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1.0 PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos contiene de forma clara y sistematica, la informacion y/o las instrucciones
necesarias para hacer referencia a su marco juridico-administrativo, atribuciones, estructura organica, objetivos
y funciones de acuerdo a lo que marca el Cédigo Municipal Vigente constituyéndose ademas en un instrumento
de apoyo administrativo que dicta las operaciones basicas de todas las areas que comprende la Coordinacion de

Transparencia y Acceso a la Informacién del Municipio de Aguascalientes.
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2.0 ESTRUCTURA ORGANICA
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3.0 SIMBOLOGIA

Simbolo Nombre Descripcion

- P fial nde inicia o ina la uencia
T, Sefiala dénde inicia tr_am_'l secuenc
del procedimiento

Representa la ejecucién de una o mas
tareas de un procedimiento.

Actividad

Representa un documento, formato o
Documento cualquier escrito gue se recibe, elabora o

- envia.

Indica las opciones que se puedan seguir
Decision en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos

Mediante el simbolo se pueden unir, dentro
de la misma hoja, dos 0 mas tareas
separadas fisicamente en el diagrama de
flujo, utilizando para su conexion el nimero
arabigo; indicando la tarea con la que se
debe continuar.

Conector

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas en
diferentes paginas; dentro del simbolo se
utilizara un ndmero arabigo que indicara la
tarea a la cual continda el diagrama.

Conector de
pagina

Conecta simbolos, sefialando la secuencia

— Conectores .
en que deben realizarse las tareas.

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revision: 06

Secretaria de Administracion
Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos



Aguascdlientes % coommsconee - Manual de Procedimientos

LA CIUDAD DE TU VIDA A LA INFORMACION

Cédigo Fecha de Emisidn Revisidn Fecha de Revisién
MDP-SAD-18 4 de septiembre de 2017 08 30 de septiembre de 2025

4.0 DETALLE DE PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO.

4.1 COORDONACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIONDEL MUNICIPIO
DE AGUASCALIENTES.

4.1.1. Procedimiento de Actualizacion de Enlaces de Transparencia.

1. Al inicio de un nuevo periodo constitucional de la administracion municipal, el/la
Coordinador/a de Transparencia del Municipio de Aguascalientes, solicitara via oficio a
cada uno de los/las nuevos/nuevas titulares de las Dependencias de la Administracion
Publica Municipal y Para Municipal la designacién o ratificacién del Enlace de
Transparencia de la Dependencia/Titular de la Unidad de Transparencia de la Entidad, a
su cargo.

2. El/La Titular de cada dependencia/entidad procedera a solicitar la designacion ylo
ratificacion del/la Enlace de Transparencia de la Dependencia/Titular de la Unidad de
Transparencia de la Entidad, pudiendo designar hasta dos Enlaces los cuales no estarén
subordinados uno al otro/a, en este supuesto se sugerira determinar un responsable de
Obligaciones de Transparencia y otro Responsable Juridico, informando en su caso de la
nueva designacion, designaciones o ratificacion a la Coordinacion de Transparencia; en el
supuesto de ratificacion, el procedimiento termina aqui.

3. EllLa Coordinador/a de Transparencia del Municipio de Aguascalientes le entregara la
Unidad de Enlace el oficio de designacién.

4. El/La Coordinador/a de Transparencia del Municipio de Aguascalientes, le solicita via oficio
al Autoridad Garante Local generar usuario y contrasefia de acceso en el Sistema de

Solicitudes de Informacion del Estado de Aguascalientes
(http://207.248.118.52/InfomexAguascalientes/) y a la Plataforma Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
(https://www.plataformadetransparencia.org.mx/) de cada uno de los/las nuevos/as
Enlaces.

5. El Autoridad Garante Local entrega al/los/las nuevo/al/s Enlace, su usuario y clave de
acceso al Sistema de Solicitudes de Informacion del Estado de Aguascalientes y a la
Plataforma Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
(https://www.plataformadetransparencia.org.mx/).

6. El/lLa Coordinador/a de Transparencia del Municipio de Aguascalientes y Acceso a la
Informacién del Municipio de Aguascalientes le informa via oficio al Comité de
Transparencia, de las designaciones y/o ratificaciones de Enlaces.

7. EllLa Coordinador/a, le informara a los Departamentos adscritos a la Coordinacién de
Transparencia, de las designaciones y/o ratificaciones de Enlaces a fin de actualizar el
Directorio de Transparencia.

