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1. PRESENTACIÓN

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedición del Manual de organización, por lo
que se emite este manual que documenta la organización actual de la

presentando de manera general la normatividad, estructura orgánica, organigrama,
atribuciones, funciones, procedimientos y servicios que le permitan cumplir con los objetivos del plan
Municipal de Desanollo.

El presente Manual quedará al resguardo de la Dirección de la Unidad de Transparencia; las
revisiones y actuallzaclones se harán anualmente, de requer¡Ee antes de Io señalado, se deberán
sol¡eitar a h Comisién Edilieia conespoñdiente eon 3u respectiva justificaeién, previá áutóri¿ación del
Director General.

Fecha de elaboración Numero de Actualización Código de Manual20 de Julio de 2Ot7 001 MO-UNITRA-2017EI rnanualpresente es disponible para internaconsulta dele)celentes locondiciones. personal, por enque
con lasbdas deRrmas los responsables sude autorización, asesoríaregistro, v
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2. MISIÓN Y VISIÓN DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATI-Áru ¡RUSCO

Es muy importante el conocer, comprender y contribuir a que la misión y visión institucional se
fortalezcan a través de cada uno de los Servidores Públicos, por lo que a continuación se presentan a
fin de unificar nuestra esencia y compromiso con los ciudadanos.

Ser un Gobierno responsable y comprcmetida en la prestación de se¡vicios públicos de catidad,
seguridad y sustentabilidad de /os recursos, ofreciendo especiat atención a /os secfores más
vulnerables de la población para meiorar su catidad de vida. Lo anterior, sin peñer et sentido de
calidez, y austeridad propias de un gobiemo ciudadano.

S.er un municipio que brinde.respeto y dignificación de las personal, gue cuente cnn seruicios públicosde calidad, con espacios púbticos para ét sano esparcimiento, con désarrotto armónico y sustentabte,
con seguridad para sus habitantes y que a su vez propicie una mejor catidad de vida.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
20 de Julio de ZOLT 001 MO-UNITRA-2017
EI presente esnEnual un doc.