MANUAL DE ORGANIZACION Y OPERACION DE LA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

El manual de crganizacion es al documento de apoyo a la gestidn piblica, el cual contiene
informacion basica sobre las diversas unidades administrativas que integran el aparato
pablico; contribuye a la orientacion del personal, ya sea el existente o de nueve ingreso,
proparcionado 2 la vez, un esguema funcional para efectos de realizar estudios de
reestructuracion administrativa cuando sea necesario.
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|. Awutorizacion

Con fundamento en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos art. 115°
fraccion Ii- la Constitucidn Politica del Estado de Jalisco art 777 fraccién IE; en relacion con
ol art. 40° fraccion |l de la Ley de Gobiemo y la Administracidn Piblica Municipal del Estado
de Jalisco, se expide el presente Manual de Organizacion y Operacidn de [a Unidad de
Transparencia e Informacion, la cual contiene informacion referente a sus estructura y
funcionamiento, tiene como objetivo servir de instrumento de consulta e induccion para el
personal.

C.P Nancy Maldonado Gomez
Presidenta Municipal

Revisd

L.C.F. Ma. Guadalupe Landercs Batista
Contralora

Elabord

C.P. Momna Cobian Valle
Titular de la Unidad de Transparencia



Il. Intreduccion

El prezente Manual de Organizacion permite brindar una vision de la impcrrta_ujv;ia de la
Unidad de Transparencia e Informacién pablica Municipal para la vinculacion con la
Sociedad en general, esta Unidad de Transparencia tiene como estratégico, no sclo en la
promocién de una cultura, i no gue también &5 de manera abierta y decisiva en cuanto a
1a rendicién de cuentas, &l manual de organizacion es el documento de apoyo a la gestién
publica, el cual contiene informacion bésica sobre las diversas unidades administrativas que
integran el aparato publico; contribuye a |a orientacion del personal, ya sea el existente o
de nuevo ingreso.

A medida de la necesidad de cumplir con lo establecide por el Instituto de Transparencia e
Informacion Publica del Estado de Jalisco de crear y garantizar la Cultura de Transparencia
y el Derecho a la Informacion que se genera con Recursos Pubkcos, entre los sujetos
obligados y la sociedad, se determind crear la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion en i Municipio de Atengo, Jalisco.

. Mision

Garantizar a la Ciudadania el Deracho de Acceso a la Informacion Pablica del Municipio y
Organismos Descentralizados, a traves de la Ley de Transparencia, Fomentar y desarrollar
una cultura de fransparencia en el municipio, que nuestro trabajo sea lo mejor posible en el
azpecto de honestidad, eficacia y eficiancia.

Vi. Vision

Que esta Unidad de Transparancia tenga a bien fomentar una cuftura de transparencia y su
acceso de la informacion pablica en la rendicidn de cuentas, puesto que es una cbligacion
de rendir cuentas a los ciudadanos |, asf como es un derecho también gue tiene la sociedad
de axigir cuentas claras.

V. Marco Juridico de Actuacion

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Ley de Transparencia y Acceso a la informacion plblica de! Estado de Jalisco y sus
unicipios.

Ley de Servidores Plbiicos del Estado de Jalisco y sus municipios.,

Reglamento intemo de Transparencia.
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Vil. Atribuciones, descripcion de puestos, Funciones ylo Responsabilidades,
Generales y especificas. Conocimientos especificos.

DESCRIPCION DE PUESTOS



Area:
TITULAR DE UNIDAD DE TRANSPARENGIA

Area superior inmediata

PRESIDENCIA MUNICIPAL

Municipio de Atengo. Jalisco

La Unidad de Transparencia e informacion del Municipic de Atengo, Jalisco, tiene las
siguientes atribuciones:

. Administrar el sistema del AYUNTAMIENTO que opere la publicacion de la
informacidn fundamental y ordinaria y £l sistema de correos electronicos.

M. Actualizar mensualmeante la informacién fundamental del AYUNTAMIENTO.

I11. Recihir y dar respuesta a las solicitudes de informacion péblica, para lo cual debe
integrar el expediente, realizar los tramites intemos y desahogar & procedimiento
respectivo.

|'V. Tener a disposicion del publico formatos para presentar solicitudes de informacion
plublica:

a. Porescrito

b. Para imprimir y presentar en k3 Unidad

. Via intemeat

V. Llevar el registro y estadistica de |as solicitudes de informacion publica, de acuerdo al
Reglamento.

V1. Asesorar gratuttamente a los solicitantes en los tramites para acceder a la informacién
puiblica.

