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PROPOSITO DEL MANUAL

El presente Manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica de los
procedimientos y actividades que se desarrollan en la Direccion de Transparencia y
Buenas Practicas, con el fin de llevar a cabo de manera eficiente y eficaz, las acciones
y mecanismos de cumplimiento, asi como el de servir como un instrumento de apoyo

y mejora institucional.

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo de apoyo para la
realizacion del quehacer cotidiano de la Direccién de Transparencia, mismo gue
contiene y describe las diversas operaciones que deben seguirse para la obtenciéon de
buenos resultados y objetivos previstos en la Legislacién en la materia y demas

aplicable.

Se trata de una guia para los integrantes de la Direccion de Transparenciay el resto de
las areas involucradas de este Ayuntamiento, encargadas de garantizar este derecho
humano a la transparencia, el acceso a lainformacion publicay la proteccion de datos
personales, en la cual se describen los criterios y metodologia necesaria para llevar a

cabo las atribuciones que les corresponden.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los
procedimientos a seguir para cada actividad, promoviendo el buen desarrollo
administrativo al interior del Ayuntamiento de Ocotlan. Cabe sefalar, que este mismo
Manual de Procedimientos de esta Direccién, podria incorporar a su contenido
aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacion, derivadas de futuras reformas

o modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que lo regulen.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Dar tramite y proporcionar al solicitante el acceso a la informacién publica de los

documentos que se encuentren en posesion del Ayuntamiento de Ocotlan, de

conformidad con lo previsto en la Ley de la materia.

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Transparencia de este

Ayuntamiento, asi como a todas las areas o jefaturas que integran la Administracion

Publica Municipal en el ejercicio de sus funciones.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Garantizar el acceso a la informacion publica.

Asegurar que las solicitudes de informacién se respondan en tiempo y forma
conforme a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
y demas en la materia.

Administrar y actualizar la informacion publica fundamental dentro del portal
institucionaly la PNT.

Coordinary supervisar los procesos de clasificacién de la informacion.
Impulsar la cultura de la transparenciay la rendicién de cuentas.

Fortalecer la proteccién de datos personales.

Optimizar la gestién interna de solicitudes y recursos.

Coordinar acciones con las distintas dependencias internas para garantizar el

cumplimiento normativo.
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FUNDAMENTO LEGAL

0]

(0]

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

Ley de transparenciay acceso a la informacién publica del estado de Jaliscoy sus

municipios.

Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.
Ley de Planeacioén del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Reglamento de la Ley de Planeacidén para el Estado de Jalisco y sus Municipios.
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco.

Lineamientos Estatales de Publicacién y Actualizacién de Informacion
Fundamental.

Lineamientos Generales en materia de Clasificacion de Informacion Publica.
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PROCEDIMIENTOS

DTYBP-01

RECEPCION, REGISTROY  Fecha: 26 marzo 2025

SEGUIMIENTO A Version: 00
SOLICTTUIDES DB ACCER0 A | EERTIEmEES L e
LA INFORMACION
Direccion de Transparencia y Buenas Responsable:
Practicas Director de Transparencia

1.1 Propésito del procedimiento.

Establecer las acciones para recibir, atender, dar seguimiento y emitir respuesta a las
solicitudes de acceso a la informacidn publica, de conformidad con lo establecido en Ia
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco.

1.2 Alcance. Este procedimiento es aplicable a todas las solicitudes presentadas por
cualquier persona, ya sea de manera electréonica é presencial ante la Direccidn de
Transparencia del Municipio de Ocotlan.

1.3 Referencia.

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

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Jalisco.

e Lineamientos Técnicos Generales del Sistema Nacional de Transparencia.
Responsabilidades.

e Reglamento de la Administracién Publica de Ocotlan, Jalisco.

1.4 Responsable.

Es responsabilidad del Director de Transparencia el supervisar que el procedimiento se
ejecute conforme a la normatividad aplicable.

