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Lic. Alberto Uribe Camacho
Presidente Municipal

El gobierno de Tlajomulco ha sido punta de lanza del Estado de Jalisco en la ejecucion de
politicas publicas. La transparencia, la participacion ciudadana, los programas sociales, asi como
la correcta ejecucion de recursos que han propiciado las finanzas municipales sanas, han
marcado el selio caracteristico en el gjercicio de las Uitimas dos administraciones de nuestro
municipio.

En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas publicas, la
formulacion del Plan Municipai de Desarrolio 2015-2018 contempla la Modernizacion de la
Administracion Publica, tema que engloba, entre otras cosas, la simplificaciéon administrativa,

cuyo objetivo es hacer mas sencillo cualquier tipo de tramite y servicio hacia los ciudadanos en
un menor tiempo y, desde luego, a un menor costo.

Por lo anterior, el Manual de Organizacién presenta una relevancia significativa, ya que a
través de este instrumento se institucionalizan y presentan de forma estructurada, sistematica y
ordenada el marco normativo, funciones y atribuciones que orientan a los servidores publicos a

mejorar el desempefio de sus labores.
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S

Objetivos del Manual de Organizacién

Una herramienta que contribuye a la planeacion y organizacion de las funciones es el manual de
organizacion, ademas de servir para el analisis y revision de los métodos y sistemas de trabajo, y
que a través de estos se logre una mejora sustancial en la atencion y servicios con un impacto
hacia el ciudadano y/o usuario final.

Los okjetivos especificos del Manual de Organizacion son los siguientes:

Mostrar la organizacion de la dependencia municipal.

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia, ademas de contribuir a !a divisidn
dei trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las &reas que componen la
organizacion, asi como detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones que repercutan en el

uso indebido de fos recursos.

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusién para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién asi como en la toma de decisiones.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las dependencias.

Facilitar la iabor de la auditoria administrativa, mediante ta evaluacion del control y desempefio de
la unidad administrativa.
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Eloanfla Ineffucinnal

El Gobierno Municipal de Tlajomuico ha definido su mision, visién y filosofia como parte de su
planeacion estrategica, los cuales definen el rumbo de accién para los préximos afios; ademas, al
ser un gobierno comprometido con la calidad y mejora continua se presenta su politica de

calidad.

Misidn _
Servir con profesionalismo y administrar de manera responsable los recursos publicos del
Municipio de Tiajomulco en funcién del contexto local y metropolitanc, fomentando la
participacion ciudadana en las decisiones de gobierno; y con responsabilidad social cubrir las
necesidades de todas las partes interesadas en las dinamicas gubernamentales para generar
condiciones gue impulsen el desarrollo institucional, socioeconomico y sustentable.

Vision

Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacion, rendicion de cuentas y
prestacion de servicios con calidad certificada. Asi mismo, actuar de manera coordinada con el
resto del Area Metropolitana de Guadalajara en |la solucién de problemas y propiciar un lugar
ideal para vivir, trabajar e invertir, en donde los ciudadanos son [a parte medular en la toma de
decisiones y todos aportan al bienestar comdn en un ambiente sustentable.

Politica de Calidad

Los servidores publicos del Gobierno Municipal de Tlajomulco estamos comprometidos con la
calidad en el servicio hacia los ciudadanos y demas partes interesadas en las dinamicas de
gobierno; entendemos nuestro contexto para identificar riesgos y actuamos para minimizar su
impacto. El liderazgo es la principal caracteristica de este gobierno y los recursos piblicos son
administrados con honradez, transparencia y eficiencia bajo un clima laboral de mejora, y asi
mismo, se impulsa la participacién democratica, el desarrolio social y econémico con una visién

de sustentabilidad.

Fitosofia :
La calidad en los servicios, la consolidacion de una participacion democratica solida, el desarrollo

sustentable, la rendicién de cuentas y la mejora continua conforman el éxito de este Gobierno.
Estamos comprometidos con la innovacion y desempefiamos nuestras funciones de manera
profesional, poniendo en practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.
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Valores del Servidor Piblice

Profesionalismo en |z atencidn a los ciudadances para satisfacer sus necesidades de manera
eficiente y oportuna.

Austeridad en el uso de los recursos de la administracion piiblica, lo que nos lieva a
empiearlos de manera eficiente y sdlo para io que fueron asignados.

Transparencia en la realizacion de las labores, que son hechas con total claridad y legalidad.

Sustentabilidad, entendida como ia responsabilidad social de elevar la calidad de vida de ias
futuras generaciones al promover permanentéemente el cuidado de! medio ambiente.

Sencillez para brindar tramites simples que incrementen la confianza en los ciudadanos con
respecto al desempefio gubernamantal.

Innovacién como una maneia de fomentar y {rascender en la administracién publica, creando
e implementando técnicas de trabajo para mejorar el servicio publico y hacerio eficiente.

Principios rectores
Con fundamento en el Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Ziriga, Jalisco, el
ejercicio de la funcién y la gestidn publica del Gobierno Municipal se sujetaran a los principios

rectores siguientes:

- Respeto a las garantias
individuales y a los derechos

Gobernanza

» lransparencia y rendicion de
. cuentas

Eficacia ;m éflClenC|a en la
gestion pablica

S

Laicismo
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Marco juridico

A continuacién se presenta el marco juridico al que habra de apegarse la Direccion General de
Transparencia para la realizacion de sus actividades.

Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Estatal

Constitucién Politica del Estado de Jalisco.
Ley del Gobierno y la Administracidn Publica Municipal del Estado de Jalisco

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

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Municipal
Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zufliga, Jalisco

Reglamento de Transparencia del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jaiisco
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Contribucién al Plan Municipal g2 Desarrnli

La visién de Gobierno para ios préoximos afios esta sustentada en el establecimiento de politicas
plblicas encaminadas a resolver los retos y necesidades del municipio; por lo anterior, el Plan
Municipal de Desarrollo estd integrado por los siguientes dos ejes transversales y seis
estratégicos, como a continuacién se mencionan.

. Mejora regulatoria
Modemizaciénde la | Profesionalizacion de los servidores publicos
administracion piblica ; Implementacion de nuevas tecnologias al interior de la
i administracion publica.

Programa de reforestacion
Transversal : Politica de movilidad motorizada y no motori_zada
: Promocion del consumo de productos organicos
: . - Educacion ambiental
Tlajomulco sustentable ¢ Preservacion de las reservas ecolégicas
. Tratamiento de residuos
. Reenfoque en la utilizacion de los recursos disponibles al interior

i del gobierno

. Programas sociales
¢ Servicios publicos de calidad
Combate al rezago Polft?ca d_e infraestructura sopial basica g
X : Politica integral de salud: un enfoque de prevencion de
social © enfermedades
. Inclusion de personas con discapacidad
i Acciones coordinadas con organismos plblicos descentralizados

i Nueva forma de organizacién social

ng;em(}. de puertas . Ciudadanos en la toma de decisiones
abiertas Mejora en la solucién de demandas ciudadanas
o ' * Potabilizacion y abastecimiento
Manejo integral del . Saneamiento y colectores
agua : Mitigacién de inundaciones
1 Estratégicos : Vision de sustentabilidad: uso eficiente y ahorro de agua
ng;ggcamfegraj 'd‘e " Educacién ¥ bromocién artistica

cuftura y recreacion : Disciplinas deportivas

! Fortalecimiento def campo y los sectores tradicionales
“ | Desarrollo econémico | -ormacién de cooperativas
: | | Promocién de la inversion

oca Promocién del turismo

Emprendurismo y liderazgo para jovenes
; ' Coordinacion metropolitana -
- Tlajomuico en el modelo Ere;’esr?c':a’}, et de oofic
i . roresio 1Zacl € policias
metropt}iljtano de ¢ Procuraduria social

seguridad .| Modernizacion del sistema de justicia
! Respeto de los derechos humanos

. . . . s
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A la Direccién General de Transparencia le corresponde coadyuvar en los siguientes ejes y
sub-temas:

Eje Transversal: Modernizacion de a Administraciin Phbiice

Subtema: Profesionalizacion de los servidores piiblicos
El gobierno municipal tiene una plantilla de servidores publicos comprometidos, quienes todos los
dias con su participacion y compromiso contribuyen a brindar servicios pulblicos municipales

desde las diversas dependencias que integran esta administracion.

No obstante aun existe un area de oportunidad para impactar positivamente en el nivel de
atencién y en el seguimiento de solicitudes y de demandas ciudadanas. Es por ello que, de
manera posterior a un diagnéstico por area, se tiene el propésitc de formular un programa de
capacitaciones en funcion de las actividades de cada departamento para mejorar la eficacia y la

eficiencia en e! desarrollo de sus funciones.

Asi mismo, es importante recalcar que no se dejara de lado en estos cursos de profesionalizacion
la premisa de que una parte esencial en la formacion de los servidores pUblicos consiste en la
sensibilizacion acerca de su mision y vision, para que entiendan la importancia de su labor y por

qgué debe ser hecha con calidez.

Otra de los programas de capacitacion que se llevaran a cabo consiste en el usc de nuevas
tecnologias de la informacién, con el fin de que a los servidores publicos se les den los elementos
para brindar una atencion oportuna y puedan dar una pronta respuesta a las solicitudes y

demandas ciudadanas.

De manera complementaria, y siempre para el beneficio de los ciudadanos, se busca la
superacion personal de los servidores publicos, por lo que se gestionara mediante una serie de
convenios con distintas instituciones de educacion el otorgamiento de becas para que los
servidores publicos puedan concluir el nivel basico o medio superior.

= - - 'y l ) “ :_ 3 . ’ I' Ao
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Estruciura organics

De acuerdo a lo que establece el articulo 84 del Reglamento General del Municipio de
Tlajomulco de Zéniga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructura aprobada para

la Direccién General de Transparencia es la siguiente:

. Bjercer Ia funcidn de titufar de la unidad de transparencia del
Director General de - gobierno municipal con respecto al ejercicio del derecho
Transparencia . constitucional de acceder a la informacion publica por parte de

| la ciudadania y dirigir las politicas publicas.

: Emitir recomendaciones a todas las dependencias del
Jefe de Buenas Practicas y - gobierno municipal de buenas practicas y combate contra la
Combate a la Corrupcién : corrupcion y coordinar y gestionar su implementacion y
- cumplimiento.

Jefe de Acceso a la . DEGS ’ e
Informacion . informacién publica asi como las de proteccién de datos
. personales.
Jefe de Cultura de la Administrar y operar fos mecanismos mediante ios cuales se
Transparencia - publica la informacién fundamental en el apartado de

 transparencia del portal del Municipio.
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Organigramas

El presente organigrama se realizd con base en la plantilla de personal autorizada.

Auxiliar
Administrativo(1)

i

‘ ;gfgn?ga?gzngsggfniﬂg%sn . Jefe de Accesoa la ; Jefe de Cultura de la
1) P ; ! Informacién (1) Transparencia (1)
Analista (1) ' . Abogado (1)

: Auxiliar Técnico

Administrativo (2) e Arxiliar Administrativo (1)
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Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion General de Transparencia se encuentran
establecidas en los articulos £4 del Reglamento General de! Municipio de Tlajomulco de
Zuniga, Jalisco; asimismo, de éstas se derivan sus funciones como a continuacion se

mencionan.

" Administrar y operar los mecanismos mednante los cuales se pubilca la 1nforma0|onw
. fundamental en el apartado de transparencia del portal del Municipio.
| Actualizar mensualmente la informacion fundamental que genere el Municipio y sus
. dependencias. J
Recibir, admitir, gestionar y resociver las solicitudes de informacién publica gue sean de su
competencia.
Remitir al Instituto de Transparencia e Informacion Publica de Jalisco las solicitudes de
informacidn que no sean de su competencia.
v Recibir, admitir y resolver las solicitudes de proteccion de datos personales y remitir la
§ resolumon correspondiente al Institute de Transparencia e Informacion Pablica de Jalisco.

Tener a disposicion del pulblico formatos para preseniar solicitudes de accesc a la
informacidn plblica, recursos de revision, solicitudes de proteccion de datos personales y
Vi recursos de transparencia de forma accesible fisicamente en la dependencia, asi como en
. formatos digitales en el apartado de Transparencia del portal del Municipio para su impresion
i desde el portal.
' Solicitar al Comité de Clasificacion la mterpretacuon o modificacion de la clasificacion de
. informacion publlca
- Auxiliar, en su caracter de Secretario Técnico, al Comité de Clasificacion en el desarrollo de
: sus funciones.
' Capacitar a los enlaces de las dependencias del Municipio para mejorar y eficientar las
1X respuestas de solicitudes de informacién, para la entrega de informacion fundamental para su
i publicacion en el portal y para la protecoién de la informacidn reservada y confidencial.

' Capacitar a los servidores publicos del Municipio de Tlajomulco de Zifiga, respecto de fa
X . aplicacion de buenas practicas en el gjercicio de sus actividades, asi como de mecanismos

. de combate conftra la corrupcion.

- Brindar asesoria a los titulares o miembros de las Unidades de Transparencia de los

: organismos publicos descentralizados del Municipio de Titajomulco de Zafiga, Jalisco, cuando

XI : asi lo requieran, respecto al derecho de acceso a la informacian, proteccion de informacion

reservada y confidencial, publicacidn de informaciéon fundamental y aplicacion de buenas

. practicas en el ejercicio de sus actividades, asf como de mecanismos de combate contra ia
¢ corrupcion.

Emitir recomendaciones al gob|erno mumcnpal de buenas practlcas y / combate contra la

' corrupc;lon

Gestionar y coordinar el cumptfmlento de las recomendaciones emitidas a las dependencias

i que mtegran el gobierno munICIpal

XIV Informar al Presidente Mumczpal y al Instituto de TranSparenCJa e Informacion Publica de
. Jalisco sobre la negativa de los eniaces y fos titulares de las dependencias para entregar

Vil

VIl
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Fraccfgn@{ def Reg L
3 lnformac:on publlca de hbre acceso o fundamental.
" Coadyuvar en la promocion de la cultura de la transparencia y el acceso a la informacion
! publica.
* Emitir opiniones técnicas en materia de transparencia, derecho de acceso a la informacion y

XV proteccién de datos personales que sean solicitadas por ofras dependencias del gobierno, o
! en su caso, por los organismos publicos descentrailzados del Mumc:!plo de Tlajomulco de

Zuafiga, Jalisco.
. Las demas prewstas en la legistacion y normatr\ndad apllcabfe o que le instruya el Presidente
¢ Municipal.

XV

Xvii
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Funciones de las unidades wgm

yidad Organica Funciopes = S SR

- A) Capacitar a los servidores publlcos del MunIC|p|o de Tlajomulco de Zumga
respecto de la aplicacidén de buenas practicas en el gjercicic de sus actividades, asi

. como de mecanismos de combate contra ia corrupcion.

B) Brindar asesoria a los titulares o miembros de las Unidades de Transparencia de
Jefatura de - los organismos publicos descentralizados del Municipio de Tlajomulco de Zuiiga,
. .. Jalisco, cuando asi lo requieran, respecto al derecho de acceso a la informacion,
Buenas Practicas > . ol : . S . o
. proteccion de informacién reservada y confidencial, publicacion de informacion
. fundamental y aplicacion de buenas practicas en el gjercicio de sus actividades, asi

Combate a la h o
Lz : como de mecanismos de combate contra la corrupcion.
Corrupcion

3 C) Emitir recomendaciones al Gobierno Municipal de buenas practicas vy combate
contra la coerrupcién.

. D) Gestionar y coordinar el cumplimiento de las recomendaciones emitidas a las
. dependencias que integran el gobierno municipal.

A) Recibir, admitir, gestionar y resolver las solicitudes de informacién publica que
. sean de su competencia.

B) Recibir, admitir y resolver las solicitudes de proteccion de datos personales y
. remitir la resolucion correspondiente al Instituto de Transparencia e Informacion

Publica de Jalisco.

Jefatura de ? C) Tener a disposicidn del pablico formatos para presentar solicitudes de acceso a
Accesoala la informacién pablica, recursos de revision, solicitudes de proteccién de datos
informacion : personales y recursos de fransparencia de forma accesible fisicamente en la

dependencia, asl como en formatos digitales en el apartado de Transparencia del
~ poital del Municipio para su impresion desde el portal.

D) Capacitar a los enfaces de las dependencias del Municipio para mejorar y
: eficientar las respuestas de soliciiudes de informacion y para la proteccion de ia
- informacion reservada y confidencial.

\ A) Administrar y operar ‘los mecanismos mediante los cuales se publica la
- informacién fundamental en el apartado de transparencia del portal del Municipio.

B) Actualizar mensualmente fa informacion fundamental que genere el Municipio y

Jefatura de sus dependencias.
Cultura de la :
Transparencia | C) Coadyuvar en la promocion de la cultura de la transparencia y el acceso a la

. informacidn plblica.

- D) Capacitar a los enlaces de las dependencias del Municipio para mejorar y
: eficientar fa entrega de mformamon fundamental | para su publicacion en el portal.
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Seplencias en caso de susencias

Las faltas temporales del titular de esta Direccion hasta por un mes, seran cubiertas por el Jefe
de Buenas Practicas y Combate a la Corrupcion o por quien se establezca en el reglamento
interior, o en su caso mediante acuerdo delegatorio que emita el Presidente Municipal. El servidor
publico municipal que resulte designado estard habilitado para actuar como ftitular durante el

tiempo que efectie la suplencia.

Las faitas de mas de un mes o definitivas del titular de esta Direccion, seran cubiertas por quien
nombre el Presidente Municipal.

Las faltas temporales hasta de un mes de los servidores publicos adscritos a esta Direccion
deben ser cubiertas por quien designe su titular.

Las faltas definitivas serdn cubiertas, cuando asi se requiera, por la persona que designe el
Presidente Municipal.

Quien supla las faltas temporales o definitivas de los servidores publicos deberan reunir los
requisitos para ocupar esos cargos segun lo establecido por la legislacion y la normatividad
aplicable.

Las actividades gque realicen los funcionarios o servidores publicos en suplencia de los
respectivos titulares se entenderéan inherentes a sus cargos, por o que no percibiran

remuneracién adicional por tal motivo.
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Direccion Genera! de Transparencia

Tramites y servicios externos e internos

A fin de contribuir a la transparencia y difusion de informacién, los tramites y servicios se
encuentran para consulta en la “Guia de tramites” en el portal web municipal
(www.tlajomulco.geb.mx), por lo que es responsabilidad de cada unidad organica el
mantenerlos actualizados.

Para efectos del presente manual sélo se mencionaran los tramites y servicios que la Direccién
General de Transparencia brinda a la ciudadania, asi como los servicios infernos.

I Solicitud de acceso a la informacion.
.2 | Solicitud de proteccion de datos personales {Gratuito)

i1 | Noaplica.
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Direccicn General de Transparencia

La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en la Direccion General de
Transparencia. '

éélicitud;s de accesd ala infbrmacién. 37 2-TA-001 ' Si

Transparencia ; o i e e e
: . Solicitud de proteccion de datos personales. 2-TA-002 . No

1 5GC se refiere al Sistema de Gestion de la Calidad certificado bajo la Norma ISC 9001 bajo el criterio 1SO 18091
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Difreccidn General de Transparencia

Peliticas Generales de Iz Unidad Organica

Las funciones y procedimientos que se realicen en la Direccion General de Transparencia
deberan de ajustarse a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, a la
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios y al
Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, siguiendo los principios
rectores de la garantia del derecho de acceso a la informacién publica y la proteccion de datos

personales y que son:
I. Certeza: principio que otorga seguridad y certidumbre juridicé a los particulares, en virtud de

que permite conocer si las acciones del Gaobierno de Tlajomulco sen apegadas a derecho y
garantiza que los procedimientos sean completamente verificables, fidedignos y confiables;

Il. Eficacia: obligacion del Gobierno de Tlajomulco para tutelar, de manera efectiva, el derecho de
acceso a la informacion;

lIl. Gratuidad: la bisqueda y acceso a la informacion publica es gratuita;

IV. Independencia: cualidad que debe tener el Instituto para actuar sin supeditarse a interés,
autoridad o persona alguna;

V. Interés general: el derecho a la informacion publica es de interés general, por lo gue no es
necesario acreditar ningun interés juridico particular en el acceso a la informacion publica, con
excepcion de la clasificada como confidencial;

VI. Legalidad: obligacion de ajustar su actuacion, que funde y motive sus respuestas y actos en
las normas aplicables; )

VII. Libre acceso: en principio toda informacién publica es considerada de libre acceso, salvo la
clasificada expresamente como reservada o confidencial; '

VIIl. Maxima publicidad: en caso de duda sobre la justificacion de las razones de interés publico
que motiven la reserva temporal de la informacion publica, prevalecera la interpretacion que

garantice la maxima publicidad de dicha informacion;

IX. Minima formaiidad: en caso de duda sobre las formalidades que deben revestir los actos
juridicos y acciones realizadas con motivo de la aplicacion de esta ley, prevalecera la
interpretacion que considere la menor formalidad de aquellos;

X. Presuncion de existencia: se presume que la informacion debe existir si se refiere a las
facultades, competencias y funciones que los ordenamientos juridicos aplicables otorgan a los

sujetos obligados;
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X1 Profesionalismo: los servidores publicos que laboren en el Gobierno de Tlajomulco deberan
sujetar su actuaciéon a conocimientos técnicos, tedricos y metodologicos que garanticen un
desempeiio eficiente y eficaz en el gjercicio de la funcion publica que tienen encomendada;

XIl. Sencillez y celeridad: en los procedimientos y tramites relativos al acceso a la informacion
publica, asi como la difusién de los mismos, se optara por lo mas sencillo o expedito;

Xill. Suplencia de la deficiencia: no puede negarse informacion por deficiencias formales de las
solicitudes. E! Gobierno de Tlajomulco debe suplir cualquier deficiencia formal, asi como orientar
y asesorar para corregir cualquier deficiencia sustancial de las solicitudes de los particulares en

materia de informacién pablica; y

XIV. Transparencia: se debe buscar la méxima revelacion de informacién, mediante la ampliacion
unilateral del catalogo de informacién fundamental de libre acceso.

. e . ; _
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Direccian Ganeral de Transparencia

Giosario

Datos abiertos: Los datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea que pueden
ser usados, reutilizados y redistribuidos por cualquier interesado y que tienen las siguientes

caracteristicas.

Datos personales sensibles: aguellos datos personales que afecten a [a esfera mas intima de
su titular, o cuya utilizacién indebida pueda dar origen a discriminacion o conlleve un riesgo grave
para éste. En particular, se consideran sensibles aguellos que puedan revelar aspectos como
origen racial o étnico, estado de salud presente y futuro, informacion genética, creencias
religiosas, filoséficas y morales, afiliacion sindical, opiniones politicas, preferencia sexual.

Datos personales: cualquier informacion concerniente a una persona fisica identificada o
identificable.

Documentos: los expedientes, reportes, estudios, actas, dictamenes, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos,
datos, notas, memorandos, estadisticas, instrumentos de medicion o bien, cualquier otro registro
que documente el ejercicio de las facultades, funciones, actividad y competencias del Gobierno
de Tlajomulco, sus servidores publicos e integrantes, sin importar su fuente o fecha de
elaboracion, asi como aquellos sefialados por la Ley que regula la Administracion de Documentos
Publicos e Histéricos del Estado de Jalisco, los cuales podran estar en cualquier medio, sea
escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico u holografico.

Expediente: unidad documental constituida por uno o varics documentos de archivo, ordenados
y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.

Formatos Accesibles: cualquier manera o forma alternativa que dé acceso a los solicitantes de
informacion, en forma tan viable y comoda como la de fas personas sin discapacidad ni otras
dificultades para acceder a cualquier texto impreso o cualquier otro formato convencional en. el
que la informacién pueda encontrarse.

informacién de interés publico: la informacién que resulta relevante o beneficiosa para la
sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacién resulta 0til para gue el publico
comprenda las actividades que llevamos a cabo en el Gobierno de Tlajomulco.

informaciéon Fundamental: aquella enlistada en la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Jalisco y sus Municipios que debe mantener vigente y actualizada el Gobierno de Tlajomulco.

ITEI: el Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Jalisco.

. C Lt s
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Direccién General de Transparencia

Transparencia: conjunto de disposiciones y actos mediante los cuales el Gobierno de Tlajomulco
tiene el deber de poner a disposicion de cualquier persona la informacién publica que posee y da
a conocer, en su caso, el proceso y la toma de decisiones de acuerdo a su competencia, asi
como las acciones en el ejercicio de sus funciones.

Version publica: documento o expediente en el que se da acceso a informacién eliminandoc u
omitiendo las partes o secciones clasificadas.
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£} presente manual ha sido autorizado pot el Titular de esta Dependencia (art. 45 de la Ley de!
Gobiermo Y | Adminis_traci()n publica Municipal del Estado de Jalisco); por lo cual es un
documento ofictal que debe ser utilizado para su consula.

De requerirse una actualizacion & la informacion incluida en este manual, se debe soficitar a 13
Direccion dé planeacion Institucional-

Elaboracion ¥ a5e85118

Autorizd NN

, . i
Agustin de Jesus Renteﬁg‘%odinez

Director General de Transparencia
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7 - DEMAGA, JAL. .
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Hector Guillermo Hernandez Aguayo ; Alberio Ramire Martinez
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