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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO G D
H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia, se constituye como
un instrumento de apoyo al proceso de modernizacién organizacional del H.
Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, al facilitar de forma clara y precisa la
estructura organica, atribuciones, objetivos y funciones que realizan cada uno de los
organos administrativos que lo integran.

Dada la necesidad de que se contara con un documento como lo es el Manual
de Organizacién General, por la razén consecuente de que permita a cada una de las
dependencias municipales unificar su plan de trabajo y facilitar los procedimientos que
emanan del Plan de Desarrollo Municipal propuesto por el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la administracion publica realizar dicho documento con
eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su actuar los
principios de trasparencia y rendicion de cuentas, pero cuidando siempre mantener un
dinamismo que permita adaptarse a los constantes cambios.

Es por ello que el Manual de Organizacién de la Unidad de Transparencia, tiene
por objetivo proporcionar informacion de todas las funciones especificas, requisitos,
responsabilidades comprendidas y las condiciones que el puesto exige para poder
desempeiarlo adecuadamente, como una referencia obligada para lograr el
aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas,
evitando la duplicidad de puestos y actividades.

El Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal del Municipio de
Lagos de Moreno Jalisco en su articulo 20, fraccion X, faculta a Area de Planeacion,
Innovacion Gubernamental y Proyectos Especiales, proponer en coordinacioén con la
Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental, los
lineamientos generales para la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacién y procedimientos al que habran de sujetarse las dependencias y
entidades que conforman la Administracion Municipal.

Y en el articulo 88, fraccion XLVIIl de dicho reglamento, faculta a la

Coordinacién General de Administracion e Innovacién Gubernamental, registrar los
manuales de organizacion y procedimientos de las Dependencias.
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTH UYENDOD
H. AYUNTAMIENTO 1018-2011

El Articulo 5° transitorio del Reglamento Interior de la Administracion Publica

Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco., enuncia: que los manuales de organizacion

i y procedimientos deberan ser elaborados por los titulares de las dependencias

‘ municipales dentro de los 90 dias naturales, contados a partir de la entrada en vigor
del presente ordenamiento.

En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos y, ademas,
con apoyo en lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de Gobierno y la
Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, el C. Tecutli José Guadalupe
Goémez Villalobos, Presidente Constitucional del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco, a todos los habitantes del Municipio hago saber; que apruebo el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:
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LAGOS

DE MORENO

W, AYUNTAMIENTO 21018-32021

INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia ha sido
realizado para establecer, desdecir y dar a conocer las diferentes actividades
que se realizan, con el fin de llevar un orden en las tareas propias del
departamento y lograr evitar la duplicidad de funciones, ya que se involucran
otros departamentos.

Es un instrumento administrativo que se utiliza de apoyo para su correcta
coordinacién de todas las personas que forman parte de una estructura
organizacional. Esta disefiado para difundir las lineas de autoridad vy
responsabilidad, asi como para dar a conocer los objetivos y las funciones de
todos y cada uno de los procesos y las funciones de todos y cada uno de los
puestos que forman parte de esta estructura.

El presente Manual quedara al resguardo de la Unidad de Transparencia e
Informacién; las revisiones y actualizaciones se haran anualmente, de
requerirse antes de lo sefalado. Se deberan solicitar a su respectiva
justificacién, previa autorizacion del Director General.

La importancia que tiene esta Unidad y por la cual fue creada, consiste en que
es altamente prioritario y estratégico, involucrar a los sectores sociales no solo
en la prevencién y promociéon de una cultura de rechazo, sino también de
manera abierta y decisiva, en el combate a la corrupcién y en los beneficios
que la rendicién de cuentas implica en todos los ambitos de nuestra vida
economica, politica y social.

Es asi que este documento contempla ofrecer de forma ordenada y
sistematica los siguientes rubros: presentacion, antecedentes historicos, la
base legal que nos rige, atribuciones, organigramas, objetivos, funciones y
descripciéon del puesto que le dan identidad a esta Unidad y justifican su
existencia.

El disefio y difusion de este documento, tiene la intencién de especificar la
organizacion, ilustrar su identidad dentro del contexto general al que
corresponde, y ser Gtil como material de consulta y conocimiento al personal
de nuevo ingreso, y/o a los integrantes de cualquier otra area dentro y fuera
del Ayuntamiento y que su contenido quedara sujeto a cambios cada vez que
la estructura o las leyes se modifiquen, a fin de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz.
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTHUYENDO INEFTIYYTE
M. AYUNTAMIEHTO 1018-2021

OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El Manual de Organizacién en su calidad de Instrumento administrativo, tiene
como proposito fundamental:

Establecer los lineamientos para ofrecer una vision y organizacion de los
diversos procesos de la jefatura de la unidad de Transparencia.

Extractar en forma ordenada, secuencial y detalla las operaciones que se
desarrollan dentro de un procedimiento, indicando los documentos utilizados
en la realizacion de las actividades institucionales.

Otorgar el Servicio publico una visién integral de sus funciones al ofrecerle la
descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones
de este con otras unidades de trabajo para la realizacion de las funciones
asignadas.

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que se deben
seguirse para la realizacion de actividades.

Fortalecer la cultura en la organizacion orientada a la mejor continua.

Servir de consulta a todos los colaboradores de esta dependencia, asi
como a los usuarios de los servicios que presta la misma.

Incrementar la productividad de la Dependencia disminuyendo o eliminando
las demoras y errores.

Por lo tanto este manual pretende de una manera sencilla, efectiva y completa

establecer las funciones y responsabilidades para los diferentes niveles de

estructura organizacional, teniendo como finalidad el aseguramiento de que los

servidores publicos conozcan su ubicacién, el alcance de sus labores y los
servicios que han institucionalizado mediante los manuales de procedimientos y

que se brindan en las dependencias del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno,

tanto al internos como hacia a la atencion al ciudadano, elaborandose con

oportunidad y calidad quedando debidamente documentados y aprobados.
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LAGOS

DE MORENO

RECONGTAUYEND O [LA GIUDAD ]
H. AYUNTAMIENTO 1018-20

FUNDAMENTO LEGAL

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICAMOS.
Titulo Quinto, Art. 115 Fraccién |l, incisos a, b, ¢, dy e.

LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE JALISCO. Titulo Primero, Capitulo |, Arts. 1y 2; Capitulo VIII, Art. 37,

Fraccién |, I, XVI; Capitulo IX, Art. 40 Fraccion Il; Art. 41, Fraccién |, 11, Il y IV; Art. 42,
Fraccion I, Il 1Il, IV, V, VI, y VII; Art. 43; Art. 44, Fraccion |, 1, 111, IV, V, VI, VII, VIII; Art.
45 Fraccion |, 11, 1lI; Art. 46.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO. Art. 77 fraccion Il y IV.

CODIGO PENAL PARA EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE JALISCO.

LEY DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE JALISCO.

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS.

REGLAMENTO DE LA LEY DE TRANSPARENCIAY ACCESOA LAINFORMACION
PUBLICA DEL ESTADO DE JALISCO Y MUNICIPIOS.

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE LAGOS DE
MORENO, JALISCO. Arts. 29 y 30, Fracciones | a XVI.

LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS
OBLIGADOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS.

LEY GENERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE
SUJETOS OBLIGADOS.

LEY GENERAL DE ARCHIVOS.
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7o | LAGOS

DE MORENO

RECONGTRUVEND O TSI
H. AYUNTAMIENTO 3018-2021

MISION

Garantizar el derecho de acceso a la informacion publica a la ciudadania en
general, fortalecer el cumplimiento de las obligaciones de transparencia y el
resguardo y confidencialidad de los datos personales, impulsando la cultura de la
transparencia desde edades tempranas y fortalecer la rendicion de cuentas por

parte del gobierno municipal.

VISION

Lograr que el acceso a la informacién publica, contribuya a la confianza en las

instituciones publicas y la continua rendicién de cuentas en beneficio de la sociedad.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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LAGOS

DE MORENO

RECONETRUYEND O INECHEYYN
H. AYUNTAMIENTO 1018202

VALORES

Somos parte de una administracién cercana a las
demandas y necesidades de la ciudadania,

Calidad brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos,
otorgamos los servicios oportunamente.
Poseemos empatia y calidad moral para atender a
todas las personas, con buena predisposicion para
; recibirlos, es r
Calidez ecibirlos, escucharlos y entender sus problemas €

inquietudes para ayudarlos a encontrar la mejor

solucion.

Espiritu de servicio

Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con
buena actitud, compaferismo y entusiasmo

desempefiamos nuestras funciones.

PALACIO MUNICIPAL, JuARez
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO
M. AYUNTAMIENTO 1018-2021

OBJETIVO GENERAL

Garantizar el derecho de acceso a la informacion publica, proteccién de datos
personales, rendicion de cuentas dirigida hacia la poblacién, impulsar la
participacion de la ciudadania en ejercer su derecho a la informacién publica para
generar la percepcion de un buen gobierno responsable y transparente cumpliendo
con la normatividad que la ley establece.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS:

1. Promover, Fortalecer y desarrollar mecanismos de transparencia para
agilizar y dar mayor eficiencia en la informacién a la ciudadania.

2. Agilizar el acceso a la Informacién publica garantizando al solicitante y
ciudadania en general la transparencia de Informacion.

3. Serunvinculo entre lasociedad y el gobierno municipal a efecto de garantizar
el derecho de acceso a la informacién publica.

4. Ejercer las acciones de vigilancia y control para garantizar que los sujetos
obligados presenten y actualicen su informacién, ademas de que cumplan con
las resoluciones y lineamientos que la Ley de Informacién Publica del Estado
de Jalisco y sus Municipios.

5. Capacitar, orientar, recomendar, supervisary evaluar las acciones en materia
de transparencia y derecho a la informacién que establece laley.

6. Tramitar y resolver solicitudes, dictamenes y recursos de revision,
imponiendo las sanciones que legalmente proceden a los sujetos obligados
que no cumplan con su informacion.

| PALACIO MUNICIPAL JUAREZ
Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N '“ 474 74 121 21 LQGQSD
IONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00
LAGOS DE MORENO, JALISCO. A74 74 204 01 MQRENU

www.lagosdemoreno.gob.mx 12




LAGOS

DE MORENO

RECONSTAUYEND O ITECEITYTE

H. AYUNTAMIENTO 1018-2021

ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA GENERAL

[ CONTRALORMUNICIPAL

DIRECCION DE DIRECCION DE UNIDAD DE
DENUNCIAS RESPONSABILIDADES TRANSPARENCIA
ADMINISTRATIVAS

PLATAFORMA NACIONAL PORTAL DE
DE TRANSPARENCIA TRANSPARENCIA JURIDICO SECRETARIA
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LAGOS

DE MORENO

RECONGETRUVENDO o
H. AYUNTAMIENTO 1018-2021

ORGANIGRAMA ESPECIFICO
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LAGOS

DE MORENO

AECOMSTRUYENDO [Ta CiucaD ]
H. AYUNTAMIENT 0 2018-2021

l.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Titular Unidad de Transparencia
Reporta a: Contralor
Dependencia: Contraloria

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Dirigir, Coordinar y supervisar las actividades de la Unidad de Transparencia,
mediante el establecimiento del marco de accién al que se circunscribe, a fin de dar
cumplimiento a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y
sus municipios, Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Jalisco y sus municipios y demas normatividad aplicable.

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Estudio u Oficio: Licenciado en Derecho

Ill.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo™:

- Abogado Técnico Auxiliar (1)

- Auxiliares Administrativos (3)

- Técnicos Administrativos (2)
. = Secretaria (1)

i PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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LAGOS

DE MORENO

nnnnnnnnnn LTy LA c1upap |
H. AYUNTAMIENTO 20 18-2021

Establecida en el Reglamento de la Administracién Publica Municipal de
Lagos de Moreno, Jalisco.

*Consultar organigrama especifico

IV.- RELACIONES INTERNAS

Con todas las Unidades Administrativas del Sujeto Obligado que
generan, administran y/o poseen informacion publica.