V11 Asistir gratuitamente a los solicitantes que lo reguieran para elaborar una soliciiud de
informacidn pablica.

¥IlI.  Requerry recabar de las oficinas ¢orespondientes o en su caso de las personas
fisicas o juridicas que hubieren recibido recursos publicos o realizados actos de autoridad,
la informacion publica de las solicitudes precedantes,

IX. Solicitar al COMITE la interpretacion o modificacion de la clasificacion de informacion
piblica solicitada.

XK. Capacitar al personal de las oficinas del AYUNTAMIENTO, para eficiente la respuesta
de solicitudes de informacian.

Al Informar al titular del AYUNTAMIENTO y al INSTITUTO sobre la negativa de los
encargados de las oficinas del AYUNTAMIENTO para entregar la respuesta de solicitudes
de informacisn. .

X1 Proponer al COMITE procedimientos internos gue aseguren la mayor eficiencia en la
gestion de las solicitudes de acceso a la informacion.

KM, Coadyuvar con e AYUNTAMIENTO 2n la promocién de la cultura de la
transparencia y acceso & la informacion pdblica y las demas que establezcan ofras
disposiciones legales o reglamentarias aplicables,



NATURALEZA DEL PUESTO: TITULAR
TIPO DE TRABAJO: OFICINAY CAMPO

HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO:

Manejo de computadora & impresora.

Manejo de medios de comunicacién y redes sociales.

Manejo de pagina web.

Dominio de bisgueda en internet.

Conocimiento y mangjo fluido de legislacidn aplicable a la materia,

Capacitado por al ITEL

Preparacion Académica: lo ideal seria camera profesional de Abogado o licenciado
afines, o en su caso que tenga conocimientos suficientes an el tema, quien debe cumplir
con las obligaciones que sefala Ia ley, en cuanio a solicitudes de acceso y publicacion
en la pagina web municipal.

# &4 & @ B 8 @

APTITUDES PERSONALES QUE REQUIERE EL PUESTO:

Capacidad de planeacidn, organizacion y prevencian.
sentido comun v juicio practico.

Trabajo en equipo.

Manejo de personal.

Manejo de conflictos.

a4 8 & & @&

Puesto
AREA: LTI

JEFATURA ACCESO Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
MUNICIPIO DE ATENGO, JALISCO (si no se cuenta con una jefatura, puede ser realizada las

funciones por la misma Titular de |la Unidad de Transparencia o auxiliar)
FUNCIONES ESPECIFICAS

La unidad de acceso y proteccién de daios personales tendra las siguientes atribucicnes.
L Recibir y dar tramite a las solicitudes de derachos ARCO.

11. Verificar gque en los proyectos de resoluciones de respuesta a solicitudes, las
AREAS GENERADORAS no entreguen informacién confidencial o reservada sin la




debida proteccion de datos personales. De ocurrir, debera realizar una VERSION
PUBLICA del DOCUMENTO a entregar.

Capacitar a las AREAS GENERADORAS para la correcta clasificacion de los
DOCUMENTOS que poseen bajo su resguardo por razon del ejercicio de sus

competencias.

IV. Apoyar a las AREAS GENERADORAS en el proceso de clasificacion de
informacitn piblica que poseen bajo su resguardo de clasificacién de informacion
confidencial o resernvada. _ .

V. Realizar informes al COMITE por razén de clasificacion de informacion confidencial

o reservada, las que se le otorgue por medio de su superior jerarquico mediante &l

acuerdo respectivo.

NATURALEZA DEL PUESTO: TITULAR

TIPO DE TRABAJO: OFICINAY CAMPO

HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO:

& & & & @ @

Manejo de computadora e impresora.

Manejo de medios de comunicacion y redes socialas.

Manejo de pagina web.

Dominio de blsgueda en intemet.

Conocimiento y manejo fiuido de legislacion aplicable a la materia.

Capacitado por el ITEL

FPreparacion Académica: io ideal seria carrera profesional de Abogado o licenciado

afines. o &n Su caso que tenga conocimientos suficientes en al tema, guian debe cumplir

con las obligaciones que sefala la ey, en cuanto a solicitudes de acceso y publicacion
en la pagina web municipal.



APTITUDES PERSONALES QUE REQUIERE EL PUESTO:

Capacidad de planeacion, organizacion y prevencion.
Sentido comun y juicio practico.

Trabaje en equipo.

Manejo de personal.

Manejo de conflictos.

