MANUAL DE ORGANIZACION Y OPERACION DE LA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

El manual de organizacitn es el documento de apoyo a la gestién piblica, el cual contizne
informacién basica sobre las diversas unidades administrativas que integran el aparato
piblico; contribuye a la erientacian del personal, ya sea el existente o de nuevo ingreso,
proporcionado a 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°
fraceidn II; la Constitucidn Politica del Estado de Jalisco art 77° fraccion Il; en relacidn con
el art. 40" fraccidn |l de la Ley de Gobiemno y la Administracian Prblica Municipal del Estado
de Jalisco, se expide el presente Manual de Organizacion y Operacidn de la Unidad de
Transparencia e Informacidén, la cual contiene informacion referente a sus estructura y
funcionamiento, tiene como objetivo servir de instrumento de consulta & induccién para el
perzsonal,

C.P. Nancy Maldenado Gomez
Presidenta Municipal
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C.P. Norma Cobign Valla
Trular de la Unidad de Transparencia
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Il. Introduccién

El presente Manual de Organizacion permite brindar una visidn de la importancia de la
Unidad de Transparencia e Informacion plblica Municipal para la vinculacion con |a
Sociedad en general, esta Unidad de Transparencia tiene comao estratégico, no solo en la
promocion de una cultura, si no que también es de maneara abierts ¥ decisiva en cuanto a
la rendicidn de cuentas, & manual de organizacitn es el documento de apoyo a la gestion
publica, el cual contiene informacion basica sobre las diversas unidades administrativas que
integran el aparato pdblico; contribuye a la orisntacion dal perzonal, ya sea el existente o
de nueavo ingreso,

A medida de la necesidad de cumphir con lo establecido por el Instituto de Transparencia e
infarmacién Piblica del Estado de Jalisco de crear ¥ garantizar |a Cuftura de Transparencia
¥ el Derecho a la Informacion que se genera con Recursas Publices, entre los sujetos
obligados y la sociedad, se determing crear la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion en el Municipio de Atenge, Jalisco.

Ill. Mizién

Garantizar a la Ciudadania el Derecho de Acceso a la Infarmacion Plblica del Municipio y
Organismos Descentralizados, a traves de Ig Ley de Transparencia, Fomentar y desarrollar
una cultura de transparencia en el municipio, que nuestro trabajo sea lo mejor posible en el
aspecto de honestidad, eficacia y eficiencia.

Vi. Vision

CLlue esta Unidad de Transparencia tenga a blen fomentar una tultura de transparencia y su
acceso de |a informacidn pablica en la rendicion de cuentas, puesto que una ohfigacién
de rendir cuentas a los ciudadanos . asl como es un derecho también que tiene |3 sociedad
de exigir cuentas claras.

V. Marco Juridico de Actuacicn

Constiiucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Constitucién Politica del Estado de Jalisco.

Ley de Transparencia y Acceso 2 la informacién pablica del Estado de Jalisco y sus
MURICIpios.

Ley de Servidores Publicos del Estado de Jaliseo ¥ SUS municipios.

Reglamento Intemo de Transparencia.




Wl . Estructura Qrganica
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VIl.  Atribuciones, descripcién de puestos, Funciones y/o Responsabilidades,
Generales y especificas. Conocimientos especificos.

DESCRIPCION DE PUESTOS




Area:
TITULAR DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Area superior inmediata
PRESIDENCIA MUNICIPAL

Municipio de Atengo, Jalisco

La Unidad de Transparencia e informacion del Municipio de Atengo, Jalisco, tiens las
siguientes atribuciones:

I.  Administrar el sistemna del AYUNTAMIENTO que opere la publicacién de Ia
informacion fundamental y ordinaria v el sistéma de comeos electronicas.

II. Actualizar mensualmente la informacian fundamental de| AYUNTAMIENTO,

Il Recibir y dar respuesta a las solicitudes de informacian publica, para lo cual debe
integrar el expediente. realizar los framites intemos y desashogar el procedimiento
respectivo.

IV. Tener a disposicidn del publico formatos para preseniar solicitudes de informacion
publica:

u.  Porescrito

b. Para imprimir y presentar en la Unidad

c.  Viainternet

V. Llevar el registro y estadistica de las solicitudes de informacién pablica, de acuerdo al
Reglamento.

V1. Asesorar gratuitamente a los solicitantes en los trémites para acceder a la informacion
publica.

