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o edl | B Prosidencia

sl iiiara

La presente Guia se expide con fundamento en el texto de la Fraccién
XVIII, del Articulo 215, de la Sub Seccion Ill, de la Seccién |, del
capitulo VIII del Cédigo del Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento tiene por objeto establecer las bases y criterios que
orienten de una manera ordenada, uniforme y sistematica, la
elaboracion o actualizacion de los Manuales de Procedimientos
vigentes.

Para tal fin el area de Gestion de la Calidad ademas proporcionara a
las Dependencias la plantilla o esqueleto del Manual de
Procedimientos que contiene los formatos e informacién no
modificable con la imagen institucional autorizada.

Los Manuales de Procedimientos se elaboran o actualizan desde el

nivel de Organos, Dependencias, Coordinaciones Generales y cada
una de sus Direcciones subordinadas.
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Presidencia

Crisdalaiara

A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo
de las actividades de las diferentes areas del Gobierno Municipal de
Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la mejora
institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con
ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo
establecido en el Cdédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacién conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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¥ Presidencia

Guadalajara

B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del area responsable de la elaboracion
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual

e Director de area que elabora el manual

e Director de Innovacién Gubernamental

e Departamento de Gestion de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabor6 la versién Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afo de la versidn mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relaciéon con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Cddigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).
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b Presidencia

Curadaiamra

C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V. del Cdédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son:

e Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucién de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacién y
medicién de su desempefio.

e Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

e Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

e Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

e Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

e Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seqguirse para la realizacién de las actividades.

e Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

e Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Solicitud Acceso de Informacion | PREMU-TRBP-P-02-01

s 9 No
Publica.
Revision de Contenidos de la PREMU-TRBP-P-02-02 12 No
informacion fundamental
Gestion de Contenidos de la | PREMU-TRBP-P-02-03 14 No
Informacion Fundamental
Gestion de Contenidos de la | PREMU-TRBP-P-02-04
Plataforma Nacional de 16 No
Transparencia
Gestion Copias Certificadas PREMU-TRBP-P-02-05 18 No
Recurso de Revision PREMU-TRBP-P-02-06 20 No
Recurso de Revision de | PREMU-TRBP-P-02-07 No

. 22

Proteccion de Datos Personales
Recurso de Transparencia PREMU-TRBP-P-02-08 24 No
Solicitud de  Ejercicio de | PREMU-TRBP-P-02-09 26 No
Derechos ARCO

Cédigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y

numero consecutivo (00).
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Presidencia

2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Y
O

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

200

Flujo de secuencia

Actividad
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Presidencia

Direccion:

Direccién de Transparencia y Buenas Practicas

Area:

Jefatura de Acceso a la Informacion.

Procedimiento:

Solicitud Acceso de Informacién Publica.

Codigo de procedimiento:

PREMU-TRBP-P-02-01

Fecha de Elaboracion:

Julio 2023

Persona que Elaboré:

Lic. Juan Carlos Godinez Martin del Campo

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Brenda Orozco Otero

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Marco Antonio Cervera Delgadillo

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2023

Persona que
Elaboré:

) Responsable del

area que Revisé:

g /

Titular de la dependencia que Autoriza:
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residencia

daajara

Jiladarama de 0

Solicitud Acceso de Informacion Publica. PREMU-TRBP-P-02-01

Diagrama de la Solicitud de Acceso a la Informacion Pablica

Area de Acceso a ta Informacion

Recibe solicitud,
medianie correo

2lscironico,
maualments o via PNT

L 4

Asigna numsro de
expedients interno

v
I iy

Analiza |z selicitud

Metificar al
solicitante

Mo Q
iSe previene? 1
No \x/ Si

LEl municipio 25
compsienis?

v

Se realiza Acuserdo de
Conioatar incompetencia

¢Coantestz (3 5
pravencion? =1

1 h 4
e

Sz notifica 3l solicitante
y a3l sujeto abfigado
competents
" . 0 S
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p Presidencia

Oty

Diagrama de Flujo ]
Solicitud Acceso de Informacion Publica. PREMU-TRBP-P-02-01

Ciagrama de la Solicitud de Acceso & la Informacion Piblica

Area de Acceso a la Informacion

f ) Envia solicitud 3 los
Se considera » x »l Tra enlfc? ée! N
competsncia Parcial | o » Transparencia intemos
Si para busqueda y
e ) respuestz de @ sclicitud
.Competencia

fotat?