" & @ & B

VIIl. Hoja de Elaboracién

La elaboracion dei presente manual estuvo a cargo de la C.P. Norma Cobidn Valle, Titular

de la Unidad de Transparencia e Informacion Publica de la presente Administracion
Municipal 2018-2021.
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MANUAL DE SERVICIOS
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

La Unidad de Transparencia es la encargada de recabar y difundir
informacion relativa a las obligaciones de transparencia, recibir y dar
tramite a las solicitudes de acceso a la informacidn; asi como proponer
e implementar acciones conjuntas para asegurar una mayor eficiencia
en los procesos de transparencia y proteccién de datos personales al
interior de nuestro H. Ayuntamiento.

Los servicios ylo actividades que realiza la Unidad de Transparencia
S0n:

v Recepcion de solicitudes de informacidn y sus diversas
modalidades y a través de las diversas plataformas disponibles.

v Desahogo y gestion de las solicitudes de Informacion y entrega de
documentos a través de INFOMEX, PNT y presenciales.

v Publicacion de Informacién Publica Fundamental en portal web y
Plataforma Macional de Transparencia.
v Recepcion, desahogo y tramitacion de los diversos medios de

impugnacion que provee la Ley en la materia.

v" Clasificacion de documentos.

v Elaboracién y publicacion de Versiones Plblicas de documentos
confidenciales y/o reservados.




v Digitalizacion, indizacién y publicacion web de Informacion
Publica Ordinaria de libre acceso.

v Capacitacion de servidores publicos y ciudadania en general en
materia de acceso de Informacidn Publica de Datos Personales.

v Orientacion presencial y telefonica en matena de acceso a la
informacién y proteccion de datos personales.

¥ Platicas informativas dirigidas a alumnos de los diversos planieles
educativos establecidos en el municipio.

La Unidad de Transparencia tiene las siguientes atribuciones:

. Administrar el sistema del sujeto obligado que opere la informacion
fundamental;

Il. Actualizar mensualmente la informacion fundamental del sujeto
obligado;

lll. Recibir y dar respuesta a las solicitudes de informacién plblica, para
lo cual debe integrar el expediente, realizar los tramites internos vy
desahogar el procedimiento respectivo;

IV. Tener a disposicidn del pablico formatos para presentar solicitudes
de informacion publica:

a) Por escrito;

b) Para imprimir y presentar en la Unidad, y




¢} Via internet;

V. Llevar el registro y estadistica de las solicitudes de informacion
publica, de acuerdo al Reglamento;

V1. Asescrar gratuitamente a los solicitantes en los tramites para
acceder a la informacion publica;

VII. Asistir gratuitamente a los solicitantes gue lo requieran para elaborar
una solicitud de informacion publica;

V1ll. Requerir y recabar de las oficinas correspondientes ¢, en su caso,
de las personas fisicas o juridicas que hubieren recibido recursos
plblicos o realizado actos de autoridad, la informacion plblica de las
solicitudes procedentes;

IX. Solicitar al Comité de Transparencia interpretacién o modificacion de
la clasificacion de informacion publica solicitada;

X. Capacitar al personal de las oficinas del sujeto obligado, para
eficientar la respuesta de solicitudes de informacion;

Xl. Informar al titular del sujeto obligado y al Instituto sobre la negativa
de los encargados de las oficinas del sujeto obligado para entregar
informacion pablica de libre acceso;

Xll. Proponer al Comite de Transparencia procedimientos internos que

aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso
a la informacion:

Xlll. Coadyuvar con el sujeto obligado en la promocién de la cultura de
la transparencia y el acceso a la informacion pablica; y

XIV. Las demas que establezcan otras disposiciones legales o
reglamentarias aplicables,




Autorizo:;

C.P. NANCY MALDONADO GOMEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL

Reviso

L.C.P. MA. GUADALUPE LANDEROS BATISTA
CONTRALOR MUNICIPAL

Elabord

C.P. NORMA COBIAN VALLE
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
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ACTIVIDAD 1
TRATAMIENTO DE LAS SOLICITUDES DE INFORMACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

GESTION DE LAS SOLICITUDES DE INFORMACION QUE SE RECIEAN FOR
LAS DIFERENTES VIAS DISPONIBLES.