7 ST RN 3
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8. El/La Coordinador/a via oficio y/o correo electrdnico institucional instruye al Departamento
de Capacitacion y Vinculacion Institucional de la Coordinacién imparta capacitacion para
proveer a los/las Enlaces los conocimientos técnicos necesarios para desarrollar sus
actividades como Enlace/s de Transparencia de a/las Dependencia/s y/o de Organismo/s
Descentralizado/s presentandolo a los demas departamentos para brindarle el apoyo
practico de cada una de las areas de la Coordinacion de Trasparencia.

9. El Departamento de Capacitacién y Vinculacion Institucional agendara e impartira la
capacitacion respectiva llevando registro de cada una de las capacitaciones impartidas a
los/las Enlaces.

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revisién: 06
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Actualizacion de Enlaces de Transparencia

Coordinador/a de Trasparencia y Titular Dependencia / AUTORIDAD GARANTE Enlace / Unidad de Departamento de
Acceso a la Informacion del Entidad LOCAL Transparencia Capacitacién y
Municipio de Aguascalientes Vinculacién.

INICIO

Solicitar a los Titulares
de las DePendenmas el designiare ratifica |
nombramiento o

Enlace.
Designa o Ratifica
al Enlace e informa

ala Coordinacion
de Transparencia.

Recibe oficio y

v

¥
Recibe oficio de
Designacién/
Ratificacién de Enlace.
|

v

Recibe oficio de
Entrega oficio de b designacion como
designacidn al Enlace.
Solicita a la autoridad
Garante Local dar de alta a
enlace y generar usuario y
centrasefias en plataf
Da de alta a Enlace,
Informa al Comité de . E:z:::g:;::’; Y N Recibe usuario y
Tnmanend e v lataformas y notifica : i
Designacion/ ZEn!ace g ) olataformas.
Ratificacién de Enlace, .

Informa a los
Departamentos adscritos a
la Coordinacién, de [as
designaciones y/o
ratificaciones de Enlaces a
fin de actualizar el Directorio
de Transparencia.

¥

Instruye al Departamento
de Capacitacion y Acceso a
la Informacion imparta
capacitacién a nuevos

Enlaces y lleve el Registro.

v

Programa e imparte
la capacitacion a
nuevos Enlaces y la
registra.
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4.2 DEPARTAMENTO DE ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION Y DATOS
PERSONALES

4.2.1. Procedimiento de Atencién a Solicitudes de Informacion por Obligaciones de Transparencia.

1. EllLa Jefe/a de Departamento de Atencion a Solicitudes de Informacién y Datos Personales
ingresa al sistema de solicitudes de acceso a la Informacién y descarga la solicitud.

2. La solicitud se registra en el Libro de Gobierno Interno (manual y digital) y se le asigna un
numero de expediente.

3. En el caso de que la informacién solicitada esté clasificada como reservada o confidencial el
procedimiento es el siguiente:

¢  El/lLa Jefe/a de Departamento de Atencion a Solicitudes de Informacion y Datos Personales
turna a la Unidad de Transparencia para girar los oficios correspondientes.

e La Unidad de Transparencia elaborara un oficio remitiendo la solicitud de informacion a la
Unidad Administrativa para su contestacion.

e La Unidad Administrativa recibe la solicitud de informacion y la turna al area interna que
genera la informacion requerida por el/la solicitante; cuando recibe la informacién requerida
elabora un oficio acompafiando la contestacion a la solicitud de informacién y lo turna a la
Unidad de Transparencia.

¢ LaUnidad de Transparencia recibe la contestacion de la solicitud de informacién y la unidad
administrativa clasifica la informacién como reservada o confidencial.

e  Se turna al Comité de Transparencia junto con el acuerdo clasificacion para que el Comite
de Transparencia junto con el acuerdo de clasificacion para que el Comité de
Transparencia confirme, medifique o revoque segln corresponda.

e El/La Titular de la Unidad de Transparencia elabora el acuerdo de contestacion e ingresa
al Sistema de Solicitudes y contesta al/ a la solicitante cargando el archivo del acuerdo
anterior.

e  Se realiza la notificacion por el medio correspondiente.

e Se realiza el expediente con su respectivo archivo.

