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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion permite brindar una visién integral y acertada de la
Unidad de Transparencia e Informacidon Municipal que se basa en la estructura organica

vigente para la sociedad.

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
prevencion y promociéon de una cultura de rechazo, sino también de manera abierta y
decisiva, en el combate a la corrupcidn y en los beneficios que en la rendicién de cuentas

implica en todos los dmbitos de nuestra vida econdmica y social.

Es asi que este documento contempla ofrecer de forma ordenada y sistematica los
siguientes rubros: presentacidon, antecedentes histdricos, la base legal que nos rige,
atribuciones, organigramas, objetivos, funciones y descripcidon del puesto que el dan

identidad a esta unidad y justifica su existencia.

El diseiio y difusion de este documento, tiene la intencion de especificar la organizacién,
ilustrar su identidad dentro del contexto general al que corresponde, y ser util 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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ANTECEDENTES HISTORICOS

A raiz de la necesidad de ser participes de lo establecido por el Instituto de Transparencia
del Estado de lJalisco, de promover la cultura de transparencia y el derecho a la
informacién entre los sujetos obligados y la sociedad, se determind crear la Unidad de
Transparencia e Informacién en el municipio, regidos por el Instituto de Transparencia e
Informacién del Estado de Jalisco e iniciando operaciones en el aifo del 2007, quedando a
cargo la oficina de Comunicacién Social en el afio 2010 se determina separar la Unidad de
Transparencia como una oficina Unica, y es asi como se formaliza su existencia con la

publicacidn de las atribuciones que le corresponden.

Con lo anteriormente dispuesto se da cumplimiento a la necesidad de comunicar veraz y
eficazmente los avances del ayuntamiento y crear los canales adecuados de vinculacién,
participaciéon y comunicacién para que todos los sectores sociales se involucren y actien
en coordinacion con la referida dependencia, para fortalecer los valores éticos, impulsar y
fortalecer acciones en contra de la impunidad y cimentar una cultura de combate a la

corrupcién, de transparencia y de rendicion de cuentas
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PLAN DE TRABAJO

La Unidad de Transparencia de Jalostotitlan tiene la funcidén principal de garantizar el
acceso de la sociedad a la informacion que se genera con recursos publicos. Es decir, tiene

la labor de facilitar la informacidn a la sociedad, y asi poder rendir cuentas claras.

Como primordial tiene la tarea de garantizar lo establecido en |la Ley de Transparencia e
Informacién Publica del Estado. En este sentido, su principal obligacién es publicitar toda
su informacién fundamental a través de los medios que tenga a su alcance (paginas web,

gacetas, folletos, etc.).

Como sujetos obligados debemos dar tramite a las solicitudes de informacion. Ahora bien,
cuando como sujetos obligados fallemos tenemos la obligacién de recurrir al ITEl y este

tiene la facultad de invertir para dar respuesta satisfactoria al ciudadano.

La Unidad de Transparencia también tiene la tarea de proteger la informacién personal de
los ciudadanos que se encuentran en manos de los sujetos obligados. Debido a que se
trata de datos personales, la revelacion de esta informacién atenta contra la privacidad de
las personas, y es por ello que se cataloga como informacién confidencial. La Unidad de
Transparencia clasificara la informacién a través del comité de clasificacidon de informacién
y asi de esta manera se lograra proteger para que no se vulnere la privacidad de los

individuos de la sociedad.

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicién del Manual de
Organizacidn, por lo que se emite este manual que documenta la organizacion actual de la
Unidad de Transparencia e Informacion, presentando de manera general la normatividad,
estructura orgdnica, organigrama, atribuciones, funciones, procedimientos y servicios que

le permitan cumplir con los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.
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OBJETIVO GENERAL

Tenemos el compromiso de facilitar el acceso a la informacién municipal a la sociedad a
través de la gestidon de la informacion que se nos solicita, logrando la satisfaccién de los
usuarios, apegados en todo momento al cumplimiento de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios dentro de un

ambiente laboral agradable donde se busque la mejora continua de nuestras actividades.
Asi mismo de manera particular se cuenta con las siguientes metas:

o Mostrar la organizacion de la Unidad de Transparencia.

o 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 divisién del trabajo, capacitacion y medicién de su desempefio.

