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INTRODUCCION

El presente manual, tiene como principal objetivo, servir como un instrumento
administrativo que estd considerado como documento fundamental para la
organizacién y coordinacion del area de la Unidad de Transparencia, del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, del municipio de Tecolotlan,
Jalisco.

Dicho instrumento normativo se encuentra establecido como parte de la
informacion fundamental en el articulo 8° fraccion IV, inciso c), de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios, el cual establece lo siguiente:

Articulo 8°. Informacion Fundamental - General

“1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la
siguiente:

IV. La informacién sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y
por el sujeto obligado, que comprende:

c) Los manuales de organizacion (sic)”.



MARCO JURIDICO

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion politica del Estado de Jalisco.

Ley General de Transparencia y Acceso d la Informacion
Publica.

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

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del
Estado de Jalisco.

Ley para los Servidores publicos del Estado de Jalisco y sus
municipios.

Reglamentos
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OBJETIVOS

Ofrecer una vision organizacional del drea de la Unidad de Transparencia
de nuestro OPD;

Servir de marco de referencia para la evaluacion de resultados, alineados
a las funciones y atribuciones que marca la normatividad;

Ofrecer una vision de la organizacion del drea

Transparentar la gestién publica mediante la difusion de la informacion
que generan las dependencias municipales.



colotlan

MISION

Transparentar el ejercicio de la funcion publica, la rendicién de
cuentas, el proceso de la toma de decisiones en los asuntos de
interés publico y proteger los datos personales en posesidon de los
sujetos obligados.

VISION

Garantizar la transparencia y el derecho de acceso a la informacién
publica y la proteccion de datos personales a la ciudadania en
general.

VALORES

o Confianza.

e Seguridad.

e Responsabilidad.
e Claridad.

e Honestidad.

e Amabilidad.

e Respeto.
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e Organigrama

“El presente organigrama tiene por objeto servir de referencia grafica para
identificar la agrupacion de actividades al interior del area”.



colotlan

e COMITE DE TRANSPARENCIA:

Lo integran tres funcionarios, como presidenta del comité se encuentra la
Directora General del SDIF Tecolotldn, como secretario del comité esta el
Titular de la Unidad de Transparencia del SDIF Tecolotlan y por ultimo como
Organo de Control Interno lo integra el Contralor Interno del SDIF Tecolotlan,
Jalisco.

e Funciones

I. Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables,
las acciones y los procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestion
de las solicitudes en materia de acceso a la informacion;

II. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de
ampliacion del plazo de respuesta, clasificacion de la informacion y declaracion
de inexistencia o de incompetencia realicen los titulares de las areas del sujeto
obligado;

III. Ordenar, en su caso, a las areas competentes, que generen la informacion
que derivado de sus facultades, competencias y funciones deban tener en
posesion o que, previa acreditacion de la imposibilidad de su generacion,
exponga, de forma fundada y motivada, las razones por las cuales no
ejercieron dichas facultades, competencias o funciones, lo anterior de
conformidad con su normativa interna;

IV. Establecer politicas para facilitar la obtencién de informacion y el ejercicio
del derecho de acceso a la informacion;

V. Promover la capacitaciéon y actualizacion de los servidores publicos y de los
integrantes adscritos a la Unidad;

VI. Establecer programas de capacitacién en materia de transparencia, acceso
a la informacién, accesibilidad y proteccién de datos personales, para todos los
servidores publicos o integrantes del sujeto obligado;

VII. Recabar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que
éste expida, los datos necesarios para la elaboracion del informe anual;
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colol I‘VfII So ,|tar y autorizar la ampliaciéon del plazo de reserva de la informacion,
de conformidad con las disposiciones aplicables en la materia;

IX. Revisar que los datos de la informacion confidencial que reciba sean
exactos y actualizados;

X. (Derogado)

XI. Registrar y controlar la transmision a terceros, de informacion reservada o
confidencial en su poder;

XII. Establecer un indice de la informacion clasificada como confidencial o
reservada; y

XIII. Las demds que establezcan otras disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

11



[

colotldn

e« UNIDAD DE TRANSPARENCIA:

Lo integran dos funcionarios, el Titular de la Unidad de Transparencia y una
persona auxiliar.

¢ Funciones

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

II. Actualizar mensualmente la informacién fundamental del sujeto obligado;

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

IV. Tener a disposicion del publico formatos para presentar solicitudes de
informacion publica:

a) Por escrito;
b) Para imprimir y presentar en la Unidad, y
c) Via internet;

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

VI. Asesorar gratuitamente a los solicitantes en los tramites para acceder a la
informacion publica;

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

VIII. Requerir y recabar de las cficinas correspondientes o, en su caso, de ias
personas fisicas o juridicas que hubieren recibido recursos publicos o realizado
actos de autoridad, la informacion publica de las solicitudes procedentes;

IX. Solicitar al Comité de Transparencia interpretacién o modificacion de la
clasificacidon de informacion publica solicitada;
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Capacitar al personal de las oficinas del sujeto obligado, para eficientar la
respuesta de solicitudes de informacion;

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

XII. Proponer al Comité de Transparencia procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso a la
informacion;

XIII. Coadyuvar con el sujeto obligado en la promocion de la cultura de la
transparencia y el acceso a la informacion publica; y

XIV. Las demds que establezcan otras disposiciones legales o reglamentarias
aplicables.
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GLOSARIO

1. Para efectos de este Manual de Organizacion se entiende por:

I. Comité de Transparencia: el Comité de Transparencia de los sujetos
obligados;

II. Datos personales: Cualquier informacion concerniente a una persona fisica
identificada o identificable. Se considera que una persona es identificable
cuando su identidad pueda determinarse directa o indirectamente a través de
cualquier informacion;

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

IV. 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
de los sujetos obligados, sus servidores publicos e integrantes, sin importar su
fuente o fecha de elaboracion, asi como aquellos sefialados por la Ley de
Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, los cuales podran estar en
cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electronico, informatico u
holografico;

V. Expediente: unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de
los sujetos obligados;

VI. Instituto: el Instituto de Transparencia, Informaciéon Publica y Proteccion
de Datos Personales del Estado de Jalisco;
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de Jalisco y sus Municipios;

VIII. Reglamento: el Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios;

IX. Sujeto obligado: los sefialados en el articulo 24 de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios;

X. Transparencia: conjunto de disposiciones y actos mediante los cuales los
sujetos obligados tienen el deber de poner a disposicion de cualquier persona
la informacién publica que poseen y dan 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;

XI. Unidad: la Unidad de Transparencia de los sujetos obligados; y
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