo y los recursos disponibles.
Rendicion de cuentas: Promoviendo la transparencia y el cumplimiento de las
obligaciones institucionales.

e Facilitacion del aprendizaje y mejora continua: Sirviendo como referencia
para la capacitacion y evaluacion de los procesos.

Este documento constituye una guia esencial para el personal, fortaleciendo el I
desempefio organizacional y el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la
institucion.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS: ,

Se presenta una visién estructurada y detallada de los procesos clave que rigen las
operaciones de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Municipal. Cada proceso se describe de manera clara y sistematica, asegurando que
los colaboradores comprendan su alcance, objetivos, responsables y flujos de trabajo.
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Procedimientq 1.
SOLICITUDES DE INFORMACION

Recepcion de solicitud: Plataforma
Nacional, correo electrénico, presencial,
exhorto y/o via oficio.

Abogado, G am o
técnico auxiliar

Analisis: Verificar si cumple con Abogado,
requisitos legales. técnico auxiliar
Admision y procesamiento: Asignar Abogado,
folio y elaborar escritos técnico auxiliar
Canalizacion: Enviar a la unidad Abogado,
administrativa correspondiente técnico auxiliar
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~ ae -Obtencion de informacién: Consolidar Abogado,
a fespuesta técnico auxiliar
Resplesta akSolicitante: Proporcionar Abogado,
a Mfoiadior 8thel formato solicitado técnico auxiliar
Seguimiento y archivo: Registrar el Abogado,
seguimiento y cerrar el expediente técnico auxiliar

El procedimiento para atender solicitudes de informacién piblica es esencial para garantizar el

derecho de acceso a la informacion, permitiendo a los ciudadanos conocer los datos generados,
administrados y/o poseidos por el sujeto obligado.

Objetivo del Proceso. Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién publica para
garantizar la transparencia y la rendicién de cuentas, asegurando el cumplimiento de la
normatividad aplicable.

Areas de Aplicacién y/o Alcance

e Solicitudes recibidas a través de la Plataforma Nacional de Transparencia
(SISAI 2.0), correo electronico, presencial, oficio u otros canales reconocidos.
e Todas las unidades administrativas internas del sujeto obligado.

Responsable del Proceso

e El Titular de la Unidad de Transparencia y su equipo encargado de coordinar,
analizar, procesar y dar seguimiento a las solicitudes.
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e Clientes: Ciudadanos solicitantes de informacién.
e Proveedores: Dependencias y unidades administrativas internas del sujeto
obligado.

Areas Involucradas

- Ciudadano solicitante.
- Unidad de Transparencia.
- Unidades administrativas internas del sujeto obligado.

Conceptos

e Solicitud de informacién: Mecanismo para acceder a informacioén generada o
administrada por el sujeto obligado.
Prevencion: Solicitar al ciudadano que aclare o complemente su solicitud.
Desechar: Rechazar solicitudes que no cumplen requisitos legales.
Derivacion: Remitir solicitudes a otro sujeto obligado cuando no correspondan
al remitente original.

Normatividad Aplicable y/o Documentacion de Referencia
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios
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DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITUDES DE

INFORMACION

l

Presentacion

l

Anélisis y/o estudio
de la solicitud

e Ny

Procede No
procede
Se Admite .
e  sepreviene
e sederiva
e sedesecha
Se canaliza
Unidades
Administrativas
internas

l
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Recabar archivos de las areas internas.

Procedimiento 2.

ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

Auxiliar Operativo

N/A

Clasificar la documentacion segun el area

Auxiliar Operativo

y tipo N/A
Organizar los expedientes en orden | Auxiliar Operativo N/A
consecutivo y enumerarlos.

Escanear y registrar digitalmente los | Auxiliar Operativo N/A
documentos.

Archivar fisicamente en cajas numeradas
para su almacenamiento.

Auxiliar Operativo
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ahzar eI cierre y conservar el archivo en | Auxiliar Operativo N/A

jal:l | DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 - 2027

El archivo y gestion documental asegura la correcta organizacién, conservacion y destino final i
de los documentos generados o administrados por la Unidad de Transparencia.

Objetivo del Proceso. Optimizar la gestiéon documental mediante procesos claros para
clasificar, conservar y disponer de los archivos, garantizando un acceso eficiente y seguro.

Areas de Aplicacion y/o Alcance. Aplica a todos los documentos generados por la Unidad de
Transparencia y aquellos requeridos por normatividad para consulta o resguardo.