Se realiza derivacién
parcial al sujeto
obligado que &3

considsrade
competente

Realiza respuesta
parcial de lo que le
compete
, Y

¥

Recibe respussta
Afirmativa d Afitmativa | x
Paicial se zlabora | )
B <
respuesta I No \/ = A

¢ Recite la Direccion
respussta negative? NG g

cInexistencia®

4

Si existe, pero se
cataloga como
informacion reservada
confidencial

Ze envia 3l Comits de
Transparencia para su
analisis

¥
' R

e envia sl Comité de
Transparsncia para su
analisiz
L -

|,Se notifica respuasta al
L solicitante

w

Recibe respuesia del
-« Comité de

Transparencia
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_________ldentificacién Organizacional
Coordinacion o

. Presidencia
Dependencia:
Direccion: Direccion de Transparencia y Buenas Practicas
Area: Area de Cultura de la Informacion
.. Revision de Contenidos de la Informacién
Procedimiento:

Fundamental

Cédigo de procedimiento: |PREMU-TRBP-P-02-02

Fecha de Elaboracion: Julio 2023

Persona que Elaboré: Lic. José Luis Alonso Parieda

Responsable del area que

Reviso: Lic. Dora Guadalupe Soltero Carrillo

Titular de la dependencia

que Autoriza: Mtro. Marco Antonio Cervera Delgadillo

Firma)s:/". Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2023

Persona que , Responsable del
Elabor6: : area que Revisé:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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p Presidencia

1 ar

Diagrama de Flujo
Revision de Contenidos de la Informacion Fundamental PREMU-TRBP-P-02-02

Diagrama de fiujo Revisién de Contenidos de la Informaciéon Fundamental
Area de Cultura de la Informacion

()

Revigion de la
informacion remitida
por las areas
generadoras de la
informacion en
cuanto a los criterios
aque debe de cumplir
cada uno de los
formatos que tiensn

asignados.

Remita los correos
Se publican los comespondientes a
formatos en &l L x loz Enlaces da
Portal Oficial de | ‘\/ Tranzparencia para
Transparencia n subsanar 1as
=l No observacionss
\ s cionas.

;Es correcta la
informacion ?

Se repite el procezo
{remizion de corran)
hasta qus sl formato

ssté listo para su

publicacion

£ )
Nt
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oordinacion o
Dependencia:

Presidencia

Direccion:

Direccion de Transparencia y Buenas Practicas

Area:

Area de Cultura de la Informacion

Procedimiento:

Gestion de Contenidos de la Informacion
Fundamental

Cdédigo de procedimiento:

PREMU-TRBP-P-02-03

Fecha de Elaboracion:

Julio 2023

Persona que Elaboro:

Lic. José Luis Alonso Paneda

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Dora Guadalupe Soltero Carrillo

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Marco Antonio Cervera Delgadillo

-
Fir?/

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2023

Persona que
Elaboro: ‘

'Responsable del

area que Reviso:
«ago!l«yﬁl e

Titular de la dependencia que Autoriza:
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iy Presidencia

Diagrama de Flujo

Gestic')n de Contenidos de la Informacion
Fundamental

PREMU-TRBP-P-02-03

Diagrama de flujo Gestidn de Contenidos de Ja Informacidn Fundamental

Area de Cultura de la Informacion

Requerimiento via
correg glectronico al
Enlace de
Transparencia, fras
haber vencido su
término de 10 dias
habiles para remitir la
informacion mensuat
da su area
gengradora.
solicitando el envio
de Asta, misma que
32 publica en &l
Portal Oficial de
Transparencia

{ A / Encaso de haber

transcurrido 108
primergs 15
Unz vez validada la dias hébiles del
informacion. se mes parala
publica en gl Portal | x —»!  actualizacion de la
Cicial de Si \/ No informacian sin que el
Transparencia area generadora la
¢ Recibe la naya’remitidwo‘ se
informacién 7 Iz envia un oficio &l

Titular de 25ta.