4. En el caso de que la informacién solicitada no sea clara y se requiera al/a la solicitante que
proporcione mas elementos el procedimiento es el siguiente:

e  Se realiza el acuerdo para requerir de mas elementos al/a la solicitante.

e  Seingresa al sistema de solicitudes de informacién y se requiere al/a la solicitante por mas
elementos se le da un término hasta de 10 dias con el acuerdo correspondiente.

e  Siellla solicitante contesta y proporciona los elementos requeridos, se turna al /la titular de
la Unidad de Transparencia, donde se revisa la solicitud de informacién y determina el
proceder: turnar a la unidad administrativa para su contestacion u ordenar al asesor juridico
para hacer acuerdo de inexistencia y turnar al Comité de Transparencia para su
confirmacion, revocacion o modificacion.

Revision: 06
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e  Sino proporcionar mas elementos a su solicitud de informacién en el término requerido, se
elabora un acuerdo teniéndole al /a la solicitante por no presentada su solicitud de
informacion. Se ingresa al sistema de solicitudes de informacién y se contesta la solicitud
cargando el archivo electrénico del acuerdo anterior.

e  Se realiza la notificacién por el medio correspondiente.

e  Se realiza el expediente con su respectivo archivo.

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
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Atencién a Solicitudes de Informacién por Obligaciones de Transparencia

Jefefa de Depto. De Atencién a Unidad de Unidad Area Comité de Asesor/a Sistema de
Solicitudes de Informacién y Datos Transparencia Administrativa Interna Transparencia Juridico Solicitudes de
Personales Informacién

INICIO

Ingresa al sistema de
solicitudes de acceso a la
informacion y descarga la

solicitud.

i —<La informacion gp- e
s1

!

La solicitud se registra Se realiza el acuerdo
en el Libro de Gobierno para requerir de mas
Interno y se le asigna un elementos al
numerc de expediente. licitan

4

Recibe arden de
Tumaala .unidad d.e TSolicitante NO generar acuerda de
transparencia para girar proporciana mds I Thei i
los oficios lementasy
correspondientes
¥
Ingresa al sistema de
solicitudes de
| informacién y requiere
' al/a la solicitante més
| elementos.
¢ Turna a la unidad
administrativa para su
Revisa |a solicitud de contestacién,
informacion y _qp—*r———
determina el proceder:
Elabora oficio remitiendo Elabora oficio I Genera la
& solicitud de informacion remitiendo la solicitud iﬂfﬂ_fmadbﬂ
| a la unidad administrativa | de informacionala ren_:uanda por elfla
- para su contestacion unidad administrativa | |jsolicitante y elabora
para su contestacion. oficic acompafiando
__‘__/f_ \_/‘—' la contestaciéna la
solicitud de
Recibe la contestacidn de |nforrr|lacu'm.
la solicitud de informacior J
Y la unidad administrativa
clasifica la informacion
como reservada ¢
canfidenciab—

02
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Recibe contestacién ‘
:e turna al Clomité de para que el Comité |
:3"593;9"; a junto con de Transparencia |
:I:s?;il:i:ci:n:ara que el i |
o revoque segun
Comité de Transparencia \W.—

Elabora el acuerdo de
contestacion e ingresa al 7 P
Sistema de Solicitudes y

contesta al solicitante
cargando el archivo del
acuerdo anterior.

Se realiza la
notificacién por el
medio
correspondiente.

|5e realiza el
expediente con su
respectivo archivo.

:

FIN
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4.3 DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y VINCULACION INSTITUCIONAL

4.3.1. Procedimiento de Capacitacion.

1. Ella Jefe de Departamento de Capacitacion y Vinculacién Institucional,
proporcionara, buscara y vinculara y realizara las capacitaciones, cursos, talleres,
actualizaciones en materia de transparencia y acceso a la informacion, clasificacion
de la informacion y proteccion de datos personales para promoverlas principalmente
con las personas integrantes de la Coordinacioén de Transparencia y Acceso a la
Informacién del Municipio de Aguascalientes y a su vez con las unidades de enlace
de transparencia de cada dependencia y entidades del Municipio de Aguascalientes.

2. Mostrara al/ a la Coordinador/ a un catélogo de capacitaciones para su autorizacién
y programacion.

3. El/lla Coordinador/a aprobaré las capacitaciones y le dara la orden al/ a la Jefe/a de
Departamento de Capacitacion para la programacién de las mismas.