V.- RELACIONES EXTERNAS:

Con la ciudadania que solicita informacién publica

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

A) REPORTES DESARROLLADOS:

www.lagosdemoreno.gob.mx

16

Nam. TITULO Dirigido a Frecuencia
1 Oficios de Solicitudes de Informacién | Coordinaciones, Mensual
Fundamental para publicacién en el | Direccionesy
Portal de transparencia y carga de Jefaturas del H.
Formatos en la Plataforma Nacional | Ayuntamiento de
de Transparencia Lagos de Moreno,
Jalisco
2 Informes - Presidente Municipal ~ Quincenal
Director de As!.ujtos : » Mensual
Legales y Administrativos
Jefe de Gabinete - Bimestral
- Contralor Municipal - Trimestral
3 Oficios de Solicitudes de informacién | Todas las Unidades Diferido
del Sujeto Obligado Administrativas del
H. Ayuntamiento de
Lagos de Moreno
4 Oficios al ITEI Instituto de Diferido
Transparencia e
| PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ Informacién Publica
} ESQ. FR»}NCISCO GONZALEZ LEON S/N del Estado de Jalisepa 74 121 21 ~GOS]
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_Y | LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDOD
W. AYUNTAMIENTO 2018-2021

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. Ser vinculo entre solicitante y sujeto obligado.

2 Coordinar la recepcion, tramite y atencion de solicitudes de acceso a la
informacion publica, asi como la de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion
a datos personales que requiera la ciudadania, ingresadas por los medios
manuales, correo electrénico y 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
atencion de las solicitudes de acceso;

5. Asesorar y orientar a quienes lo requieran en la elaboracién de las solicitudes de
acceso, 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 legislacion aplicable;

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

9. Suscribir las declaraciones de inexistencia de la informacion conjuntamente con
el titular de la unidad responsable de la informacion;

10.Supervisar la catalogacion y conservacion de los documentos administrativos, asi
como la organizacion de archivos del Sujeto Obligado;

11.Supervisar el cumplimiento de criterios y lineamientos en material de informacion
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 electronicos de atencion
a solicitudes de acceso y de publicacion de informacion;

' 14.Desempenar las funciones y comisiones que al titular del Sujeto bligado le

| Qa%h’é&@é@éﬁi&i e T Aokt b A @Lg(;gs]
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO D
H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

15.0rganizar campafas 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,
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Jalisco, la
capacitacién en materia de Acceso a la Informacion Publica, el ejercicio del
derecho a la Proteccion 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, Cancelacion y Oposicion.

20. Coordinar la publicacién y actualizacion en los respectivos sitios de Internet, las
obligaciones de transparencia de la informacion publica de oficio a que hace
mencién la Ley de Transparenciay 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 gestion 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 elaboracion e integracién del proyecto de presupuesto de egresos de
la Unidad de Transparencia

26.Las demas actividades en materia de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Rendicion de Cuentas que le instruya expresamente el Presidente Municipal de
Lagos de Moreno.

VIl.- FINALIDADES:
El Titular es responsable de:

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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LAGOS

DE REN

RECONGTR [Ta ciuoap]
H., AYUNTAMIENTO 2018-2012

Dar cumplimiento a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Jalisco y sus Municipios, Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios. y demas normatividad
aplicable.

VIll.- PERFIL DEL TITULAR:

HABILIDADES TECNICAS:

- Leyes y Reglamentos aplicables en materia de transparencia y Acceso a la
informacion.

. Criterios del Comité de Acceso a la Informacion y de Proteccion de Datos
Personales.

- Manejo de pc e Internet.

- Manejo de archivo, expedientes Yy recopilacion de datos.
Actividades Secretariales.

- Habilidades Administrativas.

REQUERIMIENTO ESPECIAL:

- Asertividad y toma de decisiones

MECANISMOS DE CONTROL:
- Se realizaran mediante la elaboracion de:

« Estadisticas mensuales de solicitudes recibidas y contestadas.
. Estadisticas anuales de solicitudes recibidas y contestadas.

o Estadisticas de visitas al portal de transparencia de manera mensual y

anual.
| PALACIO MUNICIPAL JUAREZ
9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N . 474 74 121 21 LgGQS]
ZONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01 MQREI
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DE MORENO

l.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Secretaria
Reporta a: Titular Unidad de Transparencia
Dependencia: Transparencia

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Apoyar la realizacion de procesos Administrativos en cumplimiento de las
actividades encomendadas a su cargo, procurando la oportuna y debida prestacion

del Servicio en la Unidad de Transparencia

lll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo*: Ninguno

*Consultar organigrama especifico

IV.- RELACIONES INTERNAS

Jefe de Transparencia

Auxiliares Administrativos Técnicos
Administrativos

Abogado Técnico Auxiliar

V.- RELACIONES EXTERNAS:

'Co @k@cggpﬁm gmL gk de Administracion, Hacien7q‘a1 f’]a?llica

ama Secre na artlcular . 474 74 121 00
LAGOS DE MORENQ, JALISC 474 74 204 01
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DE MORENO

H. Avuu'r.llﬂllia |lu EELER]

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:
A) REPORTES DESARROLLADOS:

Nam. TITULO Dirigido a Frecuencia
1 Oficios para las diferentes Coordinaciones, Diaria
dependencias Municipales Direcciones y

Jefaturas del H.
Ayuntamiento de
Lagos de Moreno,

Jalisco
2 Mantener actualizado el Directorio Personal de la Diferido
Telefénico y de nimeros Internos Unidad de
mas usados. Transparencia
3 Control de Archivo integrando los Jefe de la Unidad de | Diferido

documentos propios de la Unidad de | transparencia
Transparencia para mantenerlos
vigentes y en orden para su eficiente
uso

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

e Dar seguimiento a los Oficios y Circulares girados y recibidos en la Unidad
de Transparencia

e Dar seguimiento a las actividades que para la Unidad de
Transparencia requiera especial atencion

e Velar por la conformacion, organizacién, preservacion y control del
Archivo de gestion de la Unidad de Transparencia, teniendo en
cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital
de los documentos.