Responsable del Proceso. Encargado del archivo documental en la Unidad de Transparencia. i

Clientes: Todas las areas internas de la Unidad de Transparencia.
Proveedores: Personal interno que genera documentos.

Areas involucradas. Todas las areas de la Unidad de Transparencia.

Conceptos. {

e Clasificacion documental: Proceso de categorizar documentos para facilitar su
organizacién y consulta.

e Destino final: Determinacién del manejo del archivo, como conservacion o destruccién,
conforme a normativa.

Normatividad Aplicable y/o Documentacién de Referencia

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios

e Ley General de Archivo.

e Laley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios
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Archivo y Gestion
Documental

J

Recabar expedientes

|

Clasificacién
de expedientes

U

Digitalizacion
de expedientes

U

Rotulacién
de expedientes

5

Clasificacion y Archivo
cajas de expedientes

DIAGRAMA DE FLUJO

/ Por Area \

= Por Fecha [———

\ Por Expediente

> | Ats.157,11y13

MOR ENQ ik _JJ

PUEBLEMEGICO

Cierre de cajas
Rotulacién e indice
de documentos contenidos
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H. AYUNTAMIENTO 2024 - 2027

Procedimiento 3.
INFORMACION FUNDAMENTAL

Una vez publicada la informacion se realiza
la revision que este completa y que sea la Técnico N/A
requerida por ley y por la herramienta Administrativo

| ciudadana (CIMTRA)
Si se detecta la falta de informacién, se Técnico

| notifica a el area correspondiente para su Administrativo N/A

| publicacion

| Notificar a las unidades involucradas sobre Técnico
actualizaciones realizadas o falta de| Administrativo N/A
informacién.
Registrar las publicaciones en un formato de Técnico Hoja de calculo
control. Administrativo Control interno
Dar el seguimiento adecuado para tomar las

| medidas pertinentes en busqueda del Técnico N/A

| cumplimiento oportuno por parte de las| Administrativo

.| Unidades Administrativas.

La publicacién de informacién fundamental en el Portal de Obligaciones de Transparencia (POT)
es esencial para cumplir con los requerimientos legales y garantizar el acceso publico a
informacién datos generados por el Sujeto Obligado.

Objetivo del Proceso. Actualizar y publicar de manera oportuna la informacién fundamental
generada por las unidades administrativas del sujeto obligado.

Areas de Aplicacion y/o Alcance. Informacién requerida por la Ley General y Estatal de
Transparencia, publicada en el POT.

Responsable del Proceso. Encargado de la Informacion Fundamental en la Unidad de
Transparencia.

Clientes: Ciudadanos interesados en consultar la informacién publicada.
Proveedores: Unidades administrativas internas del sujeto obligado.

Areas involucradas. Todas las unidades administrativas del sujeto obligado.
Normatividad Aplicable y/o Documentacion de Referencia
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus

Municipios
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al]) DE MORENO §
4 DIAGRAMA DE FLUJO f
REVISION Y
ACTUALIZACION b
DEL POT |
|
SE REALIZA gEVISION DELA §
INFORMACION REQUERIDA
LAINFORMACION QUE RECIBELA  |——p| DOCUMENTOS RECIBIDOS |——— POR LEY Y POR LA
HERRAMIENTA CIUDADANA

(CIMTRA)
LA REVISAN PARA SU INFORMACION FUNDAMENTAL /
PUBLICACION LEY DE TRANSPARENCIA

S| SE DETECTA LA FALTA DE

e DE INFORMACION, SE
NOTIFICA PARA SU

CORRECTA PUBLICACION

LA INFORMACION

Sl YA FUE RECIBIDA

‘, 1

SE PUBLICA Y SE

ACTUALIZAELPORTALDE [, |  SESOLICITAALA
OBLIGACIONES DE GENERA LA INFOMACION
TRANSPARENCIA

MANTENER ACTUALIZADA LA

SE ACTUALIZA EL CHECK LIST INFORMACION PUBLICADA EN
(INTERNO) CON LA r— EL PORTAL DE OBLIGACIONES
INFORMACION PUBLICADA

DE TRANSPARENCIA DEL H
AYUNTAMIENTO

g 9 PALACIO MUNICIPAL
19GOS e Ny, aees &, 47474 121 21/ 474 74 121 00 / 474 74 204 01
MORENO L )} muoua Juérez esq. Francisco Gonzdlez Lesn S/N Zona Centro, C.P. 47400

