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Manual de organizacidén y operacion de La Unidad de Transparencia e
Informacioén.

Descripcidon de Direccion: 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 sélo en la prevencion y promocion de una cultura de rechazo,
sino también de manera abierta y decisiva, en el combate a la corrupcion y en los
beneficios que la rendicién de cuentas implica.

Elaborado: 02- Octubre- 2015.
Revisado: 06- octubre- 2015
Aprobado: 06- octubre- 2015
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b) Preparacion académica
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Xll.  Hoja de Participacion

I Autorizacion

Con fundamento en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
art. 115° fraccion |l; la Constitucion Politica del Estado de Jalisco art. 77° fraccion
II; en relacién con el art. 40° fraccién Il de la Ley de Gobierno y la Administracion
Publica Municipal del Estado de Jalisco, se expide el presente Manual de
Organizaciéon y Operacion de la Unidad de Transparencia e Informacion, la cual
contiene informacién referente a sus estructura y funcionamiento, tiene como
objetivo servir de instrumento de consulta e induccion para el personal.

r. Ricardo Hernandez Garcia
Presidente Municipal

f Gomez Soltero
Secretario General

SECRETARIA GENERAL
TENAMAXTLAN, JAL.
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. Alan Valdovihos Covarrubias
Sindico Municipal

17
Abg. Alma/Rosa Aguirre Moran
&tﬁlar de la U. de Transparencia e Informacion.

UNIDAD DE TRANSPAREN
TENAMAXTLAN, JAL.

Il. Introduccion

El presente Manual de Organizaciéon permite brindar una vision integral y
acertada de la Unidad de Transparencia e Informacion Municipal, que se basa en
la estructura vigente para la vinculacion con la sociedad.
La importancia que radica en ésta Unidad es altamente prioritario y estratégico,
para involucrar a los sectores sociales, no solo en la prevencion y promocién de
una cultura de rechazo, sino de manera abierta y decisiva, en el combate a la
corrupcion y en los beneficios que la rendicion de cuentas implica en todos los
ambitos de nuestra vida economica, politica y social.
Este documento contempla ofrecer de manera sistematica los rubros siguientes:
introduccion, antecedentes histéricos, mision, vision, valores, marco juridico de
actuacion, estructura organica, organigrama, atribuciones, hoja de participacion, y
descripcion del puesto que le dan identidad a ésta Unidad y justifican su
existencia.
El disefio y difusion de este documento, tiene la intencion de especificar la
organizacioén, ilustrar su identidad dentro del contexto general al que corresponde,
y ser util como material de consulta y conocimiento al personal de nuevo ingreso,
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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.

. Antecedentes Histéricos

A raiz de la necesidad de ser participes de lo establecido 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 informacién que se genera con recursos
publicos, entre los sujetos obligados y la sociedad, se determino crear la Unidad
de Transparencia e Informacion en el Municipio de Tenamaxtlan, regidos por el
Instituto de Transparencia e Informacion del Estado de Jalisco e iniciando
operaciones el mes de octubre del 2015, formalizdndose su existencia con la
publicacion de las atribuciones que le corresponden.

Con lo anterior dispuesto, se da cumplimiento a la necesidad de comunicar veraz y
eficazmente los avances del H. Ayuntamiento y crear los canales adecuados de
vinculacion, participacién y comunicacion, para que todos los sectores sociales se
involucren y actien en coordinacion con la referida dependencia, para fortalecer
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.

Iv. Mision

Garantizar a la sociedad el derecho de Acceso a la Informacién Publica
Municipal y Organismos Descentralizados, a través de la observancia de la Ley,
fortaleciendo la cultura de la Transparencia.

V. Visién
Ser una Direccion con calidad moral, comprometido con la sociedad, que
consolide el acceso a la informacién publica, logrando la transparencia en la
rendicion de cuentas.
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VL. Valores

Honestidad, servicio y ética para establecer la cultura de la transparencia en
todas las acciones ejecutadas por el H. Ayuntamiento Municipal de
Tenamaxtlan.

VII.  Marco Juridico de Actuacion
Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de Jalisco
Ley de Transparencia del Estado de Jalisco
Ley de Servidores Publicos del Estado de Jalisco
Reglamento Interno de Transparencia

VIIl. Estructura Organica
Oficina del encargado para la transparencia y acceso a la informacion.
Comité de clasificacion (Secretario General del H. Ayuntamiento)

IX. Organigrama

a) Organigrama General

H. Ayntamiento de
Tenamextlan.

Presidencia
Municipal

Secretaria General Unidad de
(Comité Transparencia e
Clasificacién) Informacion.
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b) Organigrama Especifico

Direccién de enlace para la transparencia.

Comité de Unidad de

Clasificacion.

Transparencia
e Informacion.

X. Atribuciones

Recabar y difundir la informacién publica de caracter fundamental, ademas de la
que sea competencia del sujeto obligado, asi como propiciar la actualizacion
periddica de los archivos de las entidades que conformen la estructura organica
del Ayuntamiento.

Remitir al Comité las solicitudes que contengan informaciéon que no haya sido
clasificada previamente.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién Auxiliar a los
particulares en la elaboracion de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre los
sujetos obligados que pudieran tener la informacion que solicitan.
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Realizar los tramites internos necesarios para entregar la informacion solicitada,
ademas de efectuar las notificaciones a los particulares.

Establecer los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la
gestion de las solicitudes de acceso a la informacién.

Capacitar al personal necesario de los sujetos obligados para recibir y dar tramite
a las solicitudes de acceso a la informacién Informar al Instituto sobre la negativa
de entrega de informacién por parte de algun servidor publico o personal de los
sujetos obligados.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus resultados y
costos; y las demas necesarias para garantizar y agilizar el flujo de informacion
entre el sujeto obligado y los particulares.

Informar al Instituto sobre la negativa de entrega de informacién por parte de algun
servidor publico o personal de los sujetos obligados.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus resultados y
costos, y;

Las demas necesarias para garantizar y agilizar el flujo de informacién entre el
sujeto obligado y los particulares.

XI. Descripciones de puestos

Area Area superior inmediata
Director de la Unidad de Transparencia | Presidencia Municipal
e Informacién Municipal

a) Funciones y/o Responsabilidades
Basicas:
Establecer las estrategias tendientes a impulsar la participacion de la sociedad en
los objetivos, metas y programas de la Unidad en materia de transparencia de la
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gestion publica y combate a la corrupcion 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. Cubrir actividades y/o eventos,
editar la informacién generada para su difusién en los distintos medios de
comunicacion electrénicos 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 comunicacién y vinculacion en materia de transparencia
y combate a la corrupciéon, que coadyuven a la participacion de los distintos
sectores de la sociedad.

Especificas:
Asistir a reuniones organizadas por el Instituto de Transparencia y Acceso a la
Informacién para cubrirlas en materia de difusion.

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.

Coordinar con las direcciones administrativas del H. 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
elaboracion de textos, campafas y documentos en coherencia con la realizacién
del objetivo. Participar en la difusion de programas y actividades de transparencia,
y de cultura de rechazo a la corrupcion.

Participar en la difusién de programas y actividades de transparencia, y de cultura
de rechazo a la corrupcién.

Colaborar en la preparacién y realizaciéon de campanas, foros y eventos en
materia de transparencia y combate a la corrupcién.
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Actualizar el sitio de Internet del Municipio.
Editar la informacion para su utilizacién en medios impresos y electrénicos.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

b) Preparacion Académica.
Licenciatura: en Derecho, Administracion de Empresas, o Comunicaciones,
Periodismo, que seria lo ideal, pero como es un municipio pequefio, haber cursado
como minimo Preparatoria, Bachillerato o equivalente.

c) Conocimientos Especificos
Visién estratégica.
Capacidad técnica: desarrollo organizacional, organizaciéon, métodos vy
procedimientos.
Prensa, propaganda
Otros: office basico (Word, Excel, Power Point) Corel Draw, Internet.

Xll. Hoja de Participacion
La elaboracion del presente manual estuvo a cargo de la Abg. Alma Rosa Aguirre
Moran, Directora de la Unidad de Transparencia e Informacién de la
Administracion Municipal 2015-2018.

e e
RANSPARENCA  Abg. Alma Rosa Aguirre Moran.
L. .z
TENAH“TL"N'JA Responsable de la elaboraciéon del manual.
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