VIl.- FINALIDADES:

e Atender oportunamente al plblico general y darle la informacion
que solicite en cuanto a su ubicacién de dependencia donde

atiende su llamada o visita

& PReaﬁzar!yweclbiPHamadasztefefonlcas transferirlas Y anotar la
ESQFRANCISCO GONZALEZ LE t/ 74 74 121 21 L,,GOS]
; anfotmacionccorrespondiente & gy o MORE!
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01

www.lagosdemoreno.gob.mx 21




Administrar los re¢ ha I@A.GQ&e la Unidad de
Transparencia l J DE MORENO

 Disefiar los diferenteg#Ci e
Transparencia

e Organizar la agenda de trabajo de la Unidad de Transparencia

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

VIIIl.- PERFIL DEL TITULAR:

A) COMPETENCIAS LABORALES

I ——————

Conocimientos Habilidades Actitudes de Titular
Técnicos Funcionales
1. Conocimiento en 1 Liderazgo 1 Responsable
equipo de 2 Tomade 2 Amable
Computacion decisiones 3 Buen trato con el
2. Conocimiento de 3 Relaciones usuario y personal
Archivonomia humanas. 4 Iniciativa
4 Manejo de 5 Honesto
informacion 6 Capacidad de
general y analisis y sintesis
confidencial. 7 Experiencia en
5 Lealtad administracion
6 Disponibilidad. publica.
7 Trabajo en 8 Responsabilidad.
equipo 9 Actualizacion en
8 Trabajo bajo conocimientos
presion
9 Manejo de
situaciones de
conflicto
e

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

o ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 121 21
JONA CENTRO C.P. 47400 k 474 74 121 00
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01
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DE MORENO
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l.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Técnico Administrativo
Reporta a: Titular Unidad de Transparencia
Dependencia: Transparencia

I.- PROPOSITO GENERAL:

Colaborar en la Administracion de la Plataforma Nacional de Transparencia,
fomentando la promocién de la transparencia y el derecho al acceso a la

informacion.

Asi mismo cumplir con Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, Ley de Transparenciay Accesoa la Informacién Publica
del Estado de Jalisco y sus Municipios; de conformidad con la normatividad
establecida Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de

Lagos de Moreno, Jalisco.

Ill.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo*:

IV.- RELACIONES INTERNAS

Jefe de Transparencia
Técnico Administrativo
Abogado Técnico Auxiliar
h 1 = JIUAREL
QA&%lql%fA%@%@@ﬁ EZ ngm S/N
IONA CENTRO C.P. 47400
LAGOS DE MORENO, JALISCO.

www.lagosdemoreno.gob.mx

474 74 121 21
Q 474 74121 00
474 74 204 01
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DE MORENO

RECOMSTRUYEND o IECFTTITCE
H. AYUMTAMIENTO 2018-2021

V.- RELACIONES EXTE

Direccién de Padrén y Licencias, Subdireccion de Archivo Municipal, Direccion
de Turismo, Planeacién y Proyectos Especiales, Vehiculos, Direccion de Obras
Publicas, Direccion de Ecologia y Proteccion al Medio Ambiente, Contraloria
Municipal, Direccion de Patrimonio, Direccion de Educacion, Sindicatura,
Secretaria Particular, Evaluacién y Seguimiento, Direccion de Comunicacion,
Direccién de Desarrollo Rural, Direccion de Desarrollo Social, Direccion de
Participacién Ciudadana, Direccion de desarrollo Urbano, Coordinacion
General de Administracion, Direccién de Adquisiciones y Proveeduria,
Secretaria General, Oficina Municipal de Enlace con la S.R.E.,, Servicios
Médicos Municipales, Proteccion Civil, Hacienda Municipal, Comusida,
Direccién de Catastro, Direccién de Registro Civil, Direccion de Atencion al
Migrante, Direccién de Agua Potable y Alcantarillado, Direccién de Cultura

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

A) REPORTES DESARROLLADOS

ﬁ_—_——_

Nam. TITULO Dirigido a Frecuencia
1 | Oficios de Solicitudes de Informacién | Coordinaciones, Variable (de
Fundamental para publicaciéon en el | Direccionesy acuerdo a lo
Portal de transparencia Jefaturas del H. actualizado que
Ayuntamiento de este la
Lagos de Moreno, informacion)
Jalisco
2 Oficios de Carga de Informacion en Coordinaciones, Variable (de
los Formatos de la Plataforma Direcciones y acuerdoalo
Nacional de Transparencia Jefaturas del H. actualizado que
Ayuntamiento de este la
Lagos de Moreno, informacion)
Jalisco
3 Oficios al ITEI Instituto de Diferido
Transparencia e
Informacidén Publica
del Estado de Jalisco

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 121 21 LQGQS]
IONA CENTRO C.P. 47400 (‘ 474 74 121 00 MOREI
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DEMORENO

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO

- Recabar la informacién requerida a las dependencias
competentes.

- Brindar accesoria respecto al llenado de formatos asignados
dentro de Plataforma Nacional.

Vil.- FINALIDADES:

El técnico Administrativo es responsable de:

e Colaborar en la Administracién de la Plataforma Nacional de
Transparencia

e Brindar apoyo en el llenado de los formatos asi mismo orientar
en las dudas que surgen derivadas de cuestiones técnicas al dar
de alta los mismos.

¢ Registro de la documentacion que entra y sale de esta Unidad de
Transparencia

Viil.- PERFIL DEL TITULAR:

A) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Habilidades Actitudes de Titular
Técnicos Funcionales
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
9 ESQ. FRANCISCO GONIALEZ LEON S/N 474 74 121 21 LaGOS]
ZONA CENTRO C.P. 47400 Q. 474 74 121 00 MORE[
LAGOS DE MORENGQ, JALISCO, 474 74 204 01 VGl
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. Administracion

# 1.l feraz Responsable
(AT deseqdiooREND Honesta
BR )

Informacion.
2. Conocimiento jo dgmmmmmEtreire3s Amable
Marco Normativo. 4 Trato con
3. Organizacion de 4 Lealtad personal
Documentacion  y [5 Manejo de Informaciénd Iniciativa
Solicitudes. General y Confidencial B Capacidad de
4. Sistemas de 6 Disponibilidad analisis y sintesis
Informacioén. 7 Trabajo en equipo
8 Trabajo bajo
presion
O Relaciones
humanas.
10 Manejo de
oficios, solicitudes e
Informacién.
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21
IONA CENTRO C.P. 47400