4 .
Sz repite el proceso

m (remision de oficio)
U hasta que sea

remitida 1a
informacién
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E_‘I:E';L B, v : " A ."_:L'. -—. :.' '
oordinacion o
Dependencia:

A

Presidencia

Direccion:

Direccion de Transparencia y Buenas Practicas

Area:

Area de Cultura de la Informacion

Procedimiento:

Gestion de Contenidos de la Plataforma Nacional de
Transparencia

Cddigo de procedimiento:

PREMU-TRBP-P-02-04

Fecha de Elaboracion:

Julio 2023

Persona que Elaboro:

Lic. José Luis Alonso Paneda

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Dora Guadalupe Soltero Carrillo

Titular de la dependencia

Mtro. Marco Antonio Cervera Delgadillo

que Autoriza:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2023

Persona qu
Elaboro:

Responsable del

area que Reviso:
> Mﬂzb W

Titular de la dependencia que Autoriza:
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b Presidencia

Git

cdalaiara

Transparencia

Diagrama

Gestién de contenidos de la Plataforma Nacional de

de Flujo

PREMU-TRBP-P-02-04

Diagrama de flujo Gestidon de Contenidos de la Plataforma Nacional de Transparencia

Area de Cultura de la Informacion

Archiva el
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generadoras de Ia
informacion hayan
cargado enla
Flataforma Nacional
de Transparencia
{PNT) los formatos
que tienen asignados
dentro de los
primercs 10 dias
nabiles del mes.

Y

X

Si \/ No
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h 4

7 publicacion
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actualiza

M —

transcurndo oz

primeros 10 #dias
habiles

del mes parala
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area generadora la
haya cargado en ia
PNT, s le envia un
correq
alectronico al enlace
de transparencia
requiriendo la carga
con caracter de
urgents.

da habsr

cion de la

_

A4

%

En cazo de haber

transcurrido los
primeres 15 dias

hébiles
del mes parala
actualizacion de 12
informacién gin que &l
arez genseradora 1&
haya cargado en 13
PNT, ze te envia un
oficio
al Titular de ésta

 C—

Si

cinformacion

cargada?

Se repite el proceso
(remisidn de oficio)
hasta que e=a
cargada la
informacion
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Presidencia

Direccion:

Direccion de Transparencia y Buenas Practicas

Area:

Area Juridica

Procedimiento:

Gestion Copias Certificadas

Caédigo de procedimiento:

PREMU-TRBP-P-02-05

Fecha de Elaboracion:

Julio 2023

Persona que Elaboré:

Lic. Sergio Leonardo Vega Martinez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Célida Maribel Panduro Gonzalez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Marco Antonio Cervera Delgadillo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la dependencia que Autoriza:

Pagina 18 de 33



Gestion Copias Certificadas

i 8 Presidencia

adataara

Diagrama de Flujo

PREMU-TRBP-P-02-05

Diagrama de Gestion Copias Certificadas

Solicitante

Area de gestion

Secretaria General

N

Exhibe copis de
comprobante de pago

ala Diraccion de
Transparencia

Recibe copia de

h 4

comprobants de

pago.
e

v

=
Solicita & Ias areas
reslizar gastioras
adminisirativas

Méximo 4 ™
dias habiles )

N

Las areas remitsn las

.| Recibe da las dreas

—_——

“lcapias de Io solickade

copias solicitadas
— 2

%,
Recibe copias
certificadas y notifica |«

, O LR S

v
. =

Certifica copias
recibidas
VP

Remite copias
certificadas al Area
de Gestion
M——

al solicitants
e S

Entrega y recaba
firmas dal solicitanie
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Presidencia

Direccion:

Direccién de Transparencia y Buenas Practicas

Area:

Area Juridica

Procedimiento:

Recurso de Revisién

Cédigo de procedimiento:

PREMU-TRBP-P-02-06

Fecha de Elaboracion:

Julio 2023

Persona que Elaboré:

Lic. Sergio Leonardo Vega Martinez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Célida Maribel Panduro Gonzalez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Marco Antonio Cervera Delgadillo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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b Presidencia

Guadalagara

Diagrama de Flujo
Recurso de Revision PREMU-TRBP-P-02-06

Diagrama tle Recurso de Revision
Area Juridica

=| solicitante presenta
Recurso de revision

Rzcioe el recurso o
admite y notificz ala
Cirscoion de
Transparsncia

Lz Dirzccidn de
Transparencia lo
recibe
~

A
(  Analiza agravios
racaba informacion y IL
envia informe de lsy |
al ITEI

"

ITE! emite resolucion
y notifica & la
Direccién de

L Transparencia

Lo presenta ants ¢l ITEI?

Sobreses o confirma

» Madifica o revoca

S —

v
. S
La Direccion de
Transparencia acala
1o resuelto por 2l ITE|

X

No \\/ Si

<Cumpie?

ENITEl procede /
conforme a 1z Ley de

Transparencia

¥
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Presidencia

Direccion:

Direccion de Transparencia y Buenas Practicas

Area:

Area Juridica

Procedimiento:

Recurso de Revision de Protecciéon de Datos
Personales

Cadigo de procedimiento:

PREMU-TRBP-P-02-07

Fecha de Elaboracion:

Julio 2023

Persona que Elaboré:

Lic. Sergio Leonardo Vega Martinez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Célida Maribel Panduro Gonzalez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Marco Antonio Cervera Delgadillo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del it
area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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_ Diagrama de Fluj
Recurso de Revision de Proteccion de Datos
Personales

PREMU-TRBP-P-02-07

Diagrama de Recurso de Revisién de Proeccion de Datoz Personales

Area Juridica

O
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i 10 Opl gaoo
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de 13 solicitud
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El Sujeta Obligado
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Revocs o Modifica 1s
respuesta de 1a
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Y
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cumplimiento
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conforme ala Lay 02

Si

LEITEL datermina

X ’ > Protescio :
No Ferson

que cumple”?
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Coordinacion o
Dependencia:

i _ Identificacién Organizacional

Presidencia

Direccion:

Direccion de Transparencia y Buenas Practicas

Area:

Area Juridica

Procedimiento:

Recurso de Transparencia

Cddigo de procedimiento:

PREMU-TRBP-P-02-08

Fecha de Elaboracion:

Julio 2023

Persona que Elaboro:

Lic. Sergio Leonardo Vega Martinez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Célida Maribel Panduro Gonzalez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Marco Antonio Cervera Delgadillo

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2023
Persona que Responsable del -
Elaboro: area que Reviso: -
Titular de la dependencia que Autoriza: ' /
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Recurso de Transparencia

AUl d d UC

PREMU-TRBP-P-02-08

Diagrama Recurso de Transparancia

Area Juridica

La Direccion de

<

£l solicitant2 presenta
2Curso de
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L
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cumgle?
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Coordinacion o
Dependencia:

Presidencia

Direccion:

Direccion de Transparencia y Buenas Practicas

Area:

Area Juridica

Procedimiento:

Solicitud de Ejercicio de Derechos ARCO

Cdédigo de procedimiento:

PREMU-TRBP-P-02-09

Fecha de Elaboracion:

Julio 2023

Persona que Elaboré:

Lic. Sergio Leonardo Vega Martinez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Célida Maribel Panduro Gonzalez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Marco Antonio Cervera Delgadillo

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

b

Titular de la dependencia que Autoriza;

y-
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Diagrama de Flujo
Solicitud de Ejercicio de Derechos ARCO

PREMU-TRBP-P-02-09 |

Diagrama Soliciiud de Ejercicic de Derechos ARCO

Area Juridica

'
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asidencia

WL BV . Formato --
Formato de solicitud de informacion publica PREMU-TRBP-F-02-01

» Transparencia

Guadalajara

FORMATO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

ANTE EL AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA.

DTB/ Fecha

Folio Este apartado se llena por la Direccién de
Transparenciay Buenas Practicas.

Correoelectronico del
solicitante *

Nombre de Solicitante
Autorizado pararecibir
informaciéon

Otro datode
contacto

Domicilio dentro del Municipio
de Guadalajara, para recibir
notificaciones.

