GACETA MUNICIPAL

| Organo oficial de divulgacion del
Municipio de Tlajomulco de Zuniga, Jalisco.

Tlajomulco

Gobierno Municipal

CONTENIDO

Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia.

SECRETARIA GENERAL

VOLUMEN Il PUBLICACION VI
6 de Abril de 2011







T‘ ~1lalnal : %, Dependencia;
! la]omulca i
4 Goblamio Munlcipal —
Acuerdo de Publicacion de
Manuales de Organizacion.

Tlajomulco de Zafiga, Jalisco al dia 06 seis del mes de Abril del
afio 2011 des mil once,

Visto lo resuelte por el punto de acuerde numero 057/2011
t‘am’ada en fa sa‘s‘én ordmarla det Pleno dal H Ayuntamtentﬁ

Abﬂi del ana Zi}:il dentrﬂ dai gun’cﬁ 5‘1 del orden del dla, en
cumplimiento al mismo se dicta el presente acuerde, y:

RESULTANDO

I.- En sesion ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento

Constitucional de Tlajomulco de Zdfiiga, Jalisco, celebrada el dia 01 de

Abril del afio 2011, dentro del punto 5.1 del arden del dia, se aprobd

como punto de acuerdo 057/2011, en la parte gue para €l presente caso
“ interesa, lo siguiente:

"PUNTO DE ACUERDO:
PRIMERO.~ ...
- SEGUNDO.~ ..,
TERCERO.+ ...

CUARTO.~ ...

SEXTO.- El Pleno del H. Avuntamienta Constitucional de Tlajomulco de
Ziniga, Jalisco, aprueba, expide y ordena la publicacion en la Gaceta
Municipal, en los estrados del Palacio Mumcfp&l en los domicilios de fas
Delegacionies y Agencias Mumc:pafes, asi como en la pagma de Intérnet
'de Gobierrio Municipal, de los Manuales de Drganizacion de diversas
dependencias de la administracién publica municipal de Tlajormulce de
Zahiga, Jalisco, formulados par‘ la Direccién de la Unidad de Planeacién;
ordendndose su distribucion e tmpiementacum las respectivas
dependencias de la administracién publica municipal para su debido
cumplirniente, que ‘a continuacion se enlistan:

1.  Manual de Organizacion de la Coordinacion de Empleo.




2, Manual de Ofganizacion de la Direccion de Actas, Acuerdos y
Seguimiente. ' ‘

3. Manual de Organizacion dé 13 Direccidi-dé Alumbrado PAblico:

2. Maﬁuaf e = OfgaﬁiZaéﬁéh' ae 1a Direccidn de Ased PUBIED.
5.  Manual de Organizacién de la Direcciéri-de Catastro.
6. Matual de Organizacion de la Direccion de Cementerios.

7. Manual de Organizacidn de Ja Direccién de Comercio y
Festividades.

8, Mapual .de Organizacion de la Direccidn de Comunicacion Social,

9. Manual de Organizacion de la Direccion de Educacion.

10. Manual de Organizacién de la Direccién de Inspeccion 'y
Reglamentos.

11. Manual de Organizacién de la Direccion de Iritegracion 'y
Dictaminacion.

12. Manual de Organizacidn de Ja .Direccion de Licencias y
Alineamjente.

13. Manual de Organizacién de la Direccidn de Licitacién 'y
Normatividad.

14. Manual de Organizacion de la Direccion de Medio- Ambiente y
Ecologia. ‘

15. Manual de Organizacion de la Direccion de Padrdn y Licencias..
16.  Manual de Organizacion de la Direccidn de Patrimonio Municipal.
17.  Manual de Organizacién de la Direccion de Recursos HUmanos.
18. Manual de Organizacion de la Direccidn de Relaciones Publicas.

19. Manual de Organizacién de le Direccién de Verificacion -de
Edificacion y Urbanizacién. :

20. Manual de Organizacion de la Direccion del Proyecto Cajititian.
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21. Manual de Organizacién de la Direcclén del Registro Civil,

22, Manual de Organizacién de la Direccién General de Obras
Publicas.

23. Manual de Organizacion de la Direccién General de Servicios
Médicos Municipales,

24,  Manual de Organizacion deé la Dirécdidn General de Servicios
Publicos.

25.  Manual de Organizacion de la Direccion Juridica,

26. Manual de Organizacion de lo Jefalura de Competitividad 'y
Desarrollo Foongmico,

. g

27. Manual de Organizacion de fa Jefatura de Coordinacién de
Delegaciones y Agencias Municipales.

28, Manual de Organizacion de la Jefatura de la Oficina de Enface con
la Secretaria de Relaciones Exteriores,

29. Manual de Organizacién de la Jefatura de Logistica.

__ 30. . Manual de-Organizacion de la Jefatura de Oficialia de Partes.

31, Manual de Organizacién de la Jefatura de Vivienda y Comunidad
Digna,

32. Manual de Organizacion de la Secrétarla Particular.
33. Manual de Organizacin de fa Unidad de Plarieacisn.

34. Manual de Organizacion dé la Unidad de Politicas Piblicas.

35.  Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia.

36. Manual de Organizacién del Archive General del Municipio.

37. Manual de Organizacion de la Jefatura de Asuntos Intérnos del
Consejo de Henor y Justicla de la Direccibn General de Seguridad
Pibiica.

38.  Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal.

39. Manual de Organizacidn de la Coordinacién de Administracion,




40. Manual de Organizacién de la Coordinacion de Proyectos
Estratégicos,

41. Manual de:Organizacion de la Coordinacién de Desarrollo Social.
42.  Manusl de Organizacion de Ja Direccién de Atencién Ciudadana.

43. Manual de Organizaciérr de la Direccidn de Defensoria de Espacios
Pdblicos.

44,  Manual de Organizacion de la Direccién General Administrativa,

45, Manwal de Organizacién de la Unidad de Fiscalizacién y
Transparencia.

46. Mahual dé Organizacion de la Junté Municipal de Reclutamiento
del Servicio Militar-Nacional.

47. Manual de Organizacién de la Secretaria General.

48. Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal.

ke

SEPTIMO,- Una vez hecha la publi cxon de Ios Manua[es de ‘
Organizacion en la Gaceta Mu al, r 3

del Estads de Jalisco, para & .compend/o en Ia b/bl:oteca de/ Poder

Legistativo.

OCTAVO.- Notifiguense los presentes puntos de acuerdo mrediante aficie
al Secretario General de -Gobierno, al Secretario de Finanzas y al
Director General de Desarrollo Municipal, todos del Gobierno del Estado
de Jalisco, asi como_al Presidente Municipal, al Sindico Municipal, al
Tesorero Municipal, al Director General de Obras Publicas, ai D"_ ctor de
la Unidad de Planedcion y al Director de Comunicacion e este H:
Ayuntamiente para su cenocimiento, en su £aso, debido ‘cumplfm/ento ¥
los efectos legales a que haya lugar.

NOVENO.- Régistrese en ¢l Libro de Actas de Sesiones.
correspondiente.”

CONSIDERANDO

1.~ El suscrito Ingeniero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, e mi
tardcter de Presidente. Mumcnpal del H, Ayuntamiento de T‘laJomulco de
Zufiiga, Jlalisco; en compafifa del Licenciado ISMAEL DEL TORO
CASTRO, Secretario General del Ayuntamiento, me encuentro facultado
para ordenar que sé pubhquen los bandos de policia y gobierno,

reglamentos, circulares y demds disposiciones administrativas de
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observanctia general dentro de la jurisdiccién municipal, cumplirlos y
hacerlos curmplir, segln lo dispuesto por los articulos 115 fracciones 1y
I1 de la Constitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos; 73
fraccion 11 y 86 de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco; 42
fracciones IV y V, 47 fracciones 1 v V de la Ley del Goblerno v la
Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco; 3 vy 36 fracciones
IV, V y VII del Reglamento de Gobierno y la Administracién Pdblica
Municipal de Tiajomulco de Zufiga, Jalisco, publicado en la Gaceta
Municipal del 27 de Enero del 2010; 13 fraccion XVII vy 14 fraccién XVI
del Reglamenta Interior del Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco
de Zufiga, Jalisco; 3, 4 fracciones I, II y 1V, 6 fraccion V, 9 y 10 del
Reglamento de la Gaceta Municipal Cfﬁ Tlajc:mulca de Zufiga, Jalisto.

11.- Que el punto de acuerdo 057/2011, resolutive SEXTO, del
Pleno del Ayuntariento contiene la aprobacién de 48 Manuales de
Organizacién de distintas dependencias de la administracién pUblica
municipal gue no pueden constituirse en actos legislativos auténomaos,
ni desvirtuar, medificar ¢ alterar el contenido de un ordenamiento
municipal, por lo tanto son de naturaleza juridica distinta a aquellos, de
conformidad con los articulos 45 fraccion III v 46 de la Ley de Gobierno
y la Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco, sin embargo
wmparten la obligacion de ser publicados en el érgano de difusién del
Ayuntamiento, en los estrados de la Presidencia Municipal, en las
Delegaciones y Agencnas Municipales

III.- Que los 48 Manuales de Organizacidn de distintas
dependencias de la administracion plblica municipal enlistades en el
considerando resultando I del presente, junto con su iniciativa de
acuerdo con caracter de dictamen, ademas de ser publicados en la
Gaceta Municipal, se consideran como informacion fundamental que
también debe de ser publicados en la pagina de Internet del Gobierno
Municipal, con base en los articules 6 fraccién II, 8 y 13 fraccion II de la
Ley de Transparencia ¢ Informacion Plblica del Estado de Jalisco; 5, 6,
7 fraccién XII, 9, 10, 13 fracciones II, XI y XXVIII y demds aplicables
del Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica
Gubernamental del Municipio de Tlajomulco de Zifiga, publicado en Ia
Gaceta Municipal de fecha 03 de Noviembre del afio 2010; articulos 14 v
15 del Reglamento de la Gaceta Municipal de Tlajormuleo de ZuRiga,
Jalisco; razén por la cual se dicta el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Con sustento en los fundamentos y motivos
expresados en €l cuerpo del presente acuerdo, se ordena imprimir y

B s i




publicar en la Gaceta Municipal, en los estrados de la Presidencia
Municipal, en las Delegaciones y Agencias Municipales, los 48 Manuales
de Organizacion siguientes:

1. Manual de Organizacidn de la Coordinacién de Empléo.

2, Manual de Organizacién de la Direccidn de Actas, Acuerdos y
Seguimiento.

3. Manualde Organizacién de la Direccién de Alumbrade Plblico.
4. Manual de Organizacién de la Direccién de Aseo Piblico.
5. Manual de Organizacién de la Direccién de Catastro.

6. Manual de Organizacion de la Direccién de Cementerios.

7. Manual de Organizacion de la Direccion de Comeércio v
Festividades.

8. Manual de Organizacién de la Direecién de Comunicacion Social,

9. Manual de Organizacién de la Direccién de Educacion.

| 10. Manual de Organizacion de la Direccién de Inspeccidn vy
- Reglamentos.

11, Manual de Organizacién de la Direccién de Integracién vy
%% Dictaminacion. '

12. Manual de Organizacion de la Direccion de Licencias y
Alineamiento.

13, Manual de Organizacién de Ila Direccion de Licitacién y
Normatividad.

14. Manual de Organizacién de la Direccidn de Medio Ambiente y
Ecologia.

15. Manual de Orgariizacién de la Direccion de Padrén y Licencias.

16. Manual de Organizacién de la Direccién de Patrimonio Municipal.
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17. Manudl! de Organizacion de la Direccidn de Reécursos Humanos.
18. Manual de Organizacion de la Direccién de Relaciones Plblicas.

19. Manual de Organizacién de la Direccion de Verificacidn de
Edificacién y Urbanizacion.

20. Manual de Organizacion deé la Direccién del Proyecto Cajititlan.
21. Manual de Organizacién de la Direccién del Registro Civil.
22. Manual de Organizacién de {3 Direccién General de Obras Plblicas.

23. Manual de Organizacién de la Direccién General de Servicios
Médicos Municipales.

24- Manual de Gfgaﬁizaﬁiéﬂ de la Direccion Genersl de Servicios
Publicos.

25. Manual de Organizacién de la Direccion Juridica.

26. Manual de Organizacion de la Jefatura de Competitividad y
Desarrollo Econdmica,

27. Manual de Organizacién de la Jefatura de Coordinacién de
Delegaciones y Agencias Municipales.

28. Manual de Organizacién de la Jefatura de la Oficina de Enlace con
la Secretaria de Relaciones Exteriores,

29, Manual de Organizacion de la Jefatura de Logistica.

30. Manualde Organizacion de la Jefatura de Oficialia de Partes.

31. Manual de Organizacién de la Jefatura de Vivienda y Comunidad
Digna.

32. Manual de Organizacién de la Secretaria Particular.
33. Manual de Organizacién de la Unidad de Planeacion,

34. Manual de Organizacidén de la Unidad de Politicas Piblicas.

R




35. Mariual de Organizacion dé la Unidad de Transparencia.

36. Manual de Organizacion del Archivo General del Municipio.

37. Manual de Organizacién de la Jefatura de Asuntos Internos del
Consejo de Honor y Justicia de la Direccién General de Seguridad
Publica.

38. Manual de Organizacién de la Contralorfa Municipal:

39. Manual de Organizacién de la Coordinacion de Administracion.

40. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Proyectos

Estratégicos.
41, Manual de Organizacién de la Coordinacion de Desarrolle Social.
42, Manual de Organizacién de la Direccién de Atencion Cludadana.

43. Manual de Organizacion de la Direccién de Defensorfa de Espacios
PUblicos.

44, Manual de Organizacién de la Direccién General Administrativa.

45. Manual de Organizacién de la Unidad de Fiscalizacién y
Transparencia.

46. Manhudl de Organizacién de fa Junta Municipal de Reclutamiento

del Servicio Militar Nacional.
47. Manual de Organizacién de la Secretaria General.
48. Manual de Organizacion de la Tesorerfa Municipal.

SEGUNDO.- Se ordena la publicacién de los 48 Manuales de
’Orgé‘ﬂizféc'iéh mencionados, en la pagina de Internet del Gobierno
‘Municipal, asi coma su iniciativa de acuerdo con caracter de dictamen.

TERCERO.- Se instruye al Coordinador de Delegaciones 'y
Agencias Municipales a efecto de que auxilie al Secretario General en la
publicacién de un extracto del decreto contenldo en el presente acuerdo
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en los domicilios de las Delegaciones y Agencias Municipales para
levantarse la certificacion respectiva.

CUARTO.~ Una vez que se lleve a8 cabo la publicacién de la
Gaceta Municipal respectiva, se ordena remitir un tanto de la misma al
H. Congreso del Estado de Jalisco para su cormpendio en la biblieteca del
Poder Legisiativo,

QUINTO.~ Notifiguese mediante oficio el presente acuerdo -al
Secretario General del Congreso del Estado de Jalisco, al Titular de la
Unidad de Fiscalizacién y Transparencia, al Director de la Unidad de
Planeacién y al Coordinador de Delegaciones y Agencias Municipales
para su conocimiento y los efectos legales @ que haya lugar,

Asi 10 resolvié y firma el Presidente Municipal del Ayuntamiento de
Tlajomulco de Zdfiga, Jalisco, Ingeniero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en
compafiia de! Licenciado ISMAEL DEL TORO CASTRO, Secretario Gene.ral
del Ayuntamiento con efectos de refrando con fundamentoe en lo
dispuesto por el articulo 44 fraccion IV del Reglamento de Gobierrio ¥
Administracion Pulblica Municipal de Tlajomulco de Zdfliga, Jalisco,
publicado en la Gaceta Municipal del 27 de Enero del afio 2010, g,

4!
3& Eﬁfﬁf ;ii % HLCo,
PRESIDENEIA

Secmtafm General a‘Fi Ayunta; ‘antb de Tfajamufca cfe Zufiiga, Jalisco.

5
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafhiga

Unidad de Transparencia e Informacion
Gobiemo de Tlzjomulce
de Zidige, Jalisco.
Administracién 20102012

A. MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Ing. Enrique Alfaro Ramirez

El presente Plan Municipal de Desarrollo para la administracién 2010-2012 es producto de la
recapitulacién minuciosa y comprometida de las propuestas de campafa y de una serie de
consultas ciudadanas a los habitantes de Tlajomulco de Zuiiiga.

Este documento traza el mapa de ruta por el que se conducira el gobierno municipal durante su
ejercicio, y sera la via para construir una Nueva Historia en Tlajomulco. En él se marcan las
prioridades y lineas de accién gubernamental, atendiendo a la voz ciudadana y a la plataforma
politica que fue electa por los votantes.

Con base en los planteamientos del proyecto politico que eligieron los habitantes de Tlajomulco
de Zuhiga, y las consultas a los ciudadanos realizadas durante las primeras semanas de marzo
de 2010, construimos el Plan Municipal de Desarrollo, pensando siempre en satisfacer las
necesidades y demandas de la poblacion, y a su vez vincular el desarrolio del municipio a la
dinamica del Area Metropolitana de Guadalajara.

En este documento presentamos seis Ejes Estratégicos y cinco Proyectos Especiales que nos
permitiran construir una Nueva Historia para Tlajomulco de Zufiga, delineados a su vez a partir
de cinco politicas transversales que moldearan el perfil de nuestro gobierno, como es el respeto y
dignificacion de las personas, la comunicacion permanente con los habitantes, la metropolizacion
de las soluciones, la austeridad y la transparencia.

Como primer Eje Estratégico, hemos definido a la Politica Social, que no solo atendera a los |
grupos vulnerables de nuestro municipio, sino que perseguird una cobertura universal que mejore
las condiciones de vida de todos los habitantes de Tlajomulco.

|

Un segundo Eje Estratégico, es el referente a la configuracion de una Politica Economica capaz
de atraer la inversion privada en beneficio del municipio y la generacion de empleos para la
gente.

Un tercer Eje Estratégico, es el referente a la Politica de Desarrolio Urbano, cuyo objetivo es
atender las exigencias historicas de nuestro municipio, mejorando sustancialmente la calidad de
vida de la poblacion, forjando las condiciones para el desarrollo de una mejor movilidad urbana,

la recuperacion de los espacios publicos y la planeacién sustentable para el crecimiento de
| Tlajomulico.

Un cuarto Eje Estratégico, es el de una Politica de Proteccion y Seguridad Ciudadana,
persiguiendo el objetivo de brindar una atencion continua a los habitantes de Tiajomulco.

Un quinto Eje Estratégico es el de una Politica de Modernizacién del Gobierno, mediante la cual
consolidaremos el servicio publico y la atencion al ciudadano, mejorando de manera sustancial y
determinante las condiciones en que se prestan los servicios publicos, priorizando la tarea de
llevarlos a las comunidades que han permanecido olvidadas durante décadas.
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Un sexto Eje Estratégico, es el referente a la Politica Cultural que desplegaremos en el municipio,
cuyo objetivo sera ofrecer alternativas de desarrollo cultural, deportivas y recreativas a todos los
habitantes del municipio, especialmente a los mas pobres.

Los Proyectos Especiales se concentran en una serie de planes que buscan revitalizar al
municipio para integrarlo de manera definitiva en la metrépoli, y a su vez dignificar los estandares
de vida de la poblacién. Se trata de un sistema integral de saneamiento y abastecimiento del
agua, un proyecto integral para el desarrollo de la region de Caijititlan, el impulso de la rendicion
de cuentas a través de la figura de revocacion de mandato, los proyectos de integracion social y
la construccion del Centro Universitario Metropolitano del Sur de la Universidad de Guadalajara.

Estos Ejes Estratégicos y Proyectos Especiales son la base de la Nueva Historia que
construiremos para Tlajomulco, misma que implica la implantacién de una dinamica de progreso y
desarrollo sustentable, no sélo en materia econdmica, sino social, educativa y politica.

La configuracion de los Ejes Estratégicos y los Proyectos Especiales fue resultado de las
opiniones de los ciudadanos, pero sobre todo de la confianza que depositaron en nuestro
proyecto durante el proceso electoral. Cabe subrayar que la consolidaciéon definitiva de este
programa de gobierno dependera de que juntos, la gente y el gobierno, escribamos la Nueva
Historia que queremos para Tlajomulco. '
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B. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion del Manual de Organizacion, 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
organica, organigrama, atribuciones, funciones, procedimientos y servicios que le permitan
cumplir con los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.

El presente Manual quedara al resguardo de la Unidad de Transparencia e Informacion; las
revisiones y actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo sefalado, se
deberan solicitar a la Coordinacién Politica con su respectiva justificacién, previa autorizacion del

Director General.
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C. MISION Y VISI(')!\LDEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
TLAJOMULCO DE ZUNIGA

Es muy importante el conocer, comprender y contribuir a que la misién y visién institucional se
fortalezcan a través de cada uno de los Servidores Publicos, por lo que a continuacion se

presentan a fin de unificar nuestra esencia y compromiso con los ciudadanos.

Somos un Gobierno comprometido y responsable en la prestacion de servicios publicos de
calidad, seguridad y sustentabilidad de los recursos, poniendo especial atencion a los sectores
mas vulnerables para mejorar su calidad de vida. Lo anterior, sin perder el sentido de calidez,

responsabilidad, y austeridad propias de un gobierno de izquierda.

i

VISION:

Ser un municipio que propicie el respeto y dignificacion de las personas, que cuente con servicios
publicos de calidad, con espacios publicos para el sano esparcimiento, con oportunidades de
empleo, con desarrollo armonico y sustentable, con seguridad para sus habitantes y que a su vez

propicie una mejor calidad de vida.
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D. POLITICAS GENERALES DE USO DEL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. El Manual de Organizacion debe estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboracion y del
contenido del manual es el encargado de difundir al personal interno el presente documento, asi
mismo en los casos en que se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Organizacion es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las
firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Secretario General

Titular de la Coordinacion Politica

Jefe de la Oficina de Fiscalizacion y Transparencia
Director de la Unidad de Planeacion

Directora de la Unidad de Transparencia e Informacién

4. El manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior del manual con las
siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracién: Dia, mes y afio en que se elabord la 12 versién del manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste serd el manual vigente.
, Fecha de actualizacion: Dia, mes y afio de la versién mas reciente y vigente del manual para las
. areas que lo actualicen.
| Namero de actualizacion: Numero consecutivo que representa las veces en que el manual se ha

actualizado y que va en relacion con el campo de “Fecha de
actualizacién”.

Cddigo del manual: Codigo asignado al Manual de Organizacion y representado por las
iniciales (MO), seguidas de las iniciales de la Direccién General (AAAA)
a la que pertenece la Direccion de Area o Jefatura y finaliza con las del
area que elabora el documento (BBBB). |

periodo de revision y actualizacion y se considerara oficial a partir de que cuente con las

\

Nota: En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerara al documento en
. . .z . |

firmas de autorizacién correspondientes. |
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E. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Este Manual de Organizacion es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:
s Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracion.
e Mostrar la organizacion de la Unidad de Transparencia e Informacion.

e 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 la
division del trabajo, capacitacion y medicion de su desempeiio.

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.

» Actuar como medio de informacion, comunicacioén y difusidén para apoyar la induccién del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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

s Describir los procesos sustantivos de la Unidad de Transparencia e Informacién, asi como
los procedimientos que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

¢ Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacion de las actividades.

¢ Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcién del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de las funciones
asignadas.

o Describir los servicios vitales de la Unidad de Transparencia e Informacion, especificando
sus caracteristicas, requerimientos y estandares de calidad que contribuyan a garantizar a
los usuarios la prestacion de los servicios en tiempo y forma.
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ORGANIZACION

1. Estructura organica

2. Organigrama

3. Mapa del municipio y croquis de ubicacion
3.1 Mapa del municipio

3.2 Croquis de ubicacion de la oficina
4. Marco Juridico
5. Atribuciones
6. Objetivos y funciones de las unidades organicas
7. Descripciones de puestos
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1. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 83 del Reglamento de Gobierno y Administracion
Publica Municipal de Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones y
obligaciones quedd establecida la Unidad de Transparencia e Informacion como parte de la
Unidad de Fiscalizacion y Transparencia.

La estructura aprobada para la Unidad de Transparencia e Informacion es la siguiente:

1. Unidad de Fiscalizacién y Transparencia
1.1 Unidad de Transparencia e Informacién
1.1.1 Jefatura del Departamento de Cultura de la Transparencia

1.1.2 Jefatura del Departamento de Acceso a la Informacién
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2. ORGANIGRAMA

Unidad de Fiscalizacién y Transparencia |
Unidad de Transparencia
ORG-UFT-UTI

Presidente Municipal

Auxiliar Técnico
Administrativo (2)

Auxiliar
Administrativo (1)

lefe de Departamento
(1) de Accesoala
Informacién

Jefe de Departamento
(1) de Culturade la
Transparencia
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3. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION
3.1 Mapa del municipio

La oficina de la Unidad de Transparencia e Informacién se encuentra ubicada en la Cabecera
Municipal (ver croquis y direccion de la oficina en la siguiente pagina).
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3.2 Croquis de ubicacion de la oficina

Unidad de Transparencia e Informacion
Domicilio: Juarez # 50 Norte
Colonia Centro
Teléfono: 32 83 44 00 Extension 1015, 1023
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4. MARCO JURIDICO |

Unidad de Transparencia e Informacion

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Ley Federal de Transparencia e Informacion Piblica Gubernamental

Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco

Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Reglamento de Gobierno y Administraciéon Publica Municipal de Tlajomulco de Zihiga,
Jalisco

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental del
Municipio de Tiajomulco de Zuiiga.

8. Ley de Transparencia e Informacion Publica del Estado de Jalisco

2B S e

~
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5. ATRIBUCIONES

Las obligaciones y atribuciones de la Unidad de Transparencia e Informacién se encuentran
establecidas en el Articulo 83, fracciones I, I, lil, IV, V, VI, VU, VIII, IX y X de la Ley de
Transparencia e Informacién Publica del Estado de Jalisco, en ellas se encuentran contenidas las
correspondientes a la Unidad de Transparencia e Informacién siendo estas las siguientes:

I. Las contenidas en las fracciones antes mencionadas

Articulo 83.- Las unidades de transparencia e informacion tendran las siguientes atribuciones:

I. Recabar y difundir la informacion 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 de los sujetos obligados;

Il. Remitir al Comité las solicitudes que contengan informacién que no haya sido clasificada
previamente;

I1l. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

IV. Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre los
sujetos obligados que pudieran tener la informacion que solicitan;

V. Realizar los tramites internos necesarios para entregar la informacién solicitada, ademas de
efectuar las notificaciones a los particulares;

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

VIl. Capacitar al personal necesario de los sujetos obligados para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion;

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

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

X. Las demas necesarias para garantizar y agilizar el flujo de informacion entre el sujeto obligado
y los particulares.
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6. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

THLY

1.1 Unidad de Transparencia e Informacion

Objetivo General: Proporcionar al Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zidiga, Jalisco, como un
gobierno con visién, incluyente y comprometido para abordar los temas que interesan a las
personas, proporcionando por los medios idéneos, informacién de calidad que favorezca la
consulta efectiva. '

Ademas consolidar la cultura de la Transparencia, garantizar el derecho de Acceso a la
Informacién y fomentar la rendicién de cuentas.

Funciones

I. Recabar y difundir la informaciéon publica de caracter fundamental, ademas de la que sea
competencia del sujeto obligado, asi como propiciar la actualizacién periodica de los archivos de
las entidades que conformen la estructura organica de los sujetos obligados;

Il. Remitir al Comité las solicitudes que contengan informacion que no haya sido clasificada
previamente;

IIl. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

IV. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre los
sujetos obligados que pudieran tener la informacién que solicitan;

V. Realizar los tramites internos necesarios para entregar la informacion solicitada, ademas de
efectuar las notificaciones a los particulares;

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

VIl. Capacitar al personal necesario de los sujetos obligados para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion;

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

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

X. Llevar un control estadistico de las solicitudes de informacién que ingresen a la UT],

Xl. Impartir cursos de capacitacion y actualizacion a los Enlaces de Transparencia;

XIl. Dar contestacion oportuna a las solicitudes de informacién presentadas por medio del
Sistema INFOMEX;

XIll. Brindar atencién y asesoria a los solicitantes de informacion, respecto a los tramites a
realizar para la solicitud de informacion;

XIV. Proponer mejoras en la reglamentacion respecto al manejo, control, archivo, y organizacion
de la Documentacion que emita el Ayuntamiento y la Administracion Puablica Municipal
Centralizada;

XV.- Formular los informes y dar contestacion a los requerimientos que se presenten con motivo
del Recurso de Revision y Queja tramitados ante el ITEI; y

XVI. Las demas necesarias para garantizar y agilizar el flujo de informacién entre el sujeto
obligado y los particulares.
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Jefatura de Departamento de Acceso a la Informacién

Objetivo: Dar seguimiento a todas y cada una de las solicitudes de informacion que se
presenten en esta unidad, asi como coadyuvar con la Titular de la Unidad de Transparencia e
Informacion, par que el Gobierno Municipal de Tlajomulco se posiciones entre los mas
transparentes del pais.

Funciones:

¢ Dar seguimiento de las solicitudes de informacion, presentadas ya sea de forma manual,
asi como electrénica.

Elaborar respuestas a las solicitudes de informacion.

Elaborar estadisticas mensuales.

Capturar en el sistema SIRES.

Otorgar atencion y asesoria a solicitantes.

Dar atencion a enlaces.

Actualizar el manual de procedimientos.

Capturar requisiciones en el sistema admin y llevar su respectivo seguimiento.

Jefatura de Departamento de Cultura de la Transparencia

Objetivo: Mantener publicada en el portal de Internet de manera permanente la informacion
fundamental y actualizada conforme se requiera. Dicha informaciéon debera ser de facil
comprensién para las personas que lo consulten.

Funciones:
* Gestionar la informacion con las dependencias para publicarla en el portal

e Actualizar la informacion fundamental para su publicacion

¢ Revisar y dar formato a la informacién que se va a publicar

e Actualizar el Control general de solicitudes de informacion

e Gestionar y revisar la informacion para la guia de tramites y servicios

e Dar seguimiento en el portal a la informacion ya publicada y la que se va a publicar
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7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, la Unidad de Transparencia e Informaciéon cuenta con los
siguientes puestos autorizados en cada una de sus areas:

Nimero

Nombre del puesto | de Jornada

en horas

g ‘ , puestos
‘ Directora de la Unidad de 1
Unidad de Transparencia e Informacion |
Transparenciae | Jefe de Departamento } 2
Informacion | Auxiliar Técnico Administrativo | 2
| Auxiliar Administrativo | 1

| ,"ll'o,tales

C: Confianza B: Base

TOTAL DE PUESTOS DEL AREA »
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Datos del

DP-UFT-UTI-001 nbre del | Directora de Ia Unidad de Transparencia
| |

[Tipodeplaza [ confianza

| Direccion General | Unidad de Fiscalizacion yTransparenC|a

| DirecciondeArea | Unidad de Transparencia
| Fechadeelaboracion: = | Febrero 2011 '

.=

Mision del puesto:

Consolidar la Cultura de la Transparencia, garantizar el Derecho de Acceso ala Informacmn y fomentar Ia
Rendicion de Cuentas.

Funciones sustantivas:
# ... . Principales actividades que realiza

1 Coordlnar las actividades de la Direccidn

| Elaborar informes de frabajo cuando asf se requiera

Acudir a reuniones de trabajo tanto internas como externas

Impartir capacitaciones en materia de transparencia y derecho de acceso a la informacion

| Proponer proyectos que promuevan la cultura de la transparencia

Impartir jornadas de actualizacion a los enlaces

| Formular los informes y gestionar los requerimientos y cumplimientos que se generen con motivo del
i Recurso de Revision y quejas tramitadas ante el ITEI

| Brindar Asesoria a los solicitantes

i Revisa solicitudes de informacion

10 | Define a que dependencia se remiten Ias solicitudes

11| Revisa la correspondencia y determina el tipo de respuesta

Relacién Organizacional:

Puesto al quereporta | Jefe dela Oficina | No. personas asucargo
, oo e de Fiscalizacion y S g .
Transparencia

Personal de confianzaasucargo |2 | Personal sindicalizado a su cargo |3

Relaciones Internas =~ |

Relaciones Externas |

Perfil del puesto:

Rango de edad | Escolaridad | Maestria Abogado

.Especialidad

Género: | Masculino | Femenino | | Indistinto.

. Experiencia previa
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Gobizmo de Thijomules
de Zaidiigs, Jalisen,
Administeacidn 2010-2012

s oraw

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

Unidad de Transparencia e Informacion

[ 3anos

| Unidad de Transparencia e Informacién

‘ Legéles -

- Liderazgo

- Honestidad

- Actitud de servicio

- Trabajo bajo presién

- Manejo de Personal

- Habilidad de Negociacién
- Objetividad

- Asertividad

- Toma de decisiones

- Trabajo en equipo

70% Trabajo de oficina
30 % Trabajo de campo
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiiga

Unidad de Transparencia e Informacién

Gobicrne de Thjomulce
de Zadigs, falisen.
Administracidn 20102012

Datos del puesto:

1 DP-UFT-UTI-002 TSNl | Jefatura de departamento de acceso a la
. | puesto informacion

| Tipo de plaza L | Confianza

[ Direccion General =~ " [Unidad de Fiscalizacion y Transparencia

[ Direccion de Area ' "7 | Unidad de Transparencia e Informacion

| Fecha de elaboracion: | Febrero 2011 "Vigencia: | 2012

Misién del puesto:

Tener control de las solicitudes de informacion que se reciben en esta Unidad, dar el seguimiento
correspondiente y entregar las respuestas en tiempo y forma a los solicitantes.

Funciones sustantivas:

7 Principales actividades querealiza

Dar seguimiento a las solicitudes de informacion.

Elaborar estadisticas mensuales.

Capturar estadisticas en el sistema SIRES.

I

H

| Elaborar respuestas a las solicitudes de informacion.
1

t

;

x

!

i

Otorgar atencion a los solicitantes.

| Dar atencién a enlaces.

| Actualizar el manual de organizacion.

Capturar requisiciones en el sistema ADMIN

[ Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

10 | Mantener su equipo asi como su area de trabajo en ordeny en buenas condiciones;
11 | Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacién Organizacional:

Puesto al que reporta | Directora de la No. personas a su cargo 0
. IUnidadde s .
s ... . | Transparencia - .
[ Personal de confianza a su cargo "T0 [Personal sindicalizado a su cargo |0
[Relaciones Internas | ,
| Relaciones Externas | Enlaces de Transparencia
Perfil del puesto:
| Rango de edad | ['Escolaridad | Licenciatura
[Especialidad | ;
[Género: | Masculino | “Femenino | Indistinto | x
Lo - ~ Experienciaprevia

| Tiempo ’[’
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

Unidad de Transparencia e Informacion

Gebigino de Thjomulco

dé Zadiga, Jalisco.

dinlilaraciin 20162012

~ Competencias:

- Honestidad

- Analitico

- Actitud de servicio

- Trabajo en equipo

- Objetividad

- Asertividad

- Toma de Decisiones

Windows, office,
internet

90 % Trabajo de oficina
10 % Trabajo de campo
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zditiga

Unidad de Transparencia e Informacion

Gobierno de Thjommlco
de Zbsige, Jaliseo.
Adrministracién 2010-2012

Datos del puesto:

Jefe de Departamento de Culiuré de la
Transparencia

DP-UFT-UTI-003

e [ Confianza ,
} DireccionGeneral | Unidad de Fiscalizacion y Transparencia
[DireccibndeArea | Unidad de Transparencia e Informacion
[ Fechadeelaboracion: | Febrero 2011 [ Vigencia: | 2012

Mision del puesto:

Publicar en el portal de Internet de este gobierno Mun|C|paI en su apartado de Transparencua toda Ia
informacion fundamental que se genere en las distintas dependencias municipales.

Funciones sustantivas:
# f G . Principales actividades que realiza

| Gestionar la mformaClon con las dependencias para publicarla en el portal web munICIpaI

| Actualizar la informacion fundamental para su publicacion

| Revisar y dar formato a la informacion que se va a publicar

| Gestionar y revisar la informacién para la guia de tramites

| Dar seguimiento en el portal web municipal a la informacion ya publicada y la que se va a publicar

1
2
3
4 | Actualizar el control general de solicitudes de informacion
5
6
7

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

H
i
i
:
| Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

| 8 Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones;
| 9
Relacion Organizacional: ‘ o -
Puesto al que reporta | Directora de la i’Nd.’fperSdnas asucargo | 0
- - Unidad de el
L o Transparenma I - o ,
| Personal de confianza a su cargo [0 [ Personal sindicalizadoasucargo |0
[ Relaciones Internas. |
[ Relaciones Externas | Enlaces de Transparencia
Perfil del puesto: ‘
[Rangode edad | | Escolaridad | Licenciatura
| Especialidad -
| Genero-‘ [ Masculino | | Femenino | [ Indistinto | X
P oo Experienciaprevia o
E Tempo ]
be

;En qué puestos" ]
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zfiiga

i Unidad de Transparencia e Informacion
Giohierno d Thijomulen
de Zisiga, Jalisco.
Huliminiseracidn 20102012
Competencias: v
tos | Windows, Office, - Actitud de Servicio
Internet - Honestidad
- Analitico
- Trabajo en equipo
- Objetividad
- Asertividad
- Toma de decisiones

70% Trabajo de oficina
30% Trabajo de campo

R B R B o B R s
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Gobicrne de Thjomulce
de Zidigs, fakisco.
Administracin 2010-2012

Datos del puesto

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

Unidad de Transparencia e Informacion

DP-UFT-UTI-004

Auxiliar Técnico Administrativo
{recepcionista)

Nombre del
. puesto

| Tipo de plaza

| Base

| Direccién General

- Unidad de Fiscalizacion y Transparencia

| Direccién de Area

| Unidad de Transparencia e mformacmn

| Fecha de elaboracion:

2012

| Febrero 2011 Vigencia:

Mision del puesto:

| Gobierno Municipal.

} Contribuir eficazmente para seguir avanzando en temas de transparencia y acceso a la mformamon en este

Funciones sustantlvas

| # a3 - Principales actlwdades que realiza

| 1 | Apoyarallos sohcxtantes con eI llenado del formato de solicitud

| 2 | Recibir correspondencia

| 3 | Registrar correspondencia

[ 4 [ Archivar documentos

| 5 | Atender llamadas telefénicas

| 6 | Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

| 7 | Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones;
| 8 | Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relaciéon Organizacional:
Puesto al que reporta

Directora de la
Unidad de
Transparenma

| Personal de confianza a su cargo
| Relaciones Internas |
| Relaciones Externas | Publico en general

} Personai

Perfil del puestO'

| Rango de’ edad l [ Escolaridad |

| Especialidad ]

| Género: IMasculmo | | Femenino | | Indistinto X
| . - . Experienciaprevia -
[ Tiempo =~ I

|

(En qué puestos'? ]
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Competencias:

do Zadiga, Jolisco,
Adininisteacidn 20102012

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

Unidad de Transparencia e Informacion

Windows, Office - Actitud de servicio
- Honestidad

- Trabajo en equipo

100 % Trabajo en oficina
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdifiiga

Unidad de Transparencia e Informacion

Gobiemo de Thijamulco
de Zadiga, falisco.
Administracién 2010-2012

Datos del puesto:

e [ DP-UFT-UTI-005 BTl [ Auxiliar Administrativo (recepcionista)
- puesto

[Tipodeplaza | Base

fDirecciétheneral & L I Unidad de Fiscalizacién y Transparencia

| Direccion de Area | Unidad de Transparencia e informacion

| Fecha de elaboracion: | Febrero 2011 ‘Vigencia: | 2012

Misién del puesto:

Contribuir eficazmente para seguir avanzando en temas de transparencia y acceso a la informacion en este
Gobierno Municipal.

___ Principales actividades que realiza

1 Apovyar a los solicitantes con el llenado del formato de solicitud

| Recibir correspondencia

i Registrar correspondencia

1 Archivar documentos

Atender llamadas telefonicas

| Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones;

| Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacion Organizacional:

 Puestoal quereporta | Directorade la »
e | Unidad de

| Transparencia

| Personal de confianza a su cargo

Relaciones Internas |

| Relaciones Externas | Publico en general

Perfil del puesto:

Rango de edad _Escolarida

| Especialidad |

_Género: | Masculino | Femenino

= _ Experiencia previa
| Tiempo
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

Unidad de Transparencia e Informacion

de Zaiiga, Jalisco.
Adminiseracidn 2010-2012

Competencias:

- Actitud de Servicio
- Honestidad
- Trabajo en equipo

Windows, Office

100% Trabajo en oficina
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zainiga

Unidad de Transparencia e Informacion

Gobierno de Thjomulce
de Zagiga, Jalisco.
Admioistracién 20102012

Datos del puesto: , ,
§ | DP-UFT-UTI-006 | Nomk I | Auxiliar Técnico Administrativo (notificador)

| Tipdde'blaza " , ,

[ Direccién General | Umdad de FlscahzamonyTransparenma
[DirecciondeArea | Unidad de Transparencia e Informamon
[Fechadeelaboracion: | Febrero 2011 Vigencia: | 2012

Misién del puesto:

Contribuir eficazmente para seguir avanzando en temas de transparencia y acceso a la mformacwn en este
Gobierno Municipal.

Funciones sustantlvas

o S . _ Principales actmdades que realiza
| Notificar correspondenma mtema en el Ayuntamiento

| Sacar copias

| Apoyar en general a las necesidades de la Unidad
I

|

f

!

|

N =i 3R

W ﬁ

Notificar respuestas a solicitudes de informacion

Notificar oficios a dependencias externas

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones;
| Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

m‘snd:uzhw'

Relacion Organizacional:

Puesto al que reporta | Directora de la
. o ‘ Unidad de
Transparencia

| Personal de conf‘ ianza a su cargo.
| Relaciones Internas
rRelacmnes Externas

Perfil del puesto:

Rango de edad
Especialidad

Género: f Masculmo -

ﬁn qué puestos?
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Ziiiga

Unidad de Transparencia e Informacion

Gobierno de Thjomulos

e Zidiga, Jalisco.

Adminiseracidn 20102012

Competencias: .

onocimientos | Conocer el area
' | metropolitana

- Actitud de servicio
- Honestidad
- Trabajo en equipo

90% Trabajo de‘cémpo
10% Trabajo de oficina
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

Unidad de Transparencia e Informacion

Gobicmo de Thjomulce
de Lidiga, Jalisco.
Administracidn 2010-2012

SERVICIOS

8. Catélogo de Servicios
9. Servicios
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

Unidad de Transparencia e Informacion

Gobiermo de Thajomules
de Ziitiga, Jalisco.
Adminiseracidn 2010.2012

8. CATALOGO DE SERVICIOS

La Unidad de Transparencia e Informacion ofrece los siguientes servicios y tramites:

Servicios y Tramites

Solicitud de Informacién Manual ' SE-UFT-UTI-001 34

Solicitud de Informacién Electrénica SE-UFT-UTI-001 35
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zuiiiga

Unidad de Transparencia e Informacion

Gobiemo de Tlajomulce
de Zidiga, Jakisco.
Administracidn 2010-2012

9. SERVICIOS

A partir de la siguiente hoja se muestran las cédulas de los servicios que se brindan a la
Ciudadania, con sus caracteristicas y especificaciones.
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Gobierno Municipal de Tlajomulcode Z

Gobierno de Tlajomuleo
de Ziitiga, Jalisco.

Unidad de Transparencia e Informacion

7 orew

Wifiiga

2010-201

Manual

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Solicitud de Informacion

Cédigo del servicio o tramite:
SE-UFT-UTI-001

Lirildad de Transparencia e Informacion

De lunes a viernes de 9: 00 a 15:.00
horas.

Galle Juarez Norte # 50

32834400 Extension 1015, 1023

garantizar el derecho de acceso a la informacién.

Dar servicio a las personas que solicitan informacién piblica y con ello lograr la transparencia y

Toda persona que requiera informacion

| inico requisito es conocer que informacion o que documento desea obtener de este Gobierno Municipal.

| solicitante debe llenar. el formato de solicitud de informacion.
flagresar en 10 (diez) dias habiles por su respuesta.

En caso de que la reproduccién de la informacion tenga algin costo, realizar el pago de derechos en las oficinas recaudadoras.

10 dias habiles

{ Lo que mencione la Ley de ingresos Vigente

| Contado

Copia de la documentacion o informacion
solicitada

No aplica

Oficinas recaudadoras del Municipio de
Tlajomulco de Zlfiga de Jalisco

Para recoger la informacion debera de presentar el acuse de recibo de la solicitud que presento.

Ley de Transparencia e Informacién Ptblica del Estado de Jalisco
Ley de Ingresos Municipal
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziadiga

Unidad de Transparencia e Informacion

Gobiemno de Thjomuice

de Zidiga, Jalisea.
Administracidn 20112
NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Solicitud de Informacion Cédigo del servicio o tramite:
Electronica SE-UFT-UTI-002

| Unidad de Transparencia e Informacion [ 24 horas del dia

www.infomexjalisco.org.mx

El sistema Infomex otorga servicio a las personas que solicitan informacion piblica y con ello lograr la

. - . L Toda persona que requiera informacion
transparencia y garantizar el derecho de acceso a la informacion. P a q

Contar con un equipo de computo con servicio de Internet .
Conocer que informacién o que documento desea obtener de este Gobierno Municipal.

El solicitante debe realizar su solicitud de informacion via Infomex.
Verificar en 10 (diez) dias habiles el sistema, con el fin de revisar su respuesta.
En caso de que la reproduccién de la informacion tenga algdn costo, realizar el pago de derechos en las oficinas recaudadoras.

|10 dias habiles { Lo que mencione la Ley de Ingresos [ Contado

Oficinas recaudadoras del Municipio de

Copia de la documentacién o informacion
Tlajomulco de Zdiiga de Jalisco

solicitada No aplica

Para recoger la informacion debera de presentar el acuse de recibo de la solicitud que presento.

Ley de Transparencia e Informacién Publica det Estado de Jalisco
Ley de Ingresos Municipales
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zifiiga

Unidad de Transparencia e Informacion

e Tlajornulea
i, Julisco,
An 2010-2012

PROCESOS

10. Modelo de procesos

11. Politicas generales de los procesos y procedimientos
12. Inventario general de los procesos y procedimientos
13. Descripciones narrativas |
14. Formatos de procedimientos e instructivos |
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Gobiemo de Thjomulco
de Zadiga, falisco.
Adminiseeacién 20102012

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zéiiiga

Unidad de Transparencia e Informacion

10. MODELO DE PROCESOS

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

transparencia.

INSUMOS

Solicitud de
Informacion

_ PROCESOS INTERNOS DEL AREA

RESULTADOS

Recepcién de
Solicitud

Normatividad

Plan Municipal
de Desarrollo

2010--2012

Verificar los datos
de la solicitud

&

Turnar solicitud a
la dependencia
competente

Entregar respuesta S e -
al solicitante * Control, orden: -y
‘ transparencia de la gestion

&

Recibir respuesta

Reglamento de Goblemo y Admlmstracmn Piblica Mumcnpal de
Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco -
' Plan Municipal de Desarrollo 2010-2012
Ley de Transparencna & informacion pubhca del Estado de Jalisco .
Leyes, regtamentos v normas aphcables =
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11. POLITICAS GENERALES DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ame

e Cumplir con lo que marca la Ley de Transparencia e Informacién Publica del Estado de
Jalisco.

¢ Transparentar la Informacion Puiblica Municipal

e Proteger los datos. personales

e Garantizar el acceso oportuno y efectivo a la informacion publica
e Difundir la cultura de la transparencia

¢ Promover el ejercicio del derecho de acceso a la informacion

o

n
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12. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Solicitud de Informacién. PRO-UFT-UTI-001

Derecho de Acceso a la
Informacion R N SR, S -

y Actualizacién del Portal de Internet.

Transparencia

PRO-UFT-UTI-002
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13. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

Nombre del Proceso: Hoja:
Derecho de Acceso a la informacion y Transparencia

Nombre del Procedimiento: Codigo: ~
Solicitud de Informacién PRO-UFT-UTI-001

Objetivo v alcance del Procedimiento:
Que las personas accedan en tiempo y forma a la informacion publica que solicitan.

Dependencia, Direccion General o Coordinacién:
Unidad de Transparencia e Informacion

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Jefatura de Departamento de Acceso a la Informacion

Clave de responsable de actividad:
A. Directora de la Unidad de Transparencia B. Jefe de Departamento C. Auxiliar Administrativo (recepcionista) D. Enlace
de Transparencia

Clave de responsable de Tiempo
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ Formato
A BlCclD E FlG horas/minutos utilizado
3 minutos | Solicitud de
1 | Recibe del peticionario de la informacion la soficitud X informacion,
Prorroga
2 | Asigna nimero de expediente X 2 minutos
3 | Verifica que los datos de la solicitud son correctos X 2 minutos
4 | Captura en el sistema Infomex X 3 minutos
5mi
5 | Determina a que dependencia se remite la solicitud X minutos
5 minutos
6 | Remite la solicitud X
Variable
7 | Busca informacion X de3a 9
dias
8 | Recibe respuesta X 5 minutos
9 i Analiza respuesta X 20 minutos
10 | Prepara oficio de respuesta X 15 minutos
11 | Registra respuesta X 3 minutos
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Nombre del Proceso: . Hoja:
Derecho de Acceso a la Informacion y Transparencia 2/2

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Solicitud de Informacion PRO-UFT-UTI-001

Clave de responsable de actividad:
A. Directora de la Unidad de Transparencia B. Jefe de Departamento C. Auxiliar Administrativo (recepcionista) D. Enlace
de Transparencia E. F. G.

Clave de responsable de Tiempo e
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ t‘f;.maé"
A Fos D E FlG horas/minutos utiizaao

3 minutos

Notifica respuesta

Archiva respuesta 5 minutos

H
01

TIEMPO TOTAL

D:dias H:horas M: minutos

Politicas del Procedimiento
1. Apegarse a los términos establecidos en el Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Municipio

de Tlajomuico de Zuiiga

Resultados Esperados
El 100% de las solicitudes se contestan en tiempo y forma

Indicadores del Proceso
Se encuentra en revisién

Indicadores de Exito
Se encuentra en revision

Documentos de Referencia

o Estadisticas mensuales

¢ N° de solicitudes de informacion atendidas vs N° solicitudes de informacion
+ 100% de solicitudes de informacién atendidas
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

Unidad de Transparencia e Informacion

Nombre del Proceso: Hoja:

Derecho de Acceso a la Informacion y Transparencia 1/2
Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Actualizacion del Portal de Internet PRO-UFT-UTI-002

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Publicas informacion oportuna y de calidad

Dapendencia, Direccién General o Coordinacion:
Unidad de Transparencia e informacién

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Jefatura de Departamento de Cultura de la Transparencia

Clave de responsable de actividad:

A. Directora de la Unidad de Transparencia B. Jefe de Departamento  C. Auxiliar Administrativo (recepcionista) D. Enlace
tle Transparencia

Clave de responsable de Tiempo
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ F‘.’l".maé"
A ciD ElElg horas/minutos utilizado
4, | Verifica la informacion faltante para su publicacion en el 30 minutos
1 x [X
portal
2 | Elabora oficio solicitando al enlace la informacion X 10 minutos
El enlace gestiona la informacion al interior de su 5-20 dias Actuahzagon de
3 e endencia X informacion
P Fundamental
4 | Recibe la informacion que envia el enlace. X S minutos
5 Verifica la informacion que se recibio X | X 15 minutos
15 minutos
6 | Revisa que la informacion este compieta y correcta x X
Unifica cada archivo y darle formato (colores, tamafio, 30 minutos
7 | acomodo, letra) X
8 | Convertir en PDF cada archivo X S minutos
Elabora oficio con la informacion que se va a envia para 30 minutos
9 | publicar X
10 Graba los archivos con la informacién en formato X 5 minutos
electrénico
Esta en contacto con la Direccién de Planeacion para 5 minutos
11 | que se publigue la informacion X
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Nombre del Proceso: Hoja:
Derecho de Acceso a la Informacién y Transparencia 2/2

Nombre del Procedimiento: Codigo:
Actualizacion del Portal de Internet PRO-UFT-UTI-002

Clave de responsable de actividad:
A. Directora de la Unidad de Transparencia B. Jefe de Departamento C. Auxiliar Administrativo (recepcionista) D. Enlace

de Transparencia

Clave de responsable de .
L Tiempo Formato

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ tilizad
¢ | ol E|E| @ | horasminutos utilizado

Verificar diariamente el portal para confirmar que su 1 Hora
publico la informacion

D |H
20103

TIEMPO TOTAL

D:dias H:horas M: minutos

Politicas del Procedimiento
Mantener fa permanente actualizacion de la informacion

Resultados Esperados
Se cuenta con el 80% de la Informacion que se requiere por disposicion legal

Indicadores del Proceso
Se encuentra en revisién

Indicadores de Exito
Se encuentra en revision

Documentos de Referencia
« Oficios que remiten las dependencias en la cual se envia la informacion.
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14. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

|
\
Listado de formatos utilizados.

Solicitud de informacion F-UFT-UTI-001 Solicitud de Informacion
Prérroga F-UFT-UTI-002 Solicitud de Informacién
Actualizacion de Informacion F-UFT-UTI-003 Actualizacién del Portal de
Fundamental Internet
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Nombre del formato: Solicitud de Informacién

Cédigo del formato: F-UFT-UTI-001
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Solicitud de Informacion

UNIDAD DE TRANSPARENCIA E INFORMACGION
Gobierne Municipal de Hajomulco
SOLICITUD DE INFORMACION

-y WE . ~
{Tlajomulco o BobT

Qshierrw pAunicipal
Eglio infomex

Dependencia

Nombre:
Edad: * Telefony:

Dorgilio o Corren El§cironico

Nivel Educativo:
[Peimarta [Secundaria  [Preparatona [Licenciatura TPosgrado | fOtro

Qeupacion

edios de
]Estudiafﬁe tPrafesianistg !meesm Servidor Publica iEmErasarin IComun!cacﬁbn iO!ro

Medio por i que se enterd:
A |Publicidad _ IMedios de Comamicacion TPar un conocido 1Otro

Informacion Solisilads

Saporte Material Solicikado
Cegis Simple  Capia Cenificada

Ctro

-

Firma del Solictante
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Nombre del formato: Prérroga
Codigo del formato: F-UFT-UTI-002
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Solicitud de Informacion

Tiajormulcs de Difiga; deimesda de 2010
Numero de Expadiente UTI

PRORROGA

C
PRESENTE

Con fundamento en fo dispuesto en el articulo 72 de la Ley de Transparentia e Informsacidn Publica del

Estade de laliszo, fe notifico que delido @ Ta naturalers de fa informacidn gue solicita, se procede a fijar

plazo adicional de 05 cince dias habiles, para efectn de remitic k2 sollcitud &l dres competents, realizar la
. basqueda eorrespondients v O{ORger OPOrtLNE MESpULst

ACEPTD DE CONFORMIBAD Nombrey flrma

FECHA
Porio mente e fo exhorte a $8-en diez dias hibils contadss 2 pactic di 13 presentacion de
s solicited de infarmacidn, para t9) efecto p 3 su disposidion ef telefonicn 32834400 ext. 1045 o

pe st visita an ficinas ubicstas an i calle Judres Neste NS0

£ caso de requerlr coplas certificadss, 1 infarmo que deberd tomar gn Gueats un plazo adicional de tres & tnea

las habiles, Bempo que so wtiliva para remitir los d al dren i Bsto prewn page ¥ prasentadion
el recibo oficial expedido por fa Mbisnicipsa

' T ootk Loy de i w abifhea el $azeds de fakuy
Fodk islictud de srcenn o te infeemacin deberd sor nesunity 2 s Tandar an Qo Fas habiles siguientes 3 de bs recepaion die by wsdicited, wib
piwird Rlarse un plaze adicional o o diss Bablies &n s 60 gue Iau suictes olligadas, per B ¥ Eondh de ki ink 1t
ronuarias, Tanghh nosexiad indipenalie di o pEIGEO g gats reiak Tos documentos plblicss o carficsrtoe, §r dete Saes, fer sujaat
obligades Sebesd i Faclich ] plie po udiioml, madiy ntg sasriin fyssdadi y eotivado.
ATENTAMENTE

BITRA. SENDY LUCIA MURILLO VARGAS
DIRECTORA OF LA UNIDAD DF TRANSPARENCIA £ INFORMACION
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Nombre del formato: Actualizacion de Informacién Fundamental

Caodigo del formato: F-UFT-UTI-003
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Actualizacion del Portal de Internet

— -]?c GOBIERNO MUNICIPAL DE TLAJOMULCO DE ZURIGA, JALISCO
v "a CTTRLA ‘cﬂ UNIDAD DE TRANSPARENCIA E INFORMACION

SSotiserad MMrHCipDTR

INFORMACION FUNDAMENTAI. PUBLICABLE EN EL PORTAL

DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES
s | Govto por et " Gosto parmatin | Losto o O CUMMIBA | C oo i et 99 | GOS0 POF AT COSBIFIC JOY
pavimanvinctba stfalte
HIRCIPALES
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15. GLOSARIO
uTl: Unidad de Transparencia e Informacion
UFT: Unidad de Fiscalizacion y Transparencia
ITEL Instituto de Transparencia e Informacién
PDF: Archivo electronico generado por el programa Acrobat Reader, para visualizar

documentos en forma de imagenes.

CIMTRA: Ciudadanos por Municipios Transparentes

SIRES: Sistema concentrador de la informacion provista por los sujetos obligados por la Ley de
Transparencia e informacion Publica del Estado de Jalisco.
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16. AUTORIZACIONES

FIRMAS DE AUTORIZACION

Ing. Enrique Alfaro Ramirez Lic. Ismael del Toro Castro

Presidente Municipal Secretario General

Mtro. Clemente Castafieda Hoeflich Mtro. Esteban Mario Garaiz lzarra

Titular de la Coordinaciéon Politica Unidad de Fiscalizacién y Transparencia
ASESORIA Y SUPERVISION ELABORACION
Lic. Alberto Ramirez Martinez Mtra. Sendy Lucia Murillo Vargas

Directora de la Unidad de Transparencia e

Director de la Unidad de Planeacion Informacion
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PARTICIPANTES

ELABORACION

Unidad de Transparencia

Mtra. Sendy Lucia Murillo Vargas
Lic. Maria Gabriela Campos Eufracio
Lic. Carlos Antonio Yafez Gonzalez

ASESORIA

DIRECCION DE PLANEACION INSTITUCIONAL
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