LAGOS DE MORENOC, JALIS

co.
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LAGOS

DE MORENO

l.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Técnico Administrativo
Reporta a: Titular Unidad de Transparencia
Dependencia: Transparencia

l.- PROPOSITO GENERAL:

Disefio Web y Gréfico. Publicacién, Edicion de Informacién y documentos de
las dependencias del ayuntamiento para publicacion en el sitio web de
Transparencia oficial del H. Ayuntamiento de Lagos, Actualizacién de Informacion
de las dependencias del ayuntamiento de Lagos para su publicacién en el sitio
web oficial de la Unidad de Transparencia Lagos

Ill.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo*: Ninguno

*Consultar organigrama especifico

IV.- RELACIONES INTERNAS

Jefe de Transparencia
Auxiliares Administrativos

V.- RELACIONES EXTERNAS:

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 121 21
ZONA CENTRO C.P. 47400 €, 474 74 121 00
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01
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DE MORENO

RECOHNSTRU LT Y LA civoap |
H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

Secretaria General, Sindicatura, Jefatura de Gabinete, Contraloria, Juzgado
Municipal, Comisaria de Seguridad, Hacienda Municipal, Coordinaciéon de
Servicios Publicos Municipales, Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental, Ordenamiento del Territorio, Coordinacion de
Desarrollo Econémico, Coordinacién de Construccion de la Comunidad, Secretaria
Particular, Direccién de Comunicacion Social, Oficina de la Presidencia, Jefatura
de Logistica y Relaciones Publicas, Jefatura de Planeacion y Proyectos
Especiales, Jefatura de Evaluacion y Seguimiento, Jefatura de Prevencién del
Delito, Direccién de Policia Vial, Direccion de Catastro, Direccion de Padrén y
Licencias, Direccién de Apremios y Ejecucion Fiscal, Procuraduria Social,
Direccién de Registro Civil, Direccién de Agencias y Delegaciones, Direccion de
Proteccion Civil y Bomberos, Oficina Municipal de Enlace con la S.R.E., Direccion
de Atencioén al Migrante, Direccion de Parques y Jardines, Direcciéon de Alumbrado
Publico, Direcciéon de Aseo Publico, Direccién de Rastro Municipal, Direccion de
Agua Potable y Alcantarillado, Area de Instalaciones de la Feria, Direccion de
Adquisiciones y Proveeduria, Direccién de Patrimonio, Area de Ecologia y Medio
Ambiente, Direccién de Turismo, Jefatura de Atencion a la Juventud, Direccion de
Educacién, Direccién de Cultura, Direccion de Deportes, Direccion de Desarrollo
Social, Atencién a la Mujer, Direccién de Participacion Ciudadana, Direccion de
Servicios Médicos Municipales, Direccién de Desarrollo Rural, Comusida, Area de
Vehiculos

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

A) REPORTES DESARROLLADOS:

Num. | TITULO Dirigido a Frecuencia

1 Disefio Web y Grafico del Portal de Ciudadania Diaria
Transparencia del H. Ayuntamiento
de Lagos de Moreno

2 Publicacién y Actualizacién de la Ciudadania Diaria
Informacién Fundamental en Sitio
Web

3 Oficios de Solicitudes de Informacién | Coordinaciones, Mensual
Fundamental para publicacion en el | Direccionesy
Portal de transparencia Jefaturas del H.

Ayuntamiento de
Lagos de Moreno,

Jalisco
ECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
O ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21
ZONA CENTRO C.P. 47400 Q. 474 74 121 00
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01
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RECONSTRUYEND O IWECFTTYYE

e Disefio Web y Grafico.

e Publicacién, Edicién de Informacién y documentos de las dependencias del
ayuntamiento para publicacién en el sitio web de transparencia

e Actualizacién de Informacién de las dependencias del ayuntamiento de Lagos
para su publicacién en el sitio web oficial de la Unidad de Transparencia Lagos

VIl.- FINALIDADES:

El Técnico Administrativo es responsable de:

o Disefio Web y Grafico.

e Publicacion, Edicion de Informacién y documentos de las dependencias
del

Ayuntamiento para publicacion en el sitio web de transparencia oficial y sitio

espejo de Transparencia del H. Ayuntamiento de Lagos.

e Actualizacién de Informacién de las dependencias del ayuntamiento de
Lagos para su publicacién en el sitio web oficial de la Unidad de
Transparencia Lagos;

e Actualizar mensualmente la informacién fundamental del sujeto obligado;

VIIl.- PERFIL DEL TITULAR:

A) COMPETENCIAS LABORALES

I S ————————— e ———————

Conocimientos Habilidades y Actitudes de Titular
Técnicos Funcionales

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

o ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 121 21 LG!G
IONA CENTRO C.P. 47400 {. 474 74 121 00 MO]
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01 e
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1. Administracion d

sistema web deli:

Transparencia Oficial.
2. Disefio Gréafico y Web

3. Edicién y
Actualizacion de
documentos. Para su

publicacién en Internet.
4. Conocimientos en
sistemas
computaciones.

conflicto

. . " ]

laciones
humanas.

4 Manejo de
informacion
general y
confidencial.

5 Lealtad

6 Disponibilidad.
7 Trabajo en
equipo

8 Trabajo bajo
presiéon

9 Manejo de
situaciones de

PALACIO MUNICIPAL JUAREZ
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N

9 ZONA CENTRO C.P. 47400

LAGOS DE MORENO, JALISCO.
www.lagosdemoreno.gob.mx 30

id 1 Responsable
O 2 Amable

TonBEMORE

== 3 Buen trato con el
usuario y personal
4 |Iniciativa

5 Honesto

6 Capacidad de
analisis y sintesis

7 Experiencia en
administracién
publica.

9 Actualizacion en
conocimientos

474 74 121 21
474 74 121 00
474 74 204 01
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DE MORENO

RECONSTRUYENDO INNECITLEYYTE

l.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Auxiliar Administrativo
Reporta a: Titular Unidad de Transparencia
Dependencia: Transparencia

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Atender Solicitudes de ciudadanos tanto del Sistema INFOMEX y via personal para
dar tramite correspondiente a las solicitudes realizadas. Llevar el control del estatus de las
solicitudes, dar respuesta de las solicitudes realizadas tanto por via INFOMEX, asi como
personal o correo electrénico.