ERLO MAGICO W Gruwnion Lagos de Moreno, Jalisco.

www.ldm.gob.mx




LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

DIAGRAMA DE FLUJO

LLENADO DE LOS
FORMATOS DE LA PNT DE
LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

|

REVISION CONSTANTE DE LAS

ACTUALIZAR LA SOLICITAR Y COMPLETAR
OBLIGACIONES DE LA UNIDAD DE | s NE—
TRANSPARENCIA INFORMACION

INFORMACION

ARTICULO 8 FRACCION | DE LEYES COMITE DE TRANSPARENCIA,
LA LEY DE TRANSPARENCIA LINEAMIENTOS ¥ LA SIRES, PREGUNTAS FRECUENTES
INFORMACION 5 e
REQUERIDA

}

LLENAR LOS FORMATOS
ASIGNADOS A LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA EN LA PNT

CUMPLIR CON LAS l
OBLIGACIONES Y CARGA DE BB LS EGENATDS
FORMATOS ASIGNADOS EN e ASIGNADOS EN TIEMPO Y
LA PNT Y ASI FACILITAR LA FORNR
BUSQUEDA DE INFORMACION
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H. AYUNTAMIENTO 2024 - 2027

Procedimiento 4.
RESOLUCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION.

Recibir y analizar la solicitud Auxiliar
e ; N/A
Administrativo
Verificar si la informacion solicitada es Auxiliar Oficio de respuesta de las
accesible o debe clasificarse. Administrativo Unidades Administrativas
Preparar la resolucién, notificando al Aucxiliar
solicitante del resultado. Administrativo
Archivar la resolucién y documentacién Auxiliar
relacionada. Administrativo

Este procedimiento asegura que las solicitudes de acceso a informacion publica sean resueltas
en apego a la normativa en tiempo y forma.
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Objetivo del Proceso. Garantizar que las resoluciones sean claras, completas y en
cumplimiento de las leyes de transparencia aplicables.

Areas de Aplicacién y/o Alcance. Aplica a todas las solicitudes recibidas por la Unidad de
Transparencia y resueltas en coordinacion con las areas administrativas.

Responsable del Proceso. El auxiliar administrativo designado para resolver solicitudes de
informacién.

Clientes: Ciudadanos solicitantes de informacion.
Proveedores: Dependencias y unidades administrativas internas.

Normatividad Aplicable y/o Documentacion de Referencia
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Jalisco y sus Municipios.

e Reglamento Interno del Gobierno Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco.
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RESOLUCION DE
SOLICITUDES DE
INFORMACION

\

Recepcion de informacion
solicitada

Creaciodn

Yy

expedientes.

gestién de

Verificacion
entrega.

de

términos de

Analisis y resolucion conforme a
legislacion en materia de transparencia.

la

Entrega de informacion al
solicitante.

Cierre

Y

expedientes.

archivo de

& VRN
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LAG os Procedimiento 5.
DE MORENO INFORMES, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

27

Récabar 1& inférmacion de las diferentes dependencias dandole seguimiento a la MIR

om0 S TMOE

Recopilacion de informacion en las diversas areas. Auxiliar Administrativo | gz
[ —
i ]

Matriz de indicadores para Resultados (MIR). n

+ | i

3 e Auxiliar inistrativ ==
Informacion recibida. Administativ e

Datos para el informe. Seguimiento a la MIR. Auxiliar Administrativo o

rmnamy

Llenado correcto con la informacién generada y recabada. s s ———

Se turna con el titular para su debida revisién y correccién Auxiliar Administrativo | e

en caso de ser necesario. S e
2 e : Auxiliar Administrativo
Actualizacion y complementacion. -
Firmado por enlace y titular, sellado por titular para Auxiliar Administrativo - 7""”
t T

enviarse por oficio a Evaluacion y Seguimiento.

Procedimiento a cargo del area de: Control Interno y Gestién de Riesgos.

El seguimiento y evaluaciéon de indicadores permite medir el cumplimiento de los objetivos y
obligaciones de transparencia.

Objetivo del Proceso. Supervisar el avance y cumplimiento de metas relacionadas con la
gestién de transparencia.

Areas de Aplicacion y/o Alcance. Aplica al monitoreo de indicadores y a la implementacion de
medidas correctivas.

Responsable del Proceso. Encargado de evaluacién y seguimiento en la Unidad de
Transparencia.

Normatividad Aplicable y/o Documentacion de Referencia
e Matriz de Indicadores para Resultados (MIR).