ENCARGADO DE SU REALIZACION:
TITULAR, AUXILIAR

PROCEDIMIENTO
= RECEPCION DE LA SOLICITUD Y ADMISION A TRAMITE

» CREACION DEL EXPEDIENTE RESPECTIVO. ACUMULACION DE FO LIOS
EN UN EXPEDIENTE S| FUERA EL CASD

+ PREVENCION O CANALIZACION 51 FUERA EL CASO

* REQUERIMIENTO A LAS AREAS GENERADORAS DE LA INFORMACION

= RECEFCION DE RESPUESTAS DE LAS AREAS GENERADCRAS

« DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE

» RESOLUCION Y ENTREGA DE LA SOLICITUD DE INFORMACION




ACTIVIDAD 2
REQUERIMIENTO DE INFORMACION POR SOLICITUD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

AL SER RECIBIDA UNA SOLICITUD DE INFORMACION ¥ SER PROCEDENTE,
SE DEBE GESTIONAR LA MISMA ANTE LAS AREAS GENERADORAS

ENCARGADO DE SU REALIZACION:
TITULAR, AUXILIAR

PROCEDIMIENTO:

= 3E ENVIA OFICIO DE REQUERIMIENTO AL AREA GENERADORA
« SE RECIBE OFICIO DE RESPUESTA GENERADORA,
= SIEXISTE LA INFORMACION LA UNIDAD:
a) REALIZA EL PROCEDIMIENTO SENALADO EN ART. 86 PUNTO |
FRANCCION |
b) DIGITALIZA LA RESPUESTAY SE TRANSCRIBE EN RESOLUTIVO DE
ENTREGA
« S| EXISTE PARCIALMENTE LA UNIDAD:
a) DIGITALIZA LO EXISTENTE
b} REALIZA EL PROCEDIMIENTO SENALADO EN ART. 86 PUNTO |
FRACCION 1i

c) DIGITALIZALARESPUESTA Y SE TRANSCRIBE TODO LO OBTENIDO
EN RESOLUTIVO DE ENTREGA

S NO EXISTE LA INFORMACION LA UNIDAD:

a) ANALIZA LA RESPUESTA ¥ DE ACUERDO A ELLO REALIZA EL
PROCEDIMIENTO SENALADO EN ART. 86 PUNTO | FRACCION Il Y
BG BIS.

b) EL COMITE DE TRANSPARENCIA ES EL QUE DECLARA
FORMALMENTE LA INEXISTENCIA, LA RESERVA O

CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION DE ACUERDO A LO
SENALADO EN EL ART. BB BIS PUNTO 3 Y 4.




ACTIVIDAD 3

PUBLICACION EN PAGINA WERB DE INFORMACION PUBLICA
FUNDAMENTAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PROCESO POR EL CUAL SE SUBE A LA PAGINA WEB MUNICIPAL
Y A LA PNT LO CONTENIDO EN LOS ARTICULOS 8 Y 15 DE LA LEY
DE TRANSFARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION DEL ESTADO
DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS.

ENCARGADO DE SU REALIZACION:
TITULAR, AUXILAR

PROCEDIMIENTO:

« SE ENVIA OFICIO DE REQUERIMIENTO A LAS AREAS
GENERADORAS

= SE RECIBE OFICIO DE RESPUESTA DE LAS AREA
GENERADORAS

« SE DIGITALIZA LA RESPUESTA Y SE PUBLICA EN LAS
PLATAFORMAS WEB DEL SUJETO OBLIGADO.




ACTIVIDAD 4
REALIZAR INFORMES JUSTIFICADOS Y EN ALCANCE

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:

CUANDO UN CIUDADANO PRESENTA UN MEDIO DE
IMPUGNACION ANTE EL ORGANO GARANTE, ESTE SUJETO
OBLIGADO ES REQUERIDO A EMITIR UN INFORME JUSTIFICADO
Y/0O UN INFORME EN ALCANCE.

ENCARGADO DE SU REALIZACION:
DIRECTOR, AUXILIAR

PROCEDIMIENTO:

SE RECIBE OFICIO DEL ORGAND GARANTE

SE ESTUDIAN LAS RAZONES POR LAS QUE SE DUELE EL
CIUDADANO EN EL MEDIO DE IMPUGNACION PRESENTADO
SE HACE UN DESARROLLO LOGICO JURIDICO DE LOS
HECHOS OCURRIDOS ¥ DEL DESCARGO DE LOS AGRAVIOS
PLANTEADOS EN EL MEDIO DE IMPUGNACION

SE REMITE EL INFORME EN EL PLAZD OTORGADO POR EL

ORGANO GARANTE AL CIUDADANQ Y EN ESTE CASO AL
ITEL




ACTIVIDAD 5
CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

TODOS LOS DOCUMENTOS EXISTENTES EN LOS ARCHIVOS DEL
SUJETO OBLIGADO DEBEN ESTAR DEBIDAMENTE CLASIFICADOS
A FIN DE PODER DARLES EL TRATAMIENTQO ADECUADO Y EL
NIVEL DE SEGURIDAD QUE REQUIERE.