"Si desea consultar el Aviso de Privacidad integral del Gobierno Municipal de Guadalajara puede hacerlo en el siguiente link
https://transparencia.guadalajara.gob.mx/sites/default/files/ AvisoPrivacidad .pdf "

LA INFORMACION PUBLICA SOLICITADA LA REQUIERE EN *

(Marcar cen una Xen el recuadro)

" CopiaSimple  aplicable al caso correspondiente, se debera de pagar el impuesto respectivo

{Costo de acuerdo a {a Ley'de’ingresos Vigente del Municipio de Guadalajara), de

Copia la cantidad de hojas que genere la informacion solicitada. Pago a realizar en las
Certificada Recaudadoras dentro del Municipio de Guadalajara.

INFORMACION PUBLICA QUE REQUIERE *
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Formato de solicitud de informacién publica PREMU-TRBP-F-02-01

'g » Transparencia
Guadalajara

‘Campo ebligatorio

Manifiesto expresamente mi voluntad y conformidad de recibir todas las notificaciones relativas a la presente
solicitud, en la direccion de correo electronico sefalada en el apartado correspondiente de este formato solicitud, en
el entendido que en caso de no revisarlo dichaomision sera en mi perjuicio.

Acepto

Una vez completos los campos obligatorios* del Formato de Solicitud de Informacion Publica, podra ingresario de
manera presencial acudiendo a las oficinas-de la Direccion de Transparencia y Buenas Practicas ubicadas enel Cuarto
Piso del Mercado Corona, con domicilio en Av. Miguel Hidalgo y Costilla 469, Zona Centro, en el Municipio de
Guadalajara, en un horario de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas.

O bien, enviarlo al correo electronico siguiente: transparencia@guadalajara.gobanx
De igual forma tambien podra realizar su tramite acudiendo a las oficinas de la Direccion de Transparencia y Buenas

Practicas en los horarios antes sefialados, donde se tiene a disposicion del publico Formatos de Solicitud de
Informacion Publica para su llenado. £l personal de la Direccion le brindara asesoria y las orientaciones necesarias.
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3. Glosario
Area Generadora: Area que posee, publica y actualiza la informacién publica.

Aviso de privacidad: Documento fisico, electronico o en cualquier formato
generado por el responsable, que es puesto a disposicion del titular con el objeto
de informarle los propésitos principales del tratamiento al que seran sometidos sus
datos personales.

Comité de Transparencia: Es el 6rgano colegiado encargado de supervisar,
vigilar y coordinar los procedimientos derivados del cumplimiento de las
disposiciones de las Leyes General y Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y demas ordenamientos derivados de éstas.

Derecho de acceso a la informacion publica: Es la prerrogativa de la persona
para acceder a datos, registros y todo tipo de informaciones en poder de entidades
publicas y empresas privadas que ejercen gasto publico y/o cumplen funciones de
autoridad.

Derecho de peticion: Es aquel que pertenece al individuo para dirigir a los
oérganos o agentes publicos un escrito exponiendo opiniones, demandas o quejas.

Datos abiertos: Los datos digitales de caracter publico que son accesibles en
linea que pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos por cualquier interesado.

Datos personales: Cualquier informaciéon concerniente a una persona fisica
identificada o identificable. Se considera que una persona es identificable cuando
su identidad pueda determinarse directa o indirectamente a través de cualquier
informacion.

Datos personales sensibles: Aquellos que se refieran a la esfera mas intima de
su titular, o cuya utilizacién indebida pueda dar origen a discriminacion o conlleve
un riesgo grave para éste. De manera enunciativa mas no limitativa, se consideran
sensibles los datos personales que puedan revelar aspectos como origen racial o
étnico, estado de salud, informacién genética, datos biométricos, creencias
religiosas, filoséficas y morales, opiniones politicas y preferencia sexual.