Estudio u Oficio: Licenciado en Derecho

lll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo*:

*Consultar organigrama especifico

IV.- RELACIONES INTERNAS

Jefe de Transparencia
Auxiliares Administrativos
Técnicos Administrativos

Secretaria
5 V.- RELACIONES EXTERNAS: v/ 4
&S FRANCISE OGO NIEATEL OS5 ®*74 74Tt L~G
V' IONA CENTRO  C.P. 47400 Q. 474 74 121 00 MOl
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01 A
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H. AYUNTAMIENTO zO0V8-2020

Secretaria General, Sindicatura, Jefatura de Gabinete, Contraloria, Juzgado Municipal,
Comisaria de Seguridad, Hacienda Municipal, Coordinacién de Servicios Publicos
Municipales, Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental,
Ordenamiento del Territorio, Coordinacién de Desarrollo Econémico, Coordinacion de
Construccién de la Comunidad, Secretaria Particular, Direcciéon de Comunicacion Social,
Oficina de la Presidencia, Jefatura de Logistica y Relaciones Publicas, Jefatura de
Planeacién y Proyectos Especiales, Jefatura de Evaluacion y Seguimiento, Jefatura de
Prevencién del Delito, Direccion de Policia Vial, Direccién de Catastro, Direccion de
Padrén y Licencias, Direccién de Apremios y Ejecucion Fiscal, Procuraduria Social,
Direccion de Registro Civil, Direccion de Agencias y Delegaciones, Direccion de
Proteccién Civil y Bomberos, Oficina Municipal de Enlace con la S.R.E., Direccion de
Atencién al Migrante, Direccién de Parques y Jardines, Direccién de Alumbrado Publico,
Direccién de Aseo Publico, Direccién de Rastro Municipal, Direccion de Agua Potable y
Alcantarillado, Area de Instalaciones de la Feria, Direccion de Adquisiciones y
Proveeduria, Direccion de Patrimonio, Area de Ecologia y Medio Ambiente, Direccion
de Turismo, Jefatura de Atencion a la Juventud, Direccién de Educacion, Direccion de
Cultura, Direccion de Deportes, Direccion de Desarrollo Social, Atencion a la Mujer,
Direccién de Participacién Ciudadana, Direccién de Servicios Médicos Municipales,
Direccién de Desarrollo Rural, Comusida, Jefatura de Vehiculos

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

A) REPORTES DESARROLLADOS:

Nam. TITULO Dirigido a Frecuencia
1: Oficios de Solicitudes de Informacién | Coordinaciones, Variable (de
Fundamental para publicacién en el | Direccionesy acuerdo a lo
Portal de transparencia Jefaturas del H. actualizado que
Ayuntamiento de este la
Lagos de Moreno, informacién)
Jalisco
2 Oficios de Carga de Informacién en Coordinaciones, Variable (de
los Formatos de la Plataforma Direcciones y acuerdo a lo
Nacional de Transparencia Jefaturas del H. actualizado que
| PALACIO MUNICIPAL, suarez | Ayuntamiento de este la
| |@ Esa reancisco cONZALEZ LEON s/ 47ihforratien) 19G
TAGGS DE MOREND, JALISCO. $TA 74 20407 MOaj
PUEBL
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F}WJ DgMENO

Oficios al ITE \/l/

Diferido

Transparenua e
Informacidn Publica
del Estado de Jalisco

Vi.

a. DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

Atender las solicitudes de los ciudadanos por correo electrénico y por el Sistema
INFOMEX para darles el tramite correspondiente.

Apoyar a los ciudadanos que acuden de manera personal a la Unidad de
Transparencia en el llenado de la solicitud de Informacién, indicandoles el proceso y
los términos que se llevaran a cabo.

Revisar el sistema INFOMEX.

Revisar correo Electrénico.

Realizar Tramites Juridicos ante el ITEL

Recabar la informacién requerida a las dependencias competentes.

Dar contestacién en tiempo y forma, fundamentado a cada solicitud de informacién
Dar vista de la negaciéon de respuestas al Organo de Control Interno del H
Ayuntamiento y al ITEI

Elaborar un Expediente con numero unico por cada solicitud de Informacién

Vil.- FINALIDADES:

La Auxiliar Administrativo es responsable de:

Atender Solicitudes de ciudadanos tanto del Sistema INFOMEX, via correo
electrénico y personales para darles el tramite correspondiente.

Realizar Tramites Juridicos ante el ITEI.

Recabar de los sujetos obligados la informacién publica de las solicitudes
procedentes.

Dar contestacién a las solicitudes de informacién en tiempo y forma a los
ciudadanos.

Dar vista de la negacién de respuestas al Organo de Control Interno del H
Ayuntamiento y al ITEL

Elaborar un Expediente con numero Unico por cada Solicitud de informacion.

Viil.- PERFIL DEL TITULAR:

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

ESQ. FRANCISCO GONZIALEZI LEON S/N 474 74 121 21
DMPETENCIAS LABORALES:00 € 474 74121 00

LAGOS DE MORENO, JALISCO, 474 74 204 01
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DE MORENO

HLA c1UDAD |

H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

LAGOS

basicos en Computacion.

6. Disponibilidad

7. Trabajo en

equipo

8. Trabajo bajo

presion

9. Relaciones

humanas.