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

repercutan en el uso indebido de los recursos.

o Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusibn para apoyar la

induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

o Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.
o Describir los procesos sustantivos de la dependencia, asi como los procedimientos

que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

o Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse

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

la realizacién de las funciones asignadas.

MISION

Lograr una administracion publica honesta, eficaz y eficiente, con apego al marco
normativo, mediante mecanismos de transparencia, rendicion de cuentas, control,
sancion y participacién social, con el propésito de generar confianza y credibilidad en la
sociedad, en la aplicacién de los recursos y la gestion publica garantizando el derecho de
acceso a la informacién publica, el cumplimiento a las obligaciones de transparencia y el
respeto a los datos personales, todo ello fundamentado en la Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

VISION

Ser reconocida como una institucién que ha conseguido la confianza de la sociedad por sus
procesos de control, revisidn e investigacidon y su apego irrestricto a la legalidad al comunicar el
quehacer gubernamental, implantando en el servicio publico, una cultura de transparencia y
rendicion de cuentas, asi mismo ser una Unidad moderna que cumpla las funciones que tiene
encomendadas en el pleno ejercicio de su autonomia, y que contribuya positivamente a los

procesos de rendicidn de cuentas en beneficio de la sociedad.
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VALORES

A través de una vocacion de servicio y con la ética necesaria para establecer la cultura de
la transparencia en todas las acciones ejecutadas por el Ayuntamiento Municipal, la
Unidad de Transparencia se debe de manjar sobre los siguientes valores:

Legalidad.- Ir mas alld de Unicamente asumir la responsabilidad de aplicar y cumplir con la
Ley en todas sus actuaciones, sino también de prevenir, rechazar, denunciar y sancionar
las conductas ilicitas.

Honestidad.- El Servidor Publico debe conducirse en todo momento de manera recta y
honesta, procurando satisfacer el interés general, desechando todo provecho o ventaja
personal, por lo que no deberda buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de
cualquier persona u organizacién que puedan comprometer su desempefio como Servidor
Publico, absteniéndose de conductas que puedan afectar la imagen gubernamental dentro
del ejercicio de sus funciones.

Credibilidad.- Se debe creer tanto en el mensaje, la informacidon que se genera y se
entrega, como en el medio. Debemos ser capaces de crear sinergias de credibilidad en
esta Institucion que se ha puesto a disposicion de la sociedad y la informacidon que le
proporciona.

Objetividad.- Es lo que nos permite dar su justo peso a los acontecimientos y obrar de una
forma coherente. Ser objetivo es un reto importante, porque exige del servidor publico
ver los problemas y las situaciones con un enfoque que equilibre adecuadamente emocién
y razonamiento.

Eficiencia-eficacia.- El servicio publico debe llevarse a cabo por medio de los mejores

recursos disponibles, procurando siempre su aprovechamiento racional y logrando los
resultados publicos.
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Tratados Internacionales

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Reglamento de Gobierno y Administracidon Publica Municipal de Jalostotitlan,
Jalisco

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios

Reglamento Interno de Transparencia

Jurisprudencia
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ORGANIGRAMA

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

PRESIDENTE MUNICIPAL

"
"4
L

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DE JALOSTOTITLAN

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DE JALOSTOTITLAN

-

Encargado Titular de la Unidad
de Transparencia
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OBLIGACIONES

Todas las que contempla el articulo 25 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios para los sujetos obligados, que

son las siguientes:

* Promover la cultura de transparencia y el derecho a la informacién, en

coordinacion con el Instituto;

=  Constituir su Comité y su Unidad, asi como vigilar su correcto funcionamiento, con
excepcion de los sujetos obligados sefalados en la fraccion XIX del articulo

anterior;

= Establecer puntos desconcentrados de su Unidad para la recepcidn de solicitudes y

entrega de informacidn, cuando sea necesario;

= Publicar los datos de identificacién y ubicacion de su Unidad, su Comité, y el

procedimiento de consulta y acceso a la informacién publica;

= QOrientar y facilitar al publico la consulta y acceso a la informacién publica, incluidas
las fuentes directas cuando sea posible; para lo cual, de acuerdo a su presupuesto,
procuraran tener terminales informaticas en las Unidades para facilitar la consulta

de informacion;
= Publicar permanentemente en internet o en otros medios de facil acceso y

comprension para la poblacion, asi como actualizar al menos una vez al mes, la

informacién fundamental que le corresponda;
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Recibir las solicitudes de informacién publica dirigidas a él, remitir al Instituto las
que no le corresponda atender, asi como tramitar y dar respuesta a las que si sean

de su competencia;