Ejercicio de los Derechos ARCO: En todo momento el titular o su representante
podran solicitar al responsable el acceso, rectificacién, cancelaciéon u oposicion al
tratamiento de los datos personales. El ejercicio de cualquiera de los derechos
ARCO no es requisito previo, ni impide el ejercicio de otro. '
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Informacion publica: Es toda informacion que generen, posean o administren los
sujetos obligados, como consecuencia del ejercicio de sus facultades o
atribuciones, o el cumplimiento de sus obligaciones, sin importar su origen,
utilizacién o el medio en el que se contenga o almacene; la cual esta contenida en
documentos, fotografias, grabaciones, soporte magnético, digital, sonoro, visual,
electrénico, informatico, holografico o en cualquier otro elemento técnico existente
0 que surja con posterioridad.

Informacién publica reservada: Es la informacion publica protegida, relativa a la
funcion publica, que por disposicion legal temporalmente queda prohibido su
manejo, distribucién, publicacién y difusion generales, con excepcién de las
autoridades competentes que, de conformidad con la ley, tengan acceso a ella.

Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales (ITEIl): Es un organismo publico autbnomo con personalidad juridica y
patrimonio propios, con autonomia en sus funciones e independencia en sus
decisiones y tiene como funciones, promover la transparencia, garantizar el
acceso a la informacion publica de libre acceso y proteger la informacién publica
reservada y confidencial. El Instituto no se encuentra subordinado a ninguna
autoridad. Las resoluciones del Instituto, en materia de clasificaciéon de informacién
y acceso a la informacién, seran vinculantes, definitivas e inatacables para todos
los sujetos obligados.

Ley de Proteccion de Datos: Se entendera como la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Ley de Transparencia: Se entendera como la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Plataforma Nacional de Transparencia: Instrumento informatico por medio del
cual se ejerce el derecho de acceso a la informaciéon y protecciéon de datos
personales en posesion de los sujetos obligados, siendo ademas el repositorio de
informacién obligatoria de transparencia nacional.

Prevencion: Acto administrativo mediante el cual la unidad de transparencia
requiere a una o un solicitante de acceso a la informacién publica para efecto de
que subsane en su solicitud la omisién de requisitos establecidos en la ley.

Version Publica: Documento o expediente en el que se da acceso a informacion
eliminando 'u omitiendo las partes o secciones clasificadas, de conformidad con la
Ley General.
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Unidad de Transparencia: Es el érgano interno del sujeto obligado encargado de
la atencion al publico en materia de acceso a la informacién publica y proteccion
de datos personales en posesion del sujeto obligado.

Recurso de Revision: Medio de impugnacion tiene por objeto que el Instituto
revise la respuesta del sujeto obligado sobre la procedencia de las solicitudes de
informacion publica y resuelva con plenitud de jurisdiccion lo conducente.

Recurso de Transparencia: Es aquel que cualquier persona, en cualquier tiempo,
puede presentar un recurso de transparencia ante el Instituto, mediante el cual
denuncie la falta de transparencia de un sujeto obligado, cuando no publique la
informacién fundamental a que esta obligado.

Recurso de Revisidén de Datos Personales: Medio de impugnacion que el titular,
representante o aquella persona que acredite tener interés juridico o legitimo de la
resolucion de la solicitud para el ejercicio de derechos ARCO o portabilidad,
emitida por el responsable, podra interponer recurso de revision ante el Instituto o
la Unidad de Transparencia del responsable, dentro del plazo de quince dias
contados a partir del dia siguiente a la fecha de notificacion de la resolucion de la
solicitud.

Sujetos obligados: Las dependencias de gobierno y las organizaciones privadas
que reciben dinero o recursos publicos.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Mtro. Marco Antonio Cervera
Titular de la.Dependencia

Visto Bueno Asesoria y Supervision

=

Ing. Eliseo Zuhiga Gutiérrez Lic. Jose Algn l\,(a ih Jiménez Yanez

Titular de la Direccion de T|tularLc;e la Jefatura del
rtamento de

Innovacion Gubernamental De
Gestion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccién de Transparencia y
Buenas Practicas, dependencia de la Presidencia Municipal, PREMU-TRBP-MP-02-0823, fecha de
elaboracién: Marzo 2017, fecha de actualizacidn: Agosto 2023, Version: 02
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