4. La persona Jefa de Departamento de Capacitacién y Vinculacién Institucional
calendarizara las capacitaciones materia de transparencia y acceso a la informacién,
clasificacion de la informacién, protecciéon de datos personales y rendicion de
cuentas.

5. La persona Jefa de Departamento de Capacitaciéon y Vinculacion Institucional se
coordinara con las Autoridades Garantes Federal y Local, a fin de allegarse de la
informacién necesaria para las actualizaciones que se realicen dentro del municipio.

6. Ella Jefe de Departamento de Capacitacién y Vinculacion Institucional gestionara
los recursos y areas necesarias que se destinaran para realizar las capacitaciones.

7. Alapar de las capacitaciones para el personal de la Coordinacién de Transparencia
y Acceso a la Informacién del Municipio de Aguascalientes y unidades de enlace de
transparencia, se coordinara con ellos para el desarrollo de proyectos de mejore en
material de transparencia.

8. Al finalizar cada capacitador/a elaborard un reporte que sera entregado al/ a la
Coordinador/a de Transparencia y Acceso a la Informacién del Municipio de
Aguascalientes con un informe detallado.

3
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Capacitacion
lefe/a de Depto. De Capacitaciény | Coordinador/a de Transparencia Unidades de Enlace de cada
Vinculacién Institucional del Municipio de Aguascalientes y Dependencia y Entidades del

Acceso a la Informacion Municipio

{ INICIO )

El/la Jefe de Depto. de Capacitacion y
Vinculacién, proporcionard, buscard,
vinculard y realizara las capacitaciones,
cursos, talleres y actualizaciones.

v

Envia catdlogo de capacitaciones a
Coordinador/a de Transparencia y SRS
Acceso a la Informacion.

e

Recibe Catalogo de Capacitaciones,
revisa y aprueba.

Recibe catdlogo aprobado y programal.g
capacitaciones.

-

¥

Promueve capacitaciones con las
personas integrantes de la
Coordinacidn y a su vez con las
unidades de enlace de transparencia
de cada dependencia y entidades del
Municipio de Aguascalientes.

L

Gestionara los recursos y dreas
necesarias que se destinardn para
realizar [as capacitaciones.

Reciben capacitacion.

v

|

Recibe reporte de capacitacién.

Elabora reporte de capacitacidn y
entrega a Coordinador/a de

Transparencia y Acceso a fa
Informacién.

4
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4.4 DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE TRANSPARENCIA

4.4.1. Procedimiento de Actualizacion de Obligaciones de Transparencia.

1. En el mes de enero se revisaran cada una de las Obligaciones de Transparencia y
asignaran a cada uno de los Enlaces de Trasparencia previamente Designado por
el Titular de cada Dependencia u Organismo Descentralizado del Municipio de
Aguascalientes.

2. Quince dias naturales del vencimiento del término del
Trimestre/Semestre/Anual/Trianual/ el Coordinador de Transparencia notificara a los
Titular de cada Dependencia el Listado de Obligaciones a su cargo, para que las
presenten en tiempo y en forma, tanto en la Plataforma Nacional de Transparencia
como en el Portal de Transparencia del Municipio, marcandole copia al Enlace de
Transparencia designado.

3. Cada Titular girara las instrucciones al Enlace de Transparencia designado a fin de
gue dé seguimiento a la actualizacién en tiempo y forma de las obligaciones
comunes y/o especificas que les correspondieren.

4. Cada Enlace de Transparencia girara las instrucciones necesarias para que los Sub
Enlaces/Areas hagan el correspondiente llenado, en tiempo y en forma, siendo los
Titulares de las Areas los responsables del contenido del contenido de los formatos
como generadores y resguardantes de la informacion.

5. EllLos Enlace/s de Transparencia compilaran los Formato/s de Obligacién/s,
revisaran elflos formatos/s y en su caso remitiran los formatos nuevamente a la/s
Areals.

6. En caso de ser correcto el llenado de el/los Formato/s de Obligaciones de
Transparencia el/lLos Enlace/s de Transparencia enviard la informacion a la
Coordinacion de Transparencia, para que el Departamento de Evaluacién de
Transparencia los revise dentro de los 5 primeros dias de cada Trimestre.

7. Unavez que sea validado por el Departamento de Evaluacién de Transparencia este
compilara todos los formatos de Obligaciones de Transparencia.

8. Posteriormente el Departamento de Evaluacion de Transparencia los subira a la
nube de la Coordinacién de Transparencia y generara una copia fuera de linea.