VIL Asistir gratuitamente a los solicitanies que o requieran para elaborar una solicitud de
informacién pablica.

VIll.  Requerir y recabar de las oficinas correspondientes o en su caso de las personas
fisicas o juridicas que hubieren recibido recursas publicos o realizados actos de autoridad,
k2 informacién pablica de las solicitudes precedentes.

IX. Solicitar al COMITE la interpretacion o modificacian de la clasificacién de informacion
publica solicitada.

X. Capacitar al personal de las oficinas del AYUNTAMIENTO, para eficiente Ia respuesta
de solictudes de informacion.

XL Informar al titular del AYUNTAMIENTO y al INSTITUTO sobre I3 negativa de los
encargados de las oficinas del AYUNTAMIENTO para entregar la respuesta de solicitudes
de informacion. )

Al Proponer al COMITE procedimientes intarmos que aseguren |a mayor eficiencia en la
gestion de las solicitudes de acceso 3 la inform acidn,

X Coadyuvar con el AYUNTAMIENTO en la promocidn de la cultura de la
transparencia y accesc a la informacion publica y las demas que establezcan oiras
disposiciones legales o reglamentarias aplicables,




NATURALEZA DEL PUESTO: TITULAR
TIPO DE TRABAJO: OFICINAY CAMPO

HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO:

Manejo de computadora e impresora.

Manejo de medios de comunicacién v redes sociales,

Manejo de pagina wab.

Dominio de blsqueda en internet,

Congcimiento y mangjo fluido de legislacidn aplicable a la materia.

Capacitado por el ITEL

Preparacion Académica: lo ideal seria carrera profesional de Abogado o licenciado
afines, o en su caso que tenga conocimientos suficientes en &l temma, quien debe cumplir
con las obligacionss que sefialz |a ley. en cuanto a solicitudes de acceso ¥ publicacion
en la pagina web municipal,

" F 8 & B @

APTITUDES PERSONALES QUE REQUIERE EL PUESTO:

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

Trabajo en equipo.

Manejo de personal.

Manejo de conflictos.

& 8 @ @ @

Puesto
AREA: UTI

JEFATURAACCESO Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

MUNICIPIO DE ATENGO, JALISCO (si no se cuenta con una jefatura, puede ser realizada las
funcicnes por la misma Titular de |3 Unidad de Transparencia o auxiliar)

FUNCIONES ESPECIFICAS

La unidad de acceso y proteccién de dstos personales tendrs las siguientes atribuciones.
I Recibir y dar tramite a las solicitudes de derechos ARCO.
i1 Verificar gue en los proyectos de resocluciones de respuesta g solicitudes, las
AREAS GENERADORAS no entreguen informacian confidencial o reservada sin I3




I11.

V.

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

Capacitar a las AREAS GENERADORAS para la comecta clasificacion de los
DOCUMENTOS gue poseen bajo su resguardo por razon del gjercicio de sus
competencias.

Apoyar @ las AREAS GENERADORAS en e proceso de clasificacion de
informacién plblica gue poseen bajo su resguardo de clasificacion de informacion
confidencial o reservada,

Realizar informes al COMITE por razén de clasificacion de informacian confidencial
o resenvada, las gue se le otorgue por medio de sy superior jerarquico mediante el
acuerdo respectivo,

NATLIRALEZA DEL PUESTQ: TITULAR

TIPO DE TRABAJO: OFICINAY CAMPO

HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO:

BB & B @

Manejo de computadora & impresora.

Manejo de medios de comunicacian y redes sociales.

Manejo de pagina web.

Dominic de bisqueda en internet.

Conocimiento y manejo fluido de legislacion aplicable a la materia.

Capacitado por el ITEL

Preparacion Académica: io ideal seria camera profesional de Abogado o licenciado

afines. o en su caso que tenga conocimientos suficientes en al tema, quien debe cumplir
ton las obligaciones que sefiala la ley, en cuanto a solicitudes de accesg y publicacion
en [a pagina web municipal.




APTITUDES PERSONALES QUE REQUIERE EL PUESTO:

Capacidad de planeacion, organizacion y prevencion.
Sentide comun y juicic practico.

Trabajo an equipo.

Manejo de personal.

Manejo de conflictos.

VIll. Hoja de Elaboracion

La elaboracién del presente manual estuvo a ¢argo de la C.P. Norma Cobidn Valle, Titular

de la Unidad de Trangparencia e Informacién Poblica de |a presente  Administracion
Municipal 2018-2021.