1.5 Definiciones.

Es el procedimiento mediante el cual cualquier persona puede hacer uso de sus
derechos a la informacion de conformidad al articulo 62 de la Constitucidn Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

Descripcion de Actividades

1 Solicitante Realiza una solicitud de Acceso a la Informacién a través de la PNT,
correo electrénico, derechos Arcop o ante la Direccion de
Transparencia, verificando que sea competencia del H. Ayuntamiento
de Ocotlan, Jalisco, como sujeto obligado.
2 Direccion de En caso de no ser competencia de este S.0. se debera comunicar al
Transparencia Solicitante dentro de los tres dias habiles posteriores y, en su caso
orientar al solicitante para que realice su solicitud a los Sujetos
Obligados competentes.
3 Direccion de En caso de ser competencia de este S.O. se verifica que cumpla con
Transparencia los requisitos de ley para iniciar con el procedimiento.
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En caso de no cumplir con los requisitos se requerird al solicitante, por
una sola vez y dentro de un plazo que no exceda de cinco dias
habiles, para que, indique otros elementos que complementen,
corrijan oamplien los datos proporcionados, dentro de un plazo
no mayor a tres dias habiles.

En caso de que el solicitante no presente dicha aclaracion, la
solicitud se tendra por no presentada.

En caso de cumplir con los requisitos o presentar la aclaracién, se
turna al area generadora o dependencia competente para que
realice la busqueda exhaustiva de la informacidn solicitada, y en
un plazo estimado por la DT remita larespuesta.

En caso de no requerir prorroga se continta con la busqueda de
informacion.

En caso de requerir prérroga, el area administrativa
correspondiente debera solicitarla a través de la plataforma vy
mediante oficio de manera fundada y motivada para ser
aprobada por el Comité de Transparencia.

En caso de que la prorroga sea rechazada se debe dar
contestacion a la solicitud dentro de plazo previamente
establecido.

En caso de que la prérroga sea aprobada, se le notifica al
solicitante y al area administrativa que cuenta con dos dias
habiles mas para dar contestacion a lo solicitado.

En caso de no contar con la informacién en los archivos del S.O,
se expedira una resolucién que confirme la inexistencia del
documento y se notificara al Organo interno de control, para que
inicie el procedimiento de responsabilidad administrativa,encaso
dequecorresponda. De ser necesario solicitara al area competente
generar la informacion.

En caso de que la informacién no requiera tratamiento, se le
notificara al solicitante si la informacién requerida ya esta
disponible, se le hara saberalsolicitante lafuente, el lugary laforma
enque puede consultar, reproducir o adquirir dicha informacién.
En caso de que la informacion requiera tratamiento, se realizara el
Procedimiento "De la Clasificacion de Informacion".

Si el solicitante estd conforme con la informacién proporcionada,
en un periodo de quince dias habiles se daré por concluida la
solicitud.

Si el solicitante no esta conforme con la informacién proporcionada,
cree que ha sido violentado su derecho alacceso a lainformacion
o no le fue notificada dentro del periodo previamente establecido,
puede interponer Recurso de Revision.

Recibe la notificacion de PNT si el Recurso es desechado.
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Recibe la notificacién de PNT si el Recurso es admitido.

Recibela notificacion dela Resolucién el RR.

Recibe la Notificacion de la Resolucion del RR por parte de la
Direccion de Transparencia.

Cuenta con 10 dias habiles para dar cumplimiento a la
Resolucién del RR.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: RECEPCION, REGISTRO Y SEGUIMIENTO A SOLICITUDES DE ACCESO A

LA INFORMACION.
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TRANSITORIOS

Primero. El presente Manual de Procedimientos entrarg en vigor al dia siguiente de su

publicacién.

Segundo. La publicacién del presente Manual de Procedimientos se realizara el

mismo dia de su autorizacién en la pagina web del Municipio.

AUTORIZACIONES

LIC. DEYSI NALLEL\JAN;%EL HERNAN\;EZ
PRESIDENTA MUNICIPAL |

N

ELABORADO POR:
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C. ZAIRAESMERALDA VALADEZ ZUBIETA
DIRECTORA DE TRANSPARENCIA Y BUENAS
PRACTICAS
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