9. El Departamento de Evaluacién generard una Cedula de Evaluacién de
Obligaciones al Coordinador/a de Transparencia del Municipio de Aguascalientes,
presentando los tiempos de entregas, formas, errores, por cada Area de cada
Dependencials y/o Organismo Descentralizado/s y su respectiva calificacion.

10. El Departamento de Evaluacién de Transparencia también notificara a cada Enlace
de Transparencia, de su cumplimiento, evaluaciéon y que esta informaciéon ya la
pueden subir a la Plataforma Nacional de Transparencia.

11. El/Los Enlace/s de Transparencia enviaran oficio/correc en el que informen de la
Correcta Carga de las Obligaciones de Transparencia en la Plataforma Nacional de
Transparencia Departamento de Evaluacion.

12. El Coordinador de Transparencia girara oficio al Coordinador de Tecnologias de
informacion a fin de que se lleve a cabo la actualizacién del Portal de Transparencia
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del Municipio. Asimismo, el Departamento de Evaluacion habilitara el acceso a Ia
nube al Administrador de Contenidos de la Coordinacion de Tecnologias.

13. Dentro de los primeros 10 dias del inicio del Trimestre correspondiente, el
Coordinador de Tecnologias informara a la Coordinaciéon de Transparencia la
actualizacion del Portal de Transparencia revisando el Departamento de Evaluacién
los correctos accesos y descargas de los formatos de las Obligaciones de
Transparencia.

14. El Departamento de Evaluacién de Transparencia concluira la Cedula de Evaluacién
de Obligaciones.
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Actualizacion de Obligaciones de Transparencia.

Departamento de Evaluacion de
Transparencia

Unidades de Enlace de cada Dependencia
y Entidad del Municipio

Unidades administrativas de cada
Dependencia y Entidad del
Municipio

En el mes de enero revisa cada una de
las Obligaciones y las asigna a cada
Unidad de Enlace de Transparencia.

A

Quince dias antes del vencimiento

v

Da seguimiento a la actualizacién de tiempo y

respectivo se notifica el listado de
obligaciones a su cargo a cada Enlace.

forma de las obligaciones comunes y especificas
correspondientes.

!

Solicita a las dreas lleven a cabo en tiempo

Lleva a cabo el llenade de los formatos

y forma el llenado de los formatos que les
atafien a fin de cumplir con las
obligaciones.

segun corresponda.

l

Envia formatos a Enlace para su

Compila los formatos de
obligaciones y los revisa

éFormatos estan
correctos?

Envia al Depto. de
Evaluacién los

Envia formatos a
cada drea para su

Recibe los formatos de obligaciones y
los revisa.

revision y visto bueno en su caso.

formatos de las
obligaciones para
que los revise.

correccién y/o
adecuacidn segln
sea el caso.
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Compila los
formatos y los
sube a [a nube.

Genera cédula de evaluacién y

notifica a cada Enlace de su
calificacion.

Solicita se lleve a cabo la

v

Recibe cédula y carga formatos en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

\—_‘P/'__J

informa al Depto. de Evaluacién de

actualizacién del Portal de
Transparencia del Municipio.

El Depto. de Evaluacidn cierra la
Cedula de Evaluacidn en
(General correspondiente al
periodo.

FIN

ransparencia de la cargaenla
Plataforma Nacional de Transparencia.
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DIRECTORIO.
Coordinacion de Transparencia y Acceso  Lic. Luis Fernando Najera Méndez.
a la Informacién del Municipio de Coordinador de Transparencia y Acceso a la
Aguascalientes. Informacién del Municipio de Aguascalientes.
Departamento Juridico. Lic. Adriana Salcedo Elizondo.

Jefa de Departamento Juridico

Lic. Maria Olga Nohemi Rogero Gaona

Departamento Administrativo Jefa de Departamento Administrativo.
Departamento de Atencidn a Solicitudes Lic. Karla Mariela Murguia Collazo
de Informacion y Jefa de Departamento de Atencion a
Datos Personales. Solicitudes de Informacién y
Datos Personales
Departamento de Capacitacion y Lic. Maria Elisa Fernandez Franco
Vinculacién Institucional. Jefa de Departamento de Capacitacién y
Vinculacién Institucional
Departamento de Evaluacion de Lic. Pedro Alejandro Soto Vazquez.
Transparencia. Jefe de Departamento de Evaluacién de

Transparencia.
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