ENCARGADO DE SU REALIZACION:
TITULAR Y AUXILIAR.
PROCEDIMIENTO:

« DE OFICIO:
a) SE ANALIZA EL DOCUMENTO
b) SE ANALIZA SEGUN LOS SUPUESTOS DE LA LEY S|
ENCUADRA EN PUBLICO ORDINARIO, PUBLICO
CONFIDENCIAL O PUBLICO RESERVADO.
c) SE SELLA EL DOCUMENTO Y SE REALIZA UNA
DECLARATIVA DE CLASIFICACION.
» POR RAZON DE SOLICITUD DE INFORMACION:
a) SE REMITE AL COMITE PARA SU ESTUDIO

b) ESTE REALIZA EL PROCESO DESCRITO PARA REVISAR
DOCUMENTOS DE OFICIO.

C) SE ENTREGA AL SOLICITANTE.




ACTIVIDAD 6

ELABORACION Y PUBLICACION DE VERSIONES PUBLICAS DE
DOCUMENTOS CONFIDENCIALES Y/O RESERVADOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

CUANDO UN DOCUMENTO ES CLASIFICADO COMO
INFORMACION PUBLICA CONFIDENCIAL O RESERVADA, POR EL
FRINCIPIO DE MAXIMA PUBLICIDAD, SE DEBE ELABORAR UNA
VERSION PUBLICA DEL MISMO PARA SER ENTREGADO A LA
CIUDADANIA, SIEMPRE Y CUANDO SEA POSIBLE: DE NO SER
VIABLE, DEBERA ELABORARSE UNA TRANSCRIPCION DEL
DOCUMENTOS, LA CUAL FUNGIRA COMO VERSION PUBLICA DE
MISMO.

ENCARGADO DE SU REALIZACION:

JEFE DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES O DIRECTOR
DELAUT

PROCEDIMIENTO:

* SE ESTUDIA EL DOCUMENTO

» SE REALIZA UNA TESTADURA DE LA PARTE QUE ES
CONFIDENCIAL O RESERVADA, TACHANDQ O BORRANDO
ESA PARTE DEL DOCUMENTO.

* SE SELLA EL DOCUMENTO Y SE REALIZA UNA
DECLARATIVA DE VERSION PUBLICA DEL MISMO.,

TRANSCRIPCION:

» SE ELABORA UN DOCUMENTO NUEVO CON UN RELATO
RESUMIDO DEL CONTENIDO DEL MISMO, EL CUAL DARA
UNA IDEA GENERAL DEL MISMO SIN SENALAR DATOS QUE
PERMITAN SABER EL CONTENIDO DE LA INFORMACION
QUE HA SIDO CLASIFICADA COMO RESERVADA.

+ SE SELLA EL DOCUMENTO Y SE REALIZA UNA
DECLARATIVA DE VERSION PUBLICA DEL MISMO.




ACTIVIDAD 7

DIGITALIZACION, INDICACION Y PUBLICACION WEE DE
INFORMACION PUBLICA ORDINARIA DE LIBRE ACCESO.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:-

CUANDOQ SE RECIBE UN DOCUMENTO DE UN AREA
GENERADORA EL CUAL YA HA PASADO POR EL PROCESO DE
CLASIFICACION, DEBE SER PUBLICADO EN LA PAGINA WEB
MUNICIPAL ¥ PNT.

ENCARGADO DE SU REALIZACION:
DIRECTOR. AUXILIAR
PROCEDIMIENTO:

* SE DIGITALIZA EL DOCUMENTO
* SE INGRESA EL MISMO AL INDICE DE DOCUMENTOS
e SE PUBLICA EN LAS PLATAFORMAS WEB MUNICIPALES




ACTIVIDAD 8

REPORTE MENSUAL DE SOLICITUDES RECIBIDAS AL SIRES.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

(ESTADISTICAS): DURANTE EL MES SE REGISTRAM LAS
SOLICITUDES RECIBIDAS CLASIFICANDO SU SENTIDO DE
RESOLUCION, MEDIO DE ENVIO Y LA INFORMACION ORDINARIA
¥ FUNDAMENTAL,

ENCARGADO DE SU REALIZACION:
DIRECTOR, AUXILIAR

PROCEDIMIENTO:

» SE REALIZA EL REPORTE DE CADA MES EN EL SISTEMA
SIRES.

» SE GUARDA LA INFORMACION Y SE PUBLICA EN EL ART. 8
FRACCION [, INCISO (N).
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