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios
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INFORMES DE ACTIVIDADES -
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

PROTAR Y PROTCI 1

|

Recabar informacionde |, Informacion recibida
las diferentes Areas L

Matriz de indicadores para Resultados SIRES, PNT, RECURSOS DE Seguimiento a la MIR. Llenado If‘
(MIR). Llenado correcto de los formatos REVISION correcto con los datos recabados
de la informacién mensual de actividades. ;

Se pasa a revision y
correccion con el Titular

|

Datos para el informe

v

PROTAR Se actualiza y/o NO Sa Autoriza
complementa
De acuerdo a la MIR y al Plan r'y
. Municipal de Desarrollo y
| ——————Gpbernanza
]

'

Datos para el Informe

*Acciones de Mejora
*Acciones en proceso
*Acciones sin avance

e T e NO

| ,,

- SE FIRMA POR EL
Se pasa a revision y

correctioTeon el Titular » Se Autoriza - R et B EJEAL(‘:\ER Y EL

ENTREGA DE LOS INFORMES
EN TIEMPO Y FORMA EN
EVALUACION Y
SEGUIMIENTO Y EN EL
ORGANO INTERNO DE
CONTROL (PROTAR) -

PEEGETE HE E ST I A PCRR MENSUAL Y TRIMESTRAL




LAG 0 S Procedimiento 6.

DE MORENO PROGRAMAS DE TRABAJO Y CONTROL INTERNO

Auxiliar Administrativo

Recopilacién de informacién en las diversas areas.

Informacion recibida

- Plataforma Nacional de Transparencia

- Portal de Obligaciones de Transparencia

- Reuniones y actividades realizadas en la Unidad de
Transparencia

Auxiliar Administrativo

Seguimiento a las acciones programadas
- Acciones de proceso.
- Acciones de mejora.

Auxiliar Administrativo

CEEEE

Se turna con el titular para su debida revision y correccién Auxiliar Administrativo
en caso de ser necesario.

R 2% Auxiliar Administrativo
Actualizacion y complementacion.

Firmado por enlace y titular, sellado por titular para Aucxiliar Administrativo s o
enviarse por oficio al Organo Interno de Control.

Procedimiento a cargo del area de: Control Interno y Gestién de Riesgos.

El proceso de PROTAR (Programa de Trabajo Anual de Resultados) y PROTCI (Programa de
Trabajo de Control Interno) tienen como finalidad implementar acciones de mejora, dar
seguimiento al avance de los compromisos institucionales, cumplir con el Plan de trabajo y

atender las observaciones emitidas por el Organo Interno de Control (OIC). Este procedimiento
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garantiza la mejora continua en la gestion de la Unidad de Transparencia, asegurando el

cumplimiento normativo y la eficiencia administrativa.
Objetivo del Proceso: Establecer mecanismos para la implementacién, seguimiento vy
evaluacion de acciones de mejora, asi como documentar y reportar avances en los

compromisos institucionales.

Areas de Aplicacion y/o Alcance: Unidad de Transparencia (responsable de ejecutar y dar
seguimiento) y Organo Interno de Control (solicitante de acciones correctivas y de mejora).

Responsables del Proceso: Titular de la Unidad de Transparencia: Supervisa y aprueba las

acciones, Enlace de Transparencia: Ejecuta, documenta y reporta avances.
Clientes: Organo Interno de Control, autoridades municipales, ciudadania.
Proveedores: Areas administrativas, juridicas y de tecnologias de la informacion.
Areas Involucradas: Unidad de Transparencia y Organo Interno de Control (QOIC)
Normatividad Aplicable y/o Documentacién de Referencia

» Manuales y lineamientos del Organo Interno de Control (OIC).

* Gaceta 34 - Lineamientos de Control Interno del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco - 27 Mayo 2021
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LLENADO CORRECTO
DEL INFORME (PROTCI)

Recabar informacién de e it
— Informacioén recibida
las diferentes Areas >

Datos para el informe

Programa de trabajo de Control Interno PNT, ACTIVIDADES Seguimiento a las acciones
(PROTCI) REALIZADAS POR EL programadas.
PERSONAL DE *Acciones de Mejora

TRANSPARENCIA

*Acciones en proceso

Se pasa a revision y
correccion con el Titular

|

G NO  —— Se Autoriza

Se actualiza y/o
complementa

l |

SE FIRMA POR EL
TITULAR Y EL ENLACE

S

b

|

ENTREGA DEL INFORME EN
TIEMPO Y FORMA EN EL
ORGANO INTERNO DE
CONTROL (PROTCI) -
TRIMESTRAL
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LAGOS

DEMORENO Procedimiento 7.

