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INTRODUCCION.

El Manual de Organizacion de la Contraloria Municipal, es un instrumento
que permite la definicion de sus objetivos y atribuciones, delimitando sus
responsabilidades y ambito de competencia, asi como las funciones del
personal adscrito a esta Dependencia Municipal, los cuales deben operar
siempre con estricto apego a las leyes, reglamentos y disposiciones
aplicables, y orientarse para dar cumplimiento a todo el marco juridico que
rija su actuacién, buscando desempefiarlo de manera eficiente y eficaz,
siendo esto una referencia para lograr un mejor aprovechamiento de los
recursos humanos y materiales.

OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

Este manual es un documento normativo e informativo cuyos objetivos son:
I.  Mostrar la organizacién de la Contraloria Municipal.

Il.  Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas
que componen la organizacién, para detectar omisiones y evitar
duplicidad de funciones, que repercutan en el uso indebido de los
recursos.

lll.  Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusién para
apoyar la induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la
institucion.

IV.  Servir de marco de referencia para la divisién del trabajo y medicién
de su desempefio.

V.  Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de
las Dependencias.
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ANTECEDENTES.

Con la promulgacién de las leyes del Sistema Nacional Anticorrupcion,
publicadas el 18 de julio de 2016, la Administracién Publica en todos su
ambitos de Gobierno, tenia la necesidad imperiosa de ajustarse a los nuevos
retos que le impone la implementacion de dicho Sistema, pero
particularmente, la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en su
articulo 115 establece que la autoridad a quien se encomiende la
substanciacion y, en su caso, resolucion del procedimiento de
responsabilidad administrativa, debera ser distinta de aquél o aquellas
encargadas de la investigacion. Por lo cual, para dar atencién al marco
normativo aplicable a la materia de responsabilidades administrativas, los
Organos Internos de Control deberan dar cumplimiento mediante la
separacion de las areas de substanciacion (responsabilidades) de aquellas
encargados de la investigacion (denuncias);

Por lo anterior, se vio en la necesidad de adaptar la estructura organica
basica para afrontar los nuevos retos que impone el Sistema Nacional
Anticorrupcion, para combatir y prevenir la corrupcion y establecer las bases
de coordinacion entre la Federacion, las entidades federativas, los
municipios y las alcaldias de la Ciudad de México, para el funcionamiento de
este Sistema, en este sentido el Gobierno Municipal debera colaborar en el
marco del Sistema Nacional Anticorrupcion y del Sistema Nacional de
Fiscalizacién, en el establecimiento de las bases y principios de coordinacion
necesarios que permitan el mejor cumplimiento de las responsabilidades de
sus integrantes en el disefio, promocién de la politica general de la
Administracién Publica Municipal para el establecimiento de acciones que
propiciaran la integridad y la transparencia en la gestién publica, la rendicién
de cuentas y el acceso por parte de los particulares a la informacién que
aquélla generara.

Es asi que, con el fin de atender el mandato de Ley, establecido en los
articulos 3 fracciones Il y lll y 115 de |la Ley de General de Responsabilidades
Administrativas, se modifica la estructura organica del Organo Interno de
Control del Gobierno Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, llevando a cabo
la separacién de las Areas de Responsabilidades e Investigaciones, para
sumarse a las areas de Auditoria Gubernamental y Transparencia, y de esta
forma dar total cumplimiento a las atribuciones que nos establece e
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FUNDAMENTO LEGAL.

El Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal de Lagos de Moreno,
Jalisco, se realiza en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 73 del
Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Lagos de Moreno,
Jalisco, siendo autorizado por el C. Presidente Municipal y por el C.
Coordinador General de Administracién e Innovacién Gubernamental, para
su publicacién y conocimiento, y en consecuencia, de observancia obllgatorla
para los servidores publicos municipales que integran éste Organo Interno
de Control.

En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos y, en
cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 45 y 46 de la Ley del Gobierno
y la Administraciéon Publica Municipal del Estado de Jalisco, el Lic. Tecutli
José Guadalupe Goémez Villalobos, Presidente Constitucional del
Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, a todos los habitantes del Municipio
hago saber; que autorizo el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:
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Consolidar un gobierno honesto, incluyente, transparente y con gran espiritu
de servicio.

Ser un 6rgano de control, fiscalizacién y de acceso a la informacién, que
garantice que las funciones de la administracién publica, la aplicacién de los
recursos y la actuacién de los servidores municipales, se apeguen a la
normatividad aplicable, mediante acciones preventivas y correctivas, que
generen confianza tanto al gobierno como a los ciudadanos.
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OBJETIVO GENERAL.

Realizar las acciones de control y fiscalizacién a las dependencias y
entidades municipales, para verificar que las funciones de la administracion
publica, la aplicacién de los recursos, el ejercicio del gasto publico y la
actuacion de los servidores municipales se apeguen a la normatividad
aplicable, para contribuir con la transparencia y la rendicién de cuentas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

1. Fiscalizar el ejercicio del gasto publico a través de auditorias y visitas
de inspeccién; informar de su resultado al C. Presidente Municipal,
asi como a los titulares de las Dependencias y Entidades auditadas,
promoviendo las acciones que repercutan en la mejora de su gestion.

2. Investigar los hechos constitutivos de probables faltas administrativas
a cargo de los servidores publicos y calificarlas, en los términos del
ordenamiento legal en materia de résponsabilidades; asi como llevar
a cabo las acciones que procedan conforme a la ley de la materia.

3. Determinar las responsabilidades y las sanciones de los servidores
publicos o particulares por actos u omisiones derivados del
incumplimiento de las disposiciones normativas aplicables, con la
finalidad de salvaguardar los principios y obligaciones que deben ser
observados en el servicio publico.

4. Fomentar y difundir la cultura de transparencia, el acceso a la
informacién, la rendicién de cuentas y la participacién ciudadana a
través de un gobierno abierto y participativo.

5. Proveer a los Servidores Publicos de Ila Contraloria, de

conocimientos, habilidades y conductas que ayuden a alcanzar los
objetivos propuestos.
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MARCO JURIDICO APLICABLE.

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Ley del Sistema Nacional Anticorrupcion.

3. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

4. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

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

6. Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de
Sujetos Obligados.

7. Ley General de Archivos.

8. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios.

9. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

10. Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Jalisco.

11. Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de
Jalisco.

12. Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

13. Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de
Jalisco.

14. Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

15. Ley de Ingresos del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco.

16. Ley de Obra Pubica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

17. Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

18. Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Jalisco con sus Municipios.

19. Ley de Planeacion Participativa para el Estado de Jalisco y sus
Municipios.

20. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado
de Jalisco y sus Municipios.

21. Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

22. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de sujetos
Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios.

23. Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de
Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios.

24. Cdédigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Jalisco.

25. Cadigo Civil del Estado de Jalisco.

26. Codigo Fiscal del Estado de Jalisco.

27. Ley de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco.

28. Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios.

29. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Lagos de
Moreno, Jalisco.

30. Presupuesto de Egresos del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco.
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS.
CONTRALORIA MUNICIPAL.

CONTRALOR MUNICIPAL

Supervisar que la substanciacién de los
procedimientos de entrega-recepcion,
Objetivo investigacion, responsabilidades
administrativas, inconformidades, sanciones a
proveedores, auditorias y transparencia
cumplan con lo dispuesto por la normatividad
correspondiente.

Funciones

1. Revisary vigilar el ejercicio de los recursos financieros y patrimoniales del Ayuntamiento,
de sus organismos descentralizados, fideicomisos, empresas de participacion municipal
y de todos aquellos Organismos y Entidades que manejen o reciban fondos o valores del
Municipio;

2. Establecer la programacién para la realizacién de auditorfas y visitas de inspeccién, en
las Dependencias, Organismos y Entidades publicas municipales;

3. Expedir los criterios que regulen el funcionamiento de los instrumentos y procedimientos
de control de la Administracién Publica Municipal;

4. Vigilar que el ejercicio del presupuesto de egresos se apegue estrictamente a las leyes
y reglamentos vigentes;

5. Revisar que el sistema de contabilidad gubernamental coadyuve al establecimiento de
las politicas de control y evaluacién de los avances programaticos de las Dependencias
y Entidades del Municipio;

6. Vigilar el cumplimiento por parte de las Dependencias, Organismos y Entidades publicas
municipales, de las obligaciones derivadas de las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en materia de planeacién, presupuestacién, ingresos, financiamiento,
inversion, deuda, patrimonio, fondos y valores propiedad del Ayuntamiento;

7. Opinar, previamente a su expedicién, sobre los proyectos de lineamientos de
contabilidad y de control en materia de programacién, presupuestacién, administracion
ZONA CENTRO C.P. 47400 R, 474 74 121 00
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01
www.lagosdemoreno.gob.mx
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de recursos humanos, materiales y financieros que elaboren las Dependencias,
Organismos y Entidades publicas municipales;
I

Designar a los auditores externos de las Dependencias y Entidades municipales, asi
como normar y coordinar su actividad:

Informar al Presidente Municipal sobre el resultado de las revisiones de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal, que hayan sido objeto
de fiscalizacién, e informar a las autoridades competentes del resultado de dichas
revisiones si le fuere requerido:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22,

Coadyuvar en los términos de ley con los organismos de Auditoria de la Federacién y
del Estado en el ejercicio de sus funciones:

Supervisar la recepcién y registro de las declaraciones patrimoniales que deban
presentar los servidores publicos del Ayuntamiento;

Supervisar el procedimiento para la aplicacién de sanciones administrativas previsto en
la Ley General de Responsabilidades Administrativas y Ley de Responsabilidades
Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco:

Verificar que se dé oportuna y cabal respuesta, a las observaciones que realicen la
Auditoria Superior de la Federacién y los 6rganos de fiscalizacion estatales
correspondientes;

Vigilar que los recursos federales y estatales asignados al Municipio, se apliquen en los
términos estipulados en las leyes, reglamentos y convenios respectivos:

Coordinar la Entrega—Recepcion de las Dependencias y entidades municipales y en la
general de la Administracion Municipal;

Incoar procedimiento administrativo de responsabilidad en contra de los servidores
publicos que entorpezcan el procedimiento de auditoria o no proporcionen la
documentacion y aclaraciones en los términos solicitados;

Solicitar los informes necesarios a personas fisicas o juridicas, respecto de las relaciones
financieras o contractuales del Ayuntamiento y sus Dependencias, para verificar que los
egresos por estos conceptos sean los correctos o la prestacién de bienes o servicios
efectivamente se estén prestando;

Establecer el sistema de denuncias y sugerencias;

Para efectos de las atribuciones que establece la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, fungira como autoridad resolutora;

Acordar sobre la prevencion, admisién o desechamiento del recurso de revocacién en
caso de que se promueva en contra de la resolucién del procedimiento de
responsabilidad administrativa;

Fungir como érgano de control interno en materia de transparencia, acceso a la
informacién y proteccion de datos personales;

Supervisar y evaluar las siguientes direcciones a su cargo: Auditoria Gubernamental;
Denuncias; Responsabilidades Administrativas y Unidad de Transparencia,

PALACIO MUNICIPAL. JuArez s x
Q 23. Las demas que le atribuyan las disposiciones legales aplicables.
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Abogado/a

Licenciado/a en Derecho
Licenciado/a en Economia
Licenciado/a en Contaduria Publica

Licenciado/a en Administracién Publica
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SECRETARIA

Objetivo Realizar tareas de asistencia administrativa en

la Contraloria Municipal.

Funciones

Atender, turnar y realizar llamadas telefénicas;
Mantener actualizado el directorio de la Contraloria Municipal;

Atender a servidores publicos y ciudadania en general que requieran los servicios
del area;

Custodiar el sello oficial de recepcién;

Recepcionar la correspondencia y tramites que se gestionen ante la contraloria,
debiendo sellar y anotar la hora de recibido, asi como llevar el registro correspondiente
del tramite y destinatario.

Turnar inmediatamente la documentacion recibida;

Participar en la actualizacién del inventario de vehiculos, mobiliario y equipo de cémputo
de la Contralorfa Municipal;

Llevar el control del archivo de los expedientes del personal de la Contraloria Municipal;

Llevar el control de los expedientes de los oficios enviados y recibidos;

10. Elaborar los oficios de tramites y contestacion que el Contralor le encomiende, y

11. Realizar las demas funciones inherentes a su empleo que le instruya el Contralor.

Ser licenciado, técnico, pasante o estudiante de
cualquiera de las siguientes areas:

Perfil Académico

e Derecho
e Administracion
e Contaduria Publica
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DIRECCION DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL.

DIRECTOR DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

Fiscalizar el ejercicio del gasto publico a través
de auditorias y visitas de inspeccion; informar
Objetivo de su resultado al C. Presidente Municipal, asi
como a los titulares de las Dependencias y
Entidades auditadas, promoviendo las acciones
que repercutan en la mejora de su gestion.

Funciones

1. Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias;

2. Revisar el presupuesto y vigilar el ejercicio de los recursos financieros y patrimoniales
del municipio;

3. Ordenar y practicar auditorias y visitas de inspeccion;

4. Verificar las obras publicas y los servicios relacionados con la mismas;

5. Cotejar y revisar los informes financieros de los organismos publicos descentralizados;
6. Vigilar las funciones y procesos que realizan las dependencias y entidades;

7. Proponer, a través de la Contraloria Municipal, medidas preventivas, de control y
correctivas, derivado de las auditorias y visitas de inspeccioén practicadas;

8. Requerir cualquier documentacién e informacién necesarias para el ejercicio de sus
facultades;

9. Conocer de los trabajos de los auditores externos en las dependencias, organismos y
entidades municipales;

10. Revisar la contabilidad, asi como los estados financieros de las dependencias y fiscalizar
los subsidios otorgados por el municipio;

11. Informar a la Contraloria Municipal, los avances de sus actividades y resultados

estadisticos;
PALACTITO MUNTCTP AL, JUAREZ
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. Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacién de las disposiciones
reglamentarias relacionadas con IFas actividades de la Direccién;

13. Coordinar con la Direccién de Participacién Ciudadana la integracion de los comités de
contraloria social en la obra publica derivada de recursos propios o estatales.

14. Las demas establecidas en la normatividad aplicable.

e Licenciado/a en Contaduria Publica
Perfil Académico e Licenciado/a en Derecho
¢ Ingeniero/a
e Arquitecto/a
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AUDITOR O AUDITOR INTERNO

Realizar acciones continuas de auditorfa,
Objetivo supervision, control, diagnéstico y verificacion
del manejo de los recursos publicos, en las
diferentes Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Municipal.

Funciones

1. Conocer las acciones de trabajo contenidas en el programa de auditoria;

2. Proponer acciones de mejora en relacién a los procedimientos de revisién existentes, asi
como en la selecciéon de los procedimientos de auditoria:

3. Realizar auditorias y visitas de inspeccién de tipo financieras, administrativas,
operacionales o de cualquier ofra naturaleza, a fin de promover la eficacia y eficiencia
en la gestion publica y propiciar el cumplimiento de los objetivos de sus programas;

4. Elaborar las actas, los papeles de trabajo, los pliegos de observaciones preliminares y
definitivas y las recomendaciones preventivas y correctivas derivadas de las auditorias
o visitas de inspeccion practicadas a las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Municipal;

5. Dar seguimiento a las recomendaciones de las auditorias;

6. Integrar los expedientes de las auditorias internas y de las visitas de inspeccioén;

7. Verificar que las facturas expedidas por los contratistas de obra publica cumplan con los
requisitos fiscales establecidos en el Cédigo Fiscal de la Federacién;

8. Verificar que los pagos realizados a los proveedores de obra publica cumplan con lo
establecido en el contrato firmado, en la normatividad aplicable y coincidan con lo
ejecutado fisicamente;

9. Visitar las obras publicas municipales para constatar el avance fisico-financiero y
verificar que la obra se ejecuta de acuerdo al catalogo de conceptos contratado;

10. Requerir las pruebas de control de calidad que se estimen pertinentes;

11. Las demas que le instruya el Director de Auditoria Gubernamental o el Contralor.

Abogado
Licenciado en Derecho
Licenciado en Contaduria Publica

Ingeniefo 474 74 121 21
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE AUDITORIA
GUBERNAMENTAL

Auxiliar en los distintos procedimientos
Objetivo administrativos que se llevan a cabo en la
Direccion de Auditoria Gubernamental.

Funciones

1. Revisar facturas, documentacién comprobatoria de adquisiciones y gastos de las
Dependencias municipales;

2. Realizar los oficios para el tramite de pago o devolucion de las adquisiciones y gastos
de las Dependencias municipales;

3. Llevar un registro electronico de los diferentes procedimientos de autorizacion de
adquisiciones y gastos realizados en la Contraloria Municipal;

4. Elaborar el expediente de los diversos tramites de pago o devolucion de las
adquisiciones y gastos de las Dependencias municipales;

5. Realizar las demas funciones inherentes a su empleo que le instruya el Contralor o el
Director de Auditoria Gubernamental.

Licenciado en Administracion
Licenciado en Derecho
Licenciado en Contaduria Publica

Perfil Académico
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DIRECCION DE DENUNCIAS.

DIRECTOR DE DENUNCIAS

Recibir e investigar las denuncias que
presenten las dependencias, entidades e
instituciones o particulares de hechos u
omisiones constitutivos de probables faltas
Objetivo administrativas a cargo de los servidores
publicos y calificarlas, en los términos del
ordenamiento legal en materia de
responsabilidades; asi como llevar a cabo las
acciones que procedan conforme a la ley de la
materia.

Funciones

1. Establecer areas de facil acceso, para que cualquier interesado presente denuncias por
presuntas faltas administrativas;

2. Implementar sistemas y normas de control administrativo para prevenir la comision de
delitos y faltas administrativas, teniendo a su encargo el disefio, promocién y evaluacién
de politicas publicas de combate a la corrupcion;

3. Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las disposiciones
reglamentarias relacionadas con las actividades de la Direccién;

4. Fungir como autoridad investigadora, iniciando la investigacion por la presunta
responsabilidad de faltas administrativas de oficio, por recepciéon de denuncia o derivado
de las auditorias practicadas por parte de autoridades competentes o de auditores
externos;

5. Instruir auditorias, fundadas y motivadas respecto de las conductas de los servidores
publicos y particulares que puedan constituir responsabilidades administrativas en el
ambito de su competencia;

6. Realizar el andlisis de los hechos, asi como de la informacién recabada, a efecto de
determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la ley sefiale como falta
administrativa y, en su caso, calificarla como grave o no grave,
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10.

De proceder, realizar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y
presentarlo ante la autoridad substanciadora a efecto de iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa;

En su caso, realizar el acuerdo de conclusién y archivo del expediente, y notificarlo a los
denunciantes cuando estos fueren identificables, dentro los 10 diez dias habiles
siguientes a su emision;

Programar, coordinar y supervisar las actividades que los servidores publicos deban
realizar para cumplir sus obligaciones en el proceso de entrega-recepcion;

Recibir y requerir, las declaraciones de situacién patrimonial, de intereses y la constancia
de presentacién de la declaracion fiscal de los servidores publicos, e Inscribirlas y
mantenerlas actualizadas en la Plataforma Digital Nacional;

Q

1.

12,

13.

14.
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Realizar verificaciones aleatorias de las declaraciones que obren en el sistema de
evolucion patrimonial, de declaracién de intereses y de declaracion fiscal con propoésitos
de investigacion,

Requerir a los servidores publicos las aclaraciones cuando sea detectado un incremento
inexplicable de su patrimonio,

Dar vista a las autoridades correspondientes de los hechos y constancias que pudieran
presumir responsabilidades penales determinadas en el ejercicio de sus funciones; y

Las demas que establezca la normatividad aplicable.

e Abogado/a
Perfil Académico e Licenciado/a en Derecho
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ABOGADO TECNICO AUXILIAR ADSCRITO A LA DIRECCION DE DENUNCIAS

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21
IONA CENTRO C.P. 47400 ¢ 47474 121 00
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01

www.lagosdemaoreno.gob.mx

10.

1.

12.

Aucxiliar en los distintos procedimientos juridicos

Objetivo que se llevan a cabo por la Direccion de
Denuncias.

Funciones

Analizar la procedencia de la denuncia y en su caso, realizar el proyecto de acuerdo de
inicio de investigacion.

Integrar el Expediente y registrarlo en el Libro de Gobierno

Realizar los proyectos de oficio de requerimiento de informacion;
Recibir y realizar el proyecto de acuerdo de recepcion de informacion.
Analizar los expedientes y proponer acuerdos de impulso procesal.
Participar en el proyecto de acuerdo de calificacién de la falta;

Participar en el proyecto de Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa o de
Archivo y Conclusion de Expediente;

Realizar el proyecto de oficio de remisién de Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa;

Auxiliar en las notificaciones que deba hacer la Direccién de Denuncias;
Participar en el Proceso de Entrega-Recepcion;

Suscribir actas correspondientes a las diligencias que se practiquen y de todos aquellos
actos que se requieran, y

Las demas que le instruya su superior jerarquico o Contralor.

e Abogado/a

Perfil Académico e Licenciado/a en Derecho
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DIRECCION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

DIRECTOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Substanciar el Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa por la presunta
Objetivo existencia de actos u omisiones de servidores
publicos, por faltas no graves. En el caso de las
faltas graves o de particulares, debera remitir
los expedientes integrados al Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Jalisco.

Funciones

1. Substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa,;

2. Dar vista a las autoridades correspondientes de los hechos y constancias que pudieran
presumir responsabilidades penales determinadas en el ejercicio de sus funciones;

3. Recibir, tramitar y resolver las inconformidades que se presenten de conformidad con las
Leyes especiales en la materia;

4. FEfectuar la substanciacién de las diversas diligencias en los Procedimientos de
Responsabilidad Administrativa, presentando al Contralor Municipal el proyecto de
resolucion.

5. Las demas establecidas en la normatividad aplicable

e Abogado/a

Perfil Académico e Licenciado/a en Derecho
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ABOGADO TECNICO AUXILIAR ADSCRITO A LA DIRECCION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

Apoyar en la sustanciacion de los
Objetivo Procedimientos de Responsabilidad
Administrativa.

Funciones

1. Elaborar los proyectos para la sustanciacién de los Procedimientos de Responsabilidad
Administrativa;

2. Llevar a cabo las notificaciones necesarias para la sustanciaciéon de los Procedimientos
de Responsabilidad Administrativa;

3. Suscribir actas correspondientes a las diligencias que se practiquen y de todos aquellos
actos que se requieran,;

4. Llevar el registro de los servidores publicos municipales sancionados, una vez que de la
resolucion en que derive el procedimiento administrativo, haya causado estado asi como
llevar el control del libro de gobierno donde se registren todos los Procedimientos de
Responsabilidad Administrativa.

5. Las demas que le instruya el Director de Responsabilidades Administrativas o el
Contralor.

Abogado
Licenciado en Derecho

Perfil Académico

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S§/N 474 74 121 21
IONA CENTRO C.P. 47400 % 474 74 121 00
LAGOS DE MORENOQO, JALISCO. 474 74 204 01

www.lagosdemaoreno.gob.mx

LAGOSp

HJ'EBI.EMGG[C‘.




LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO TN
H. AYUNTAMIENTO 1018-2021

UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Fomentar y difundir la cultura de transparencia,
Objetivo el acceso a la informacién, la rendicién de
cuentas y la participacién ciudadana a través de
un gobierno abierto y participativo, mediante el
cumplimiento de la normatividad aplicable.

Funciones

1. Ser vinculo entre solicitante y sujeto obligado;

2. Coordinar la recepcién, tramite y atencién de solicitudes de acceso a la informacién
publica, asl como la de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién a datos personales
que requiera la ciudadania, ingresadas por los medios manuales, correo electrénicoy la
Plataforma Nacional de Transparencia;

3. Recabar, publicar y actualizar la informacién publica de oficio;

4. Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la
atencién de las solicitudes de informacion;

5. Asesorar y orientar a quienes lo requieran en la elaboracion de las solicitudes de
informacién, asi como su derecho a interponer el recurso de revisién, modo y plazo para
hacerlo y en los demas tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso a la
informacion,;

6. Llevar el registro de las solicitudes de acceso y actualizarlo;

7. Establecer los procedimientos para asegurarse de que, en el caso de informacion
confidencial, los datos personales se entreguen sélo a su titular o en términos de la
legislacién aplicable;

8. Contribuir con las unidades administrativas responsables de la informacién en la
elaboracién de los acuerdos de clasificacién de la informacion reservada y de las
versiones publicas correspondientes;
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10.

Suscribir las declaraciones de inexistencia de la informacién conjuntamente con el titular
de la unidad administrativa respornsable de la informacion;

Supervisar la catalogacién y conservacion de los documentos administrativos, asi como
la organizacién de archivos del Sujeto Obligado;

11. Supervisar el cumplimiento de criterios y lineamientos en materia de informacién de
acceso restringido;

12. Representar al Sujeto Obligado en el tramite de recurso de revision;

13. Tener a su cargo y administrar las claves de los sistemas electrénicos de atencion a
solicitudes y publicacién de informacién fundamental;

14. Desempefiar las funciones y comisiones que al titular del Sujeto Obligado le asigne en
la materia;

15. Organizar campafias de difusién de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Jalisco, entre las Unidades Administrativas, Organos, Areas
Administrativas pertenecientes al Gobierno Municipal de Lagos de Moreno;

16. Coordinar con el Comité de Transparencia y el Instituto de Transparencia, Informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Jalisco, la capacitacion en
materia de Acceso a la Informacién Publica, el ejercicio del derecho a la Proteccién de
Datos Personales y lo conducente a la archivonomia;

17. Fungir como secretario técnico del Comité de Transparencia de Lagos de Moreno;

18. Aprobar y firmar los informes correspondientes, respecto del ejercicio del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica;

19. Aprobar y firmar los informes correspondientes, respecto del ejercicio del Derecho de
Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicion;,

20. Coordinar la publicacién y actualizacién en los respectivos sitios de Internet, las
obligaciones de transparencia de la informacién publica de oficio a que hace mencion la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios;

21. Coadyuvar en lo relativo al sistema de archivos;

22. Coordinar la elaboracién del modelo de gestién basado en resultados de la Unidad de
Transparencia;

23. Participar en la elaboracion del informe anual de actividades del area;

24. Coordinar las actividades del personal asignado al area;

25. Coordinar la elaboracién e integracién del proyecto de presupuesto de egresos de la
Unidad de Transparencia;

26. Las demas actividades en materia de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Rendicién de Cuentas que le instruya expresamente el Contralor o el Presidente
Municipal de Lagos de Moreno.
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.-vuur mnTh leliolado en Derecho
e Licenciado en Administracion

Perfil Académico e Licenciado en Informatica
* Ingeniero en Sistemas
Computacionales

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Apoyar la realizacion de  procesos
Objetivo administrativos en cumplimiento de las
actividades encomendadas a su cargo,
procurando la oportuna y debida prestacion del
Servicio en la Unidad de Transparencia.

Funciones

1. Atender oportunamente al ptblico en general y darle la informacion pertinente;

2. Realizar y recibir llamadas telefénicas, transferirlas y llenar la bitacora correspondiente;
3. Administrar los recursos materiales de papeleria de la Unidad de Transparencia;

4. Elaborar los diferentes Oficios que requiera el Jefe de la Unidad de Transparencia;

5. Organizar la agenda de trabajo de la Unidad de Transparencia;

6. Vigilar que se cuente con todo lo necesario en cada una de las reuniones;

7. Dar seguimiento a los Oficios y Circulares girados y recibidos en la Unidad de
Transparencia;

8. Organizar y llevar el control de archivo.

9. Las demas que le instruya su superior jerarquico o el Contralor.

Ser licenciado/a, técnico/a, pasante o
estudiante de cualquiera de las siguientes
Perfil Académico areas:

¢ Derecho

e Administracion

e« Contaduria Publica
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TECNICO ADMINISTRATIVO ADSCRITO A LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Objetivo Participar en la administracion de la Plataforma

Nacional de Transparencia y del portal
municipal de informacion publica.

Funciones

1. Recabar la informacién fundamental de |las unidades administrativas;

2. Brindar asesoria respecto al llenado de formatos asignados dentro de Plataforma
Nacional de transparencia;

3. Participar en la Administracién de la Plataforma Nacional de Transparencia;
4. Llevar el registro de entradas y salidas de documentacion;
5. Participar en el disefio web y Gréfico de las plataformas de transparencia;

6. Digitalizar la Informacién y documentos de las unidades administrativas del sujeto
obligado, para su publicacién en el portal municipal de transparencia.

7. Gestionar y actualizar mensualmente la informacién fundamental del sujeto obligado.

8. Las demas que le instruya su superior jerarguico o el Contralor

Ser licenciado/a, técnico/a, pasante o
estudiante de cualquiera de las siguientes
areas:

Perfil Académico ¢ Derecho
e Administracion
e Contaduria Publica
e Informatica
e Computacion
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO ADSCRITO A LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Atender las solicitudes de informacién para
Objetivo darles el ftramite, control y seguimiento
correspondiente.

Funciones
Atender Solicitudes de informacién recibidas tanto del Sistema INFOMEX, via correo
electrénico y personales para darles el tramite correspondiente;
Orientar a los ciudadanos en el debido llenado de la solicitud de informacion.
Revisar el sistema INFOMEX;
Revisar correo Electrénico;

Realizar Tramites Juridicos ante el ITEI,

Recabar de las unidades administrativas la informacion publica de las solicitudes
procedentes;

Dar contestacién en tiempo y forma, fundamentado a cada solicitud de informacion;

Dar vista de la negacion de respuestas al Organo de Control Interno del H Ayuntamiento
y al ITEI;

Elaborar un Expediente con nimero unico por cada solicitud de Informacion;

Funcionar como oficialia de partes de la Unidad, recibir la correspondencia y demas
documentos enviados y el recibido correcto de parte del destinatario.

Las demas que le instruya su superior jerarquico o el Contralor

Ser licenciado, técnico/a, pasante de cualquiera
de las siguientes areas:

Perfil Académico o Derecho

e Administracion

e Contaduria Publica
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ABOGADO TECNICO AUXILIAR ADSCRITO A LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Recibe, analiza, califica y gestiona las

Objetivo solicitudes de informacion, para su entrega al
requirente.

Funciones

1. Atender Solicitudes de ciudadanos tanto del Sistema INFOMEX, PNT, via personal y
correo electrénico para dar tramite correspondiente a las solicitudes realizadas por parte
de los ciudadanos;

2. Realiza y carga los reportes mensuales para SIRES;

3. Elaborar los reportes de solicitudes semanales, mensuales y bimestrales internos;

4. Atender los requerimientos de los Recursos de Revision;

5. Realizar las gestiones internas para dar cumplimiento a los RR;

6. Realizar Tramites Juridicos ante el ITEI,

7. Atiende solicitudes de derechos ARCO;

8. Tramita la proteccién de datos personales;

9. Requerir a las unidades administrativas correspondientes la informacién publica de las
solicitudes procedentes, esto mediante oficio fundado y motivado.;

10. Las demas que le instruya su superior jerarquico o el Contralor

e Abogado/a
Perfil Académico « Licenciado/a en Derecho
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Autorizacion del documento.

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 73 del Reglamento de la
Administracién Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se firma por las
autoridades municipales actuantes:

ELABORO: | ~ AUTORIZARON:

N
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