10 Solucién de
conflictos de acuerdo
al Marco Normativo

11 Manejo de
oficios, solicitudes
e Informacion.

Conocimientos Habilidades Actitudes de Titular
Técnicos Funcionales
1 Administracién de 1. Liderazgo 1. Responsable
Informacién. 2. Tomade 2. Honesta
2. Conocimiento del decisiones 3. Amable
Marco Normativo. 3. Manejo de 4. Trato con
3. Organizacion  de personal personal
Documentacion y 4. Lealtad 5. Iniciativa
Solicitudes. 5. Manejo de 6. Capacidad de
4. Sistemas de Informacién analisis y
Informacioén. General y sintesis
5. Conocimientos Confidencial

| PALACIO MUNICIPAL JUAREZ

474 74 121 21
474 74 121 00
474 74 204 01

ESQ. FRANCISCO GONIALEZ LEON §/N
IONA CENTRO C.P. 47400
LAGOS DE MORENO, JALISCO,

www.lagosdemoreno.gob.mx
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l.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Auxiliar Administrativo 3
Reporta a: Titular Unidad de Transparencia
Dependencia: Transparencia

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Disefio Web y Grafico. Publicacién, Edicion de Informacion y documentos de
las dependencias del ayuntamiento para publicacién en el sitio web de
Transparencia oficial del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno,
Actualizacién de Informacién de las dependencias para su publicacion en el
sitio web oficial de la Unidad de Transparencia, tener a disposiciéon del
publico formatos para presentar solicitudes de informacion publica:

a) Por escrito;
b) Para imprimir y presentar en la Unidad, y
c) Via internet;

Ill.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo*: Ninguno

*Consultar organigrama especifico

IV.- RELACIONES INTERNAS

- Jefe de Transparencia

- Abogado Técnico Auxiliar
- Auxiliares Administrativos
- Técnicos Administrativos

MUNICIPAL JUAREZ
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V.- RELACIONES EXTERNASY

Secretaria General, Sindicatura, Jefatura de Gabinete, Contraloria, Juzgado
Municipal, Comisaria de Seguridad, Hacienda Municipal, Coordinacién de Servicios
Publicos Municipales, Coordinacion General de Administracién e Innovacion
Gubernamental, Ordenamiento del Territorio, Coordinacién de Desarrollo
Econémico, Coordinacién de Construccion de la Comunidad, Secretaria Particular,
Direccion de Comunicacién Social, Oficina de la Presidencia, Jefatura de Logistica
y Relaciones Publicas, Jefatura de Planeacion y Proyectos Especiales, Jefatura de
Evaluacion y Seguimiento, Jefatura de Prevencién del Delito, Direccion de Policia
Vial, Direccion de Catastro, Direccién de Padrén y Licencias, Direccién de Apremios
y Ejecucién Fiscal, Procuraduria Social, Direccion de Registro Civil, Direccion de
Agencias y Delegaciones, Direccion de Proteccion Civil y Bomberos, Oficina
Municipal de Enlace con la S.R.E., Direccién de Atencién al Migrante, Direccion de
Parques y Jardines, Direccion de Alumbrado Publico, Direccién de Aseo Publico,
Direccion de Rastro Municipal, Direccién de Agua Potable y Alcantarillado, Area de
‘Instalaciones de la Feria, Direccién de Adquisiciones y Proveeduria, Direccion de
Patrimonio, Area de Ecologia y Medio Ambiente, Direccion de Turismo, Jefatura de
Atencion a la Juventud, Direccién de Educacién, Direccion de Cultura, Direccién de
Deportes, Direccién de Desarrollo Social, Atencién a la Mujer, Direccion de
Participacién Ciudadana, Direccién de Servicios Médicos Municipales, Direccion de
Desarrollo Rural, Comusida, Area de Vehiculos

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

A) REPORTES DESARROLLADOS:

Nam. | TITULO Dirigido a Frecuencia

1 Disefio Web y Grafico del Portal de Ciudadania Diaria
Transparencia del H. Ayuntamiento
de Lagos de Moreno.

2 Publicacién y Actualizacién de la Ciudadania Diaria
Informacién Fundamental en Sitio
Web

3 Oficios de Solicitudes de Informacién | Coordinaciones, Mensual
Fundamental para publicacion en el | Direccionesy
Portal de transparencia Jefaturas del H.

Ayuntamiento de
Lagos de Moreno,

Jalisco
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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C) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

¢ Disefio Web y Grafico.

¢ Publicacion, Edicion de Informacion y documentos de las dependencias
del ayuntamiento para publicacién en el sitio web de transparencia

¢ Actualizacion de Informacion de las dependencias del Ayuntamiento de
Lagos de Moreno para su publicacién en el sitio web oficial de la Unidad
de Transparencia

Vil.- FINALIDADES:

El Auxiliar Administrativo 3 es responsable de:

e Disefio Web y Grafico.

¢ Publicacion, Edicion de Informacién y documentos de las dependencias del
Ayuntamiento para publicacion en el sitio web de transparencia oficial y
sitio espejo de Transparencia del H. Ayuntamiento de Lagos.

e Actualizacién de Informacién de las dependencias del ayuntamiento de
Lagos para su publicacién en el sitio web oficial de la Unidad de
Transparencia Lagos

e Oficialia de partes: Correspondencia y demas documentos enviados y el
recibido correcto de parte del destinatario;

e Actualizar mensualmente la informacién fundamental del sujeto obligado

VIIl.- PERFIL DEL TITULAR:

A) COMPETENCIAS LABORALES

| PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON /N 474 74 121 21 LAGos,
IONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00
LAGOS DE MORENO, JALISCO. “ 474 74 204 01 MQRH
37 PR

www.lagosdemoreno.gob.mx




LAGOS

DE MORENO

HETRUYENDO [LA cTupap |

H. AYUNTAMIENTO 2018-20121

Conocimientos Habilidades Actitudes de Titular
Técnicos Funcionales
1. Administracion de 1 Liderazgo 1 Responsable
sistema web de 2 Tomade 2 Amable
Transparencia Oficial. decisiones Buen trato con el
2. Disefo Grafico y Web 3 Relaciones usuario y personal
3 Edicién y humanas. 4 Iniciativa
Actualizacién de 4 Manejo de 5 Honesto
documentos. Para su informacion 6 Capacidad de
publicacién en Internet. general y analisis y sintesis
4. Conocimientos en confidencial. 7 Experiencia en
sistemas 5 Lealtad administracion
computaciones. 6 Disponibilidad. publica.
7 Trabajo en 8 Responsabilidad.
equipo 9 Actualizacion en
8 Trabajo bajo conocimientos
presion
9 Manejo de
situaciones de
conflicto

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Abogado Técnico Auxiliar
Reporta: Titular Unidad de Transparencia
Dependencia: Contraloria

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Atender y procesar solicitudes de ciudadanos tanto del Sistema INFOMEX,
PNT, via personal y correo electronico para dar tramite correspondiente a las
solicitudes realizadas. Llevar el control del estatus de las solicitudes, Realizar
reportes internos semanales, mensuales y bimestrales, asi como subir a la
plataforma de SIRES, el reporte mensual correspondiente, Atender los Recursos de
Revision.