CONTROL PATRIMONIAL

Llevar un correcto y actualizado control de los bienes muebles asignados a la UTI

Llevar un control de altas, bajas y transferencias AudliarAdminigtighivo N/A.

Realizar revisiones de bienes muebles inventariados, Auxiliar Administrativo Inventario de bienes
asignados en conjunto con personal de Patrimonio muebles asignados
Registro de la asignacién de bienes muebles al personal Auxiliar Administrativo Inventario de bienes

adscrito y area donde se ubica fisicamente. muebles asignados
| Cuando se dafie, deten‘ore. o queQe‘ como no Util algin bien Auiliar Aditinigtrative
| mueble, comenzar el tramite administrativo N/A
correspondiente.
| Recabar evidencias y generar oficio para realizar los Auxiliar Administrativo
| tramites administrativos correspondientes

Atender las revisiones no previstas por parte de Patrimonio | Auxiliar Administrativo
| Municipal

N/A

N/A

Procedimiento a cargo del drea de: Control Interno y Gestién de Riesgos.

El proceso de Patrimonio tiene como finalidad garantizar el correcto registro, control, resguardo
y administracion de los bienes muebles asignados a la Unidad de Transparencia, asegurando
su disponibilidad, uso eficiente y proteccién contra pérdidas o mal uso. Este procedimiento se
apega a las normativas municipales y estatales en materia de administracién de recursos
materiales.

Objetivo del Proceso: Mantener un inventario actualizado de los bienes muebles asignados.
Garantizar el resguardo y uso adecuado de los recursos materiales. Cumplir con las
disposiciones de control patrimonial del municipio.

Areas de Aplicacién y/o Alcance: Unidad de Transparencia y Direccién de Patrimonio
Responsable del Proceso: Enlace de Patrimonio en la Unidad de Transparencia: Realiza el
registro y seguimiento. Titular de la Unidad: Aprueba altas, bajas y cambios en el inventario.
Clientes: Unidad de Transparencia, auditorias internas/externas.

Proveedores: Direccién de Patrimonio y Direccién de Adquisiciones y Proveeduria.

? PALACIO MUNICIPAL

LAaGos pe ARy, user . 47474121 21/47474 121 00/ 474 74 204 01
MOR ENO H HE Judrez esq. Francisco Gonzalez Leén S/N Zona Centro, C.P. 47400
PUEHLG MGCICO WL Limanion Lagos de Moreno, Jalisco.

www.ldm.gob.mx




LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 - 2027

DIAGRAMA DE FLUJO

PATRIMONIO
] iE P
Llevar un control de altas, bajas y ca s Realizar revisiones i
transferencias cuatrimestralmente i

S—

Asignar los bienes al personal

l

Reportar dafio, descomposturas o
situaciones de alglin bien mueble

!

Dar de baja lo

. 2% i

considerado no util i

¢

i

Tener un correcto
muebles asignados a la <«——| que sean solicitadas
Unidad de por la direccién de £
Transparencia Patrimonio !

¢

5

3

}

!

H

3

;;

;

g

i
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H. AYUNTAMIENTO 2024 - 2027

Procedimiento 8.

PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y RECURSOS INTERPUESTOS

Recepcion de solicitudes o recursos:

Abogado,

Via PNT—S]COM, correo electrénico o ESanion cudliar
presencial.
Notificacion a las unidades internas: Abogado,

Solicitar informacion relevante en el
plazo correspondiente dependiendo del
procedimiento del que se trate.

técnico auxiliar

DB, S 20 IR 4 SO G0 18 TR 0 I BTG 10
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ihala e s p e Lided e Tomwm e

Andlisis y elaboracién de |la
respuesta: Verificar el cumplimiento
normativo y preparar el informe
correspondiente.

Abogado,
técnico auxiliar

Entrega de la resolucién: Notificar al
solicitante segun el medio de contacto
proporcionado.

Abogado,
técnico auxiliar

-y
@) ama
\__j LA HUMANIDAD
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Seguimiento y cierre: Registrar y Abogado,
archivar el expediente relacionado. técnico auxiliar

A ISR 10 1 P 6 Y,

R casata £ S0BREIEE 35 ORDENA MACHIVD
18 60 P L 547 8 FOMATEE 14 HUDCE CHRIHNE | IS DOENM §AE
o

e sy ol cweerts 0 wushetn o0 son acmie.

ATENTAMENTE

El manejo adecuado de los datos personales bajo resguardo del sujeto obligado es fundamental

para cumplir con los principios de confidencialidad, seguridad y legalidad. Este procedimiento

describe coémo gestionar solicitudes relacionadas con los derechos ARCO (Acceso, '
Rectificacion, Cancelacion y Oposicién).

Objetivo del Proceso. Proteger los datos personales mediante el manejo adecuado de
solicitudes ARCO y atender recursos de revisién y de transparencia, relacionados con las
obligaciones de transparencia y datos personales presentados por los ciudadanos solicitantes.

Areas de Aplicacion y/o Alcance. Aplica a todas las solicitudes y recursos relacionados con
datos personales en posesién del sujeto obligado.

Responsable del Proceso. El abogado técnico auxiliar encargado de la gestién de recursos de
revision, transparencia y documentos relacionados.

Clientes: Ciudadanos que presentan solicitudes ARCO o recursos de revision.
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

nas que generan o manejan informacion relacionada.

atividad Aplicable y/o Documentacion de Referencia

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de SUjetOS Obligados del

Estado de Jalisco y sus Municipios

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Personales

Gestion de Recursos de
Revision, Transparenciay
Proteccion de Datos

Revisar Plataforma Nacional de
Transparencia - SICOM y/o
correo institucional

|

Se notifica la admision de Recurso de
Revision, Transparencia o de Datos
Personales presentados por ciudadanos

La Unidad de Transparencia
solicita a las _areas
administrativas que pudiesen
poseer y/o administrar la
informacion solicitada en los
medios de impugnacion

|

Se reciben los oficios de las adreas
administrativas correspondientes, dando
respuesta a lo solicitado por el recurrente
en el medio de impugnacion presentado

Se remite informe de ley al Pleno
del ITEl de los medios de
impugnacion presentados; se
informa a ftravés de cormeo
electronico y/o PNT

Se adjuntan los informes y/o archivos
presentados por las areas administrativas
requeridas, segun el medio de impugnacion
de que se trate en los términos establecidos
en la Ley de la materia:

Recurso de Revision: 03 tres dias }

cinco dias

Recurso de Transparencia: 05 J

Personales: 10 diez dias

Recurso de Proteccion de Datos J
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Normatividad aplicable
en los procedimientos

realizados i
i
4 i
| v
Ley de Transparencia y Acceso Ley de Proteccion de Datos
a la Informacion Publica del Personales en Posesion de
Estado de Jalisco y sus Sujetos Obligados del Estado de
Municipios Jalisco y sus Municipios

Resoluciones emitidas por
el ITEl Jalisco ;

v
En sentido de revocacion Se modifica respuesta

_ i
I i

Por cumplida Se ordena archivar como asunto concluido |
s , :
| e
Se sobresee Se ordena archivar como asunto concluido
%
3
Capacitaciones en materia Reforzar conceptos y fundamentos legales, asi :
de Transparencia y como la actualizacién de informacion en materia
Proteccion de Datos | de transparencia y proteccion de datos personales
Personales == S —
i
¥ :
v 4
Presencial Virtual
9 PALACIO MUNICIPAL :
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Procedimiento 9.

PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA (PNT)

Recolectar informacién de las unidades Auxiliar
i g 195 : N/A
administrativas. Administrativo
Revisar y validar los formatos. Auxiliar
- . N/A
Administrativo
Subir la informacién a la PNT en tiempo y forma. Auxiliar N/A
Administrativo
Emitir  notificaciones de cumplimiento o Auxiliar N/A
incumplimiento a las unidades responsables. Administrativo

La Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) es una herramienta que permite a los
ciudadanos acceder a informacién relevante y generar solicitudes de informacion y de
proteccion de datos personales.

Objetivo del Proceso. Administrar y actualizar los formatos de la PNT, asegurando el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia.

Areas de Aplicacién y/lo Alcance. Aplica a todas las unidades administrativas del sujeto
obligado con formatos asignados en la PNT.

Responsable del Proceso. El administrador de la PNT en la Unidad de Transparencia.

Clientes: Ciudadanos que consultan la informacién publicada.
e Proveedores: Enlaces de transparencia de las dreas administrativas.

Normatividad Aplicable y/o Documentacién de Referencia
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus

Municipios
e Lineamientos Generales de Publicacién de Informacion Fundamental.
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Elaboracion de
oficios para las
Dependencias con
Obligaciones en
P.O.T.y en P.N.T.
asi como para las
23 Comisiones
Edilicias

Firma de Oficios por el
Titular de la Unidad de

Registro de salida
de los oficios por la
persona encargada
de la Oficialia de

Transparencia.

Partes.

Entrega de los Oficios al
personal de mensajeria
para su distribucion

l

v
Recepcién de los oficios
en las Dependencias y en
Comisiones Edilicias

Recepcion de acuses de
recibo en Oficialia de
partes de la Unidad de
Transparencia

h

Entrega de acuses al
encargado de la
Plataforma Nacional de
Transparencia

Para un mejor control de los
oficios que se envian se anota la
fecha y nombre del mensajero
al que se le entregan

S

Se
archivan
acuses

10 MUNICIPAL
/4747420401
la Centro, C.P. 47400
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Elaboracion de
oficios a las
dependencias y
Comisiones Edilicias
solicitando la
designacion de
enlaces con la
Unidad de
Transparencia

\ 4

Firma de Oficios por el
Titular de la Unidad de
Transparencia.

Registro de salida
de los oficios por la
persona encargada
de la Oficialia de

Partes.

Para un mejor control de los
oficios que se envian se anota la
fecha y nombre del mensajero
al que se le entregan

e

v
Entrega de los Oficios al
personal de mensajeria
para su distribucion

Recepcién de los oficios
en las Dependencias y en
Comisiones Edilicias

Recepcion de acuses de
recibo en Oficialia de
partes de la Unidad de
Transparencia

¥ PALACIO MUNICIPAL

3 :
s __laga 474

Entrega de acuses al
encargado de la
Plataforma Nacional de

Judrez esq. Fra
Moreno, Jalisco.
Idm.gob.mx

archivan
acuses




Capacitacion a Regidores para

Enlaces

a capacitacion

de Transparencia

Acordar con Directores
de las Dependencias y

programar la asistencia

individual en la Unidad

Al acudir a capacitacion a la Unidad de
Transparencia se lleva a cabo registro de
asistencia de enlaces.

.

Este registro nos permite
tener evidencia de Ila
presencia de enlaces en la
Unidad de Transparencia

NO

4
(]
A

se les asigna un usuario y contrasefia para
que puedan acceder a la Plataforma
Nacional de Transparencia.

-

generar
P.N.T.

En el caso de enlaces de las dependencias En el caso de enlaces de las
| comisiones edilicias no se requiere

usuario y contrasefia en

!

En forma conjunta se revisan cada una de las obligaciones
asignadas a las dependencias y comisiones edilicias de
acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Jalisco y sus Municipio, las cuales se
deben entregar de manera mensual

h 4

Durante la capacitacion se realizan practicas en la
Plataforma Nacional de Transparencia con los formatos
asignados a las dependencias, En cuanto a las comisiones
edilicias a sus enlaces la practica se realiza con el formato X
de registro de asistencia y Votacion

Se concluye la
capacitacion
corroborando
datos de cada
enlace para
generar

Atwandania




Después de la revision
de obligaciones en
P.O.T. y en P.N.T. se
elaboran los oficios de
oficios para las
Dependencias con
Obligaciones en P.O.T.
y en P.N.T.

l

Firma de Oficios por el

Titular de la Unidad de .

Transparencia.

Registro de salida

de la Oficialia de
Partes.

de los oficios por la
persona encargada

Entrega de los Oficios al
personal de mensajeria
para su distribucion

e T R 3 AT . e T TR L 8 S S

B bl o

Para un mejor control de los

oficios que se envian se anota Iz

fecha y nombre del mensajeroa |

que se le entregan

A4

Recepcion de los oficios en las
Dependencias con obligaciones de
entrega de Informacién Fundamental
y carga de formatos en P.NT.

v

Entrega de acuses al encargado de
la  Plataforma  Nacional de
Transparencia

—rrancisco Gonzdlez Leén 5/N Zonaee

Se
archivan
acuses

174 7412121/4747
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LAG Procedimiento 10.
DE MORENO PORTAL DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA (POT)

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

i

Recolectar informacion de las dependencias Auxiliar

| responsables. Administrativo e
Verificar y preparar el contenido para su Auxiliar
publicacién. Administrativo N/A
Cargar la informacién al POT. Aucxiliar N/A

Administrativo

Realizar auditorias internas para verificar el Auxiliar Kardex de control
cumplimiento. Administrativo interno
Organizacion y resguardo de documentos Auxiliar N/A

| digitales. Administrativo

El Portal de Obligaciones de Transparencia (POT) es la herramienta donde se publica
informacién fundamental requerida por la Ley de Transparencia.

Objetivo del Proceso. Garantizar la publicacion oportuna y correcta de la informacion
fundamental, proactiva y ordinaria en el POT.

Areas de Aplicacion y/o Alcance. Aplica a las obligaciones marcadas por la normativa estatal
y federal en materia de transparencia.

Responsable del Proceso. El auxiliar administrativo encargado de la gestion de informacién
fundamental.

Clientes: Ciudadanos que consultan el portal.
Proveedores: Unidades administrativas responsables de generar informacion.

Normatividad Aplicable y/o Documentacion de Referencia

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco.
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REVISION DE
DOCUMENTOS

)

DIAGRAMA DE FLUJO

SE RECIBE INFORMACION / OFICIALIA DE
PARTES — CORREO ELECTRONICO

BOCUMENTOS BECIBIDGS ———» | INFORMACION FUNDAMENTAL

SE REVISA'Y SE ORGANIZA

SE REQUIERE

HO ESCANEAR

SE ESCANEA DOCUMENTO

SE GUARDA PARA
RESPALDO

PUBLICAR Y ACTUALIZAR
LA INFORMACION DEL
POT

INFORMACION FUNDAMENTAL /
COMISONES EDILICIAS
/CONSEJOS/COMITE/

CIMTRA/ARMONIZACION CONTABLE

COMISIONES
EDILICIAS / CIMTRA

A

FISICOO
ELECTRONICO
(PDF)

SE REQUIERE
ESCANEAR

NO

LAGOSp: A £
MOIRENQ NYGH Comse
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LAG OS Procedimiento 11.

DE MORENO OFICIALIA DE PARTES

Y

Recepcion de documentos: Revisar, registrary

Técnico Registro interno en

| sellar los documentos recibidos. Administrativo hojas de calculo
| Asignacion: Turnar documentacion al Titular o Técnico Repistis IS SG
| al 3 i ' Administrativo :
al area corre§pond|ente dentro de la Unidad de hojas de calculo
Transparencia.
Salida de documentos: Registrar, verificar y Técnico

enviar la documentacion requerida a las Administrativo
| dependencias solicitadas.

Registro interno en
hojas de calculo

- o - s _ :

st e artiaden s sal iy, eetan o] A - |- ResieiEniEma)

‘ y ' hojas de calculo
documentos.

La Oficialia de Partes es el area responsable de recibir, registrar y distribuir la documentacién
que ingresa o sale de la Unidad de Transparencia, asegurando el flujo adecuado de informacion.

Objetivo del Proceso. Coordinar la recepcion, registro y entrega de documentos para
garantizar la gestion eficiente de los tramites administrativos.

Areas de Aplicacién y/o Alcance. Aplica a toda la documentacion ingresada o emitida por la
Unidad de Transparencia.

Responsable del Proceso. El técnico auxiliar encargado de la Oficialia de Partes.
Clientes y Proveedores

e Clientes: Ciudadanos y dependencias internas que entregan o reciben documentacion.
e Proveedores: Dependencias municipales que interacttan con la Unidad de
Transparencia.

Normatividad Aplicable y/o Documentacién de Referencia

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e Manual de Organizacién y Procedimientos de la Unidad de Transparencia.
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Oficialia de partes
Unidad de Transparencia

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 - 2027

|

Recepciénde —_—
l documentos 1
Ingreso Salida
Verificacion de Se envia por mensajeria
informacion

{

No

Se solicita elcambio a la
dependencia
correspondiente

Si
l >

Recepcion de

¢Es correcta?

i = : acuses de los oficios
Clasificacion y registro : i
" ” e salida.
detallado segun el orden de [*
recepcion de los documentos.
Asignaciony entrega
——. o
e 9 PALACIO MUNICIPAL
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

Mtro. Edgar Alfredo . Heliodoro Gémez Vazquez
Gonzalez Chavez Coordinador General de
Presidente Municipal de Adminristraciéon e Innovacion

Lagos de Moreno, Jalisco. Gubernamental.

;_"; LAGOS
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TRANSPARENCIA
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COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION E
INNOVACION
GUBERNAMENTAL
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