Implementar un sistema de recepcion de solicitudes y entrega de informacién
publica via electrénica, que garantice el seguimiento de las solicitudes y genere los

comprobantes de la recepcién de la solicitud y de la informacidn;

Analizar y clasificar la informacion publica en su poder, de acuerdo con los

lineamientos estatales de clasificacion;

Informar al Instituto de los sistemas de informacién reservada y confidencial que

posean;

Capacitar al personal encargado de su Unidad;

Digitalizar la informacidn publica en su poder;

Proteger la informacion publica que tenga en su poder, contra riesgos naturales,
accidentes y contingencias, los documentos y demas medios que contengan

informacién publica;

Proteger la informacién publica reservada y confidencial que tenga en su poder,
contra acceso, utilizacidn, sustraccion, modificacion, destruccién y eliminacién no

autorizados;

Documentar los actos que deriven del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones y acordado en reuniones de érganos colegiados que formen parte del

mismo, y publicar dichas actas o minutas, asi como el listado de acuerdos o
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resoluciones; salvo las consideradas como reuniones reservadas por disposicion

legal expresa;

Utilizar adecuada y responsablemente la informacién publica reservada vy

confidencial en su poder;

Revisar que los datos de la informacidon confidencial que reciba sean exactos y

actualizados;

Recibir y dar respuesta a las solicitudes de rectificacion, modificacion, correccién,
sustitucion, oposicion o ampliacién de datos de la informacién confidencial,

cuando se lo permita la ley;

Registrar y controlar la transmisién a terceros, de informacién reservada o

confidencial en su poder;
Vigilar que sus oficinas y servidores publicos en posesion de informacion publica
atiendan los requerimientos de su Unidad para dar contestacion a las solicitudes

presentadas;

Revisar de oficio y periddicamente la clasificacién de la informacidn publica en su

poder y modificar dicha clasificacién en su caso;

Proporcionar la informacion publica de libre acceso que le soliciten otros sujetos

obligados;

Elaborar, publicar y enviar al Instituto, de forma electrénica, un informe mensual

de las solicitudes de informacién, de dicho periodo, recibidas, atendidas vy
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resueltas, asi como el sentido de la respuesta, el cual debera presentarse dentro

de los diez dias habiles siguientes al mes que se informa;

Anunciar previamente el dia en que se llevardn a cabo las reuniones publicas,
cualquiera que sea su denominacién, asi como los asuntos publicos a discutir en

éstas, con el propdsito de que las personas puedan presenciar las mismas;

Aprobar su reglamento en materia de transparencia y acceso a la informacién

publica;

Desarrollar, en coordinacién con el Instituto y de acuerdo a su disponibilidad
presupuestal, los sistemas y esquemas necesarios para la realizacién de
notificaciones a través de medios electrénicos e informaticos expeditos y seguros,

entre el Instituto y el propio sujeto obligado;

Certificar, por si o a través del servidor publico que sefale su Reglamento Interior,
s6lo copias de documentos cuando puedan cotejarse directamente con el original
0, en su caso, con copia debidamente certificada del mismo, en cuyo caso debera

hacerse constar dicha circunstancia;

Notificar al solicitante por correo electrénico si asi lo requirid, correo postal con

acuse de recibo o por estrados cuando no haya senalado datos para ser notificado;

Expedir en forma gratuita las primeras veinte copias simples relativas a la

informacion solicitada;

Poner a disposicion de las personas interesadas equipos de cdmputo con acceso a
Internet, que permita consultar la informacién o utilizar el sistema de solicitudes

de acceso a la informacidn en las oficinas de las Unidades de Transparencia. Lo
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anterior, sin perjuicio de que adicionalmente se utilicen medios alternativos de
difusién de la informacidn, cuando en determinadas poblaciones éstos resulten de

mas facil acceso y comprension;

Recibir las solicitudes de informacidn via telefdnica, fax, correo, correo electrénico,

telegrama, mensajeria o por escrito o comparecencia;

Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestién documental,

conforme a la normatividad aplicable;

Promover la generacién, documentacion y publicacién de la informacion en

formatos abiertos y accesibles;

Atender los requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que, en
materia de transparencia y acceso a la informacién, realicen el Instituto y el
Sistema Nacional;

Cumplir con las resoluciones emitidas por el Instituto;

Difundir proactivamente informacion de interés publico;

Promover acuerdos con instituciones publicas especializadas que pudieran
auxiliarles a entregar las repuestas a solicitudes de informacidn, en la lengua
indigena, braille o cualquier formato accesible correspondiente, en forma mas

eficiente; y

Las demas que establezcan otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA: SUPERIOR INMEDIATO:

Unidad de Transparencia vy
Acceso a la Informacion Publica. Presidente Municipal

(Encargado Titular de la Unidad ol /4
de Transparencia)

Funciones y responsabilidades:
» Basicas:
-Establecer las estrategias pendientes a impulsar la participacién de la sociedad en los
objetivos, metas, programas de la Unidad en materia de transparencia de la gestién
publica y combate a la corrupcién e impunidad; ademas de integrar y desarrollar
programas que den cumplimiento a las acciones de difusion de los logros e imagen

institucional de la dependencia.

-Coordinar informacion con comunicacion social para cubrir actividades y/o eventos,
editar la informacién generada para su difusidon en los distintos medios de comunicacién
electrdénicos e impresos, como son el sitio de internet, tripticos, folletos y gaceta a efecto
de fortalecer valores relativos a la ética, integridad y honestidad, en temas de
comunicacidn y vinculaciéon en materia de transparencia y combate a la corrupcion, que

coadyuven a la participacion de los distintos sectores de la sociedad.

-Promover la cultura de la transparencia y el derecho a la informacién publica en el

municipio de Jalostotitlan.
» Especificas:

-Apoyar los eventos y reuniones organizadas por el Instituto de Transparencia para
cubrirlos en materia de difusidon o lo que sea necesario y se encuentre dentro de las

posibilidades.
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-Coordinar con las direcciones administrativas del Ayuntamiento, la difusion estratégica de
las acciones institucionales desarrolladas para impulsar la participacion de los distintos

sectores de la sociedad en materia de transparencia.

-Colaborar para la creacion y procesamiento de ideas y contenidos para la elaboracion de

textos, campafias y documentos en coherencia con la realizacion del objetivo.

-Participar en la difusién de programas y actividades de transparencia y de cultura de

rechazo a la corrupcion.

-Colaborar en la preparacion y realizacion de campafias, foros y eventos en materia de

transparencia y combate a la corrupcién.
Actualizar el sitio de internet del municipio.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Preparacion académica:

Licenciatura en Derecho, Administracion de Empresas,
DE PREFERENCIA: | Comunicacién o Periodismo e Ingenieria en Computacion.

MiNIMO: Preparatoria

HABILIDADES:
ADMINISTRATIVAS COGNITIVAS HUMANISTICAS OPERATIVAS
Control administrativo Retencion Empatia Manejo de Programas
Facilidad de palabra Intuicion de cémputo Word,
Nociones basicas de Abstraccion de Tolerancia Power Point, Excel,
derecho. problemas Observador Internet.
Espontaneidad Capacidad de
Conocimientos Facilidad de Palabra comunicacion
basicos de Légica Persuasion
computacion Capacidad de analisis Dinamismo
Servicio
Iniciativa
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MODELO DE PROCESOS

El presente esquema representa el modelo de efectividad municipal empleado en la institucién,
con el cual se contribuye a realizar una administracién municipal con un mejor control, orden y

transparencia.

[ msumos | PROCESOS INTERNOS DEL AREA

competente

1
1
1 « Respuesta al Solicitante
Solicitud de :
i6 . Admini ion eficien
Informacion I Recepc.ion de o Administracion eficiente
1 Solicitud  Transparencia del Gobierno
1 Municipal
Normatividad '
1 « Control, orden y
1 transparencia de la gestion
I Verificar los datos
Plan Municipal 1 de la solicitud
1
de Desarrollo I
2015--2018 |
1
| Turnar solicitud a
1 la dependencia Recibir respuesta
I
1
1
|
I
1
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EJES RECTORES

Con la finalidad de cumplir con los objetivos institucionales y las metas que de ellos
derivan, se propone que el trabajo de la Unidad de Transparencia se maneje bajo 4 ejes

rectores interrelacionados:

Fortalecimiento Institucional.
Relaciones Interinstitucionales

Capacitacion y fomento a la cultura de la Transparencia.

S A

Difusién y vinculacidon de la sociedad.

Fortalecimiento
Institucional

Relaciones

Interinstitucionales

N Difusiény
Capacitacion y
fomento a la cultura

vinculacion con la

. sociedad
de la Transparencia
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Fortalecimiento Institucional

LINEA DE ACCION METAS

Impulsar la investigacion en temas de
transparencia, acceso a la informacién y
rendicion de cuentas, mediante
convocatorias a universidades, prepas,
organismos privados y organizaciones
ciudadanas para incidir y mejorar las
normas y practicas en la materia.

-Integrar el Comité Interno de Investigacién
-Realizar visitas a instituciones educativas
para impulsar la investigaciéon en materia
de transparencia.

-Convocar para el premio municipal a la
innovacion en materia de transparencia y
rendicion de cuentas.

Capacitar y especializar al personal para
brindar una especial atencién profesional y
eficiente.

Acrecentar el acervo bibliografico en
cantidad y calidad para contar con
referencias actualizadas tanto en la materia
como en temas relacionados.

Fortalecer la plataforma tecnoldgica

-Redisefar constantemente la pagina
electronica del Ayuntamiento mejorando
su facil interaccién para que sea un medio
de difusion e interaccion con los
ciudadanos.

-Desarrollar una aplicacion para brindar
asesoria y orientacion en la materia a
través de internet.

-Disponer una biblioteca virtual en la
pagina electronica para consulta de
publicaciones en la materia.

Resolver los recursos de revision
interpuestos contra este sujeto obligado de
la administracion publica municipal, a

través del estudio vy Ila correcta
sustanciacién de los expedientes de
acuerdo a las disposiciones legales

aplicables en la materia, para garantizar el
derecho ciudadano de acceso a |la
informacion.

-Resolver los recursos que hayan agotado
la sustanciacién en el tiempo y forma
dispuestos en la Ley de Transparencia.
-Sustanciar los expedientes de recursos de
revision con estricto apego a las
disposiciones legales aplicables.

-Realizar las gestiones ante las instancias
correspondientes, para impulsar el de las
resoluciones dictadas por el pleno.
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Relaciones Interinstitucionales

LINEA DE ACCION METAS

Promover la relacion interinstitucional con
organismos publicos y privados.

Firma convenios de elaboracion

Establecer una relacién permanente con los
demds  sujetos obligados de la
administracion publica del distrito Il

-Realizar la evaluacién de transparencia de
dependencias y entidades a través del
estado.

-Publicar las evaluaciones como sujeto
obligados en la pdgina de transparencia del
municipio.

-Elaborar un proyecto de fomento a la
transparencia.

Capacitacion y fomento a la cultura de la Transparencia

LINEA DE ACCION METAS

Difundir la cultura de la transparencia a
través de acciones de capacidad.

-Realizar moddulos itinerantes  para
extender la labor de capacitacion en cada
dependencia y a la vez exponer talleres a
las instituciones educativas.

-Realizar jornadas de difusién de la cultura
de transparencia

-Realizar visitas a instituciones de los
sectores educativas y privados para
presentar la oferta institucional de
capacitacion.
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Difusion y vinculacion con la sociedad

LINEA DE ACCION METAS

Promover la actividad de la Unidad de
Transparencia de Jalostotitlan impulsando
el uso de herramientas tecnoldgicas.

-Instalar el centro de atencidn telefénica de
la Unidad de Transparencia.

-Desarrollar una aplicacién municipal para
realizar simulaciones y asistencia para
tramites electrénicos.

-Realizar un evento anual de difusién que
propicie el interés de medios de
comunicacidn asi como la participacion de
la ciudadania y los diferentes sectores
sociales.

-Crear contenidos de audio en la materia y
publicarlos por radio sobre internet.

-Actualizar mensualmente el
transparencia de la pagina.

portal de

-Utilizar redes sociales para dar difusién a
las labores que realiza la Unidad de
Transparencia.
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La elaboracion del presente manual estuvo a cargo de Saeed Gonzdlez, Encargado Titular de la
Unidad de Transparencia en la administracion municipal 2015-2018.

Saeed Gonzalez
Encargado Titular de la Unidad de Transparencia
Ayuntamiento de Jalostotitlan