Estudio u Oficio: Licenciado en Derecho

Ill.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo*: Ninguno

*Consultar organigrama especifico

IV.- RELACIONES INTERNAS

Jefe de Transparencia
Auxiliares Administrativos
Técnicos administrativos

V.- RELACIONES EXT ERNAS:
= PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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Secretaria General, Sindicatura, Jefatura de Gabinete, Contraloria, Juzgado
Municipal, Comisaria de Seguridad, Hacienda Municipal, Coordinacion de
Servicios Publicos Municipales, Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental, Ordenamiento del Territorio, Coordinacién de
Desarrollo Econdmico, Coordinacién de Construccion de la Comunidad,
Secretaria Particular, Direccién de Comunicacion Social, Oficina de la
Presidencia, Jefatura de Logistica y Relaciones Publicas, Jefatura de Planeacion
y Proyectos Especiales, Jefatura de Evaluacion y Seguimiento, Jefatura de
Prevencion del Delito, Direccion de Policia Vial, Direccion de Catastro, Direccion
de Padrén y Licencias, Direccién de Apremios y Ejecucién Fiscal, Procuraduria
Social, Direccion de Registro Civil, Direcciéon de Agencias y Delegaciones,
Direccion de Proteccién Civil y Bomberos, Oficina Municipal de Enlace con la
S.R.E., Direccion de Atencion al Migrante, Direccion de Parques y Jardines,
Direccion de Alumbrado Publico, Direccién de Aseo Publico, Direccion de Rastro
Municipal, Direccion de Agua Potable y Alcantarillado, Area de Instalaciones de la
Feria, Direccion de Adquisiciones y Proveeduria, Direccion de Patrimonio, Area
de Ecologia y Medio Ambiente, Direcciéon de Turismo, Jefatura de Atencion a la
Juventud, Direcciéon de Educacién, Direccion de Cultura, Direccién de Deportes,
Direccion de Desarrollo Social, Atencién a la Mujer, Direcciéon de Participacion
Ciudadana, Direccién de Servicios Médicos Municipales, Direccion de Desarrollo
Rural, Comusida, Jefatura de Vehiculos

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

A) REPORTES DESARROLLADOS:

NUm. TITULO Dirigido a Frecuencia

1k Oficios de Solicitudes de Informacién | Coordinaciones, Diferido
Direcciones y
Jefaturas del H.
Ayuntamiento de
Lagos de Moreno,
Jalisco

2 Oficios al ITEI Instituto de Diferido
Transparencia e
Informacion Publica
del Estado de Jalisco
3 Rendicion de Informes Internos Presidente Diferido
Municipal, Jefe de
Gabinete, Director de
Asuntos Legales,
Contralor Municipal

PALACIO MUNICIPAL, Jugﬂsz Tl LaGOSD
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LE aGOo

9 B) DECISIONES-QUE SE TOMAN EN EL PUESTO: €, 474 74 121 00 MOREN
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01 =D
www.lagosdemoreno.gob.mx 40 PUEBLO J




LAGOS

DE MORENO

RECONGTRUYENDO
W, AYUNTAMIEN T 2018-2031

Requerir a los sujetos obligados interno mediante oficio la informacion solicitada

por los C. solicitantes de informacion, mediante oficio esto con la finalidad de
brindar la informacion requerida por Sistema INFOMEX, PNT, via personal y
correo electronico esto para dar tramite correspondiente a las solicitudes
realizadas por parte de los ciudadanos, Revisar contestemente el sistema
INFOMEX, correo electronico oficial para detectar la entrada de solicitudes de
informacién nuevas, Llevar el control del estatus de las solicitudes, Realizar
reportes mensuales en SIRES, elaborar reportes internos semanales,
mensuales, bimestrales. Realizar tramites ante el ITEL

TERMINOS Y PASOS:

Sistema INFOMEX .-

Recibe y Determina Competencia 1 DIA

Verifica Requisitos 1 DIA

Reconduccion de la Solicitud 1 DIA

Seleccion de Unidades Internas 1 DIA

Para Efectuar Derivacion 1 DIA

Para Prevenir 2 DIAS

Incompetencias1 DIA

Rendicién de Informes de Recursos de Revision 3 DIAS

Informes Complementarios 3 DIAS

Modificacion de Informe 3 DIAS

Atender Solicitudes de ciudadanos tanto del Sistema INFOMEX para
dar tramite correspondiente a las solicitudes realizadas por parte de
los ciudadanos.

Revisar el sistema INFOMEX.

Realizar Tramites Juridicos ante el ITEl, Proteccion de Datos
Personales.

VII.- FINALIDADES:

La Abogado Técnico Auxiliar es responsable de:

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. Realizar y subir 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. Reguerir a las oficinas correspondientes la informacion publica de |as

éoﬁﬁhﬁ%&%ﬁ%@é&éﬁﬁébs 8418 mediante oficio fundado y,mptiyadq. 2, @
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ViIl.- PERFIL DEL TITULAR:
A) COMPETENCIAS LABORALES

) COMPETENCIASLABORALES e
Conocimientos Habilidades Actitudes de Titular

Técnicos Funcionales
1 administracion de 1. Liderazgo 1. Responsable
Informacion. 2. Tomade 2. Honesta
2. Conocimiento del decisiones 3. Amable
Marco Normativo. 3. Manejo de 4. Trato con
3. Organizacion de personal personal
Documentacion y 4. lLealtad 5. Iniciativa
Solicitudes. 5. Manejo de 6. Capacidad de
4. Sistemas de Informacion analisis y
Informacion. General y sintesis
Confidencial

6. Disponibilidad

7. Trabajo en
equipo

8. Trabajo bajo
presion

9. Relaciones
humanas.

10 Soluciéon de
conflictos de
acuerdo al Marco
Normativo

11 Manejo de
oficios,
solicitudes e
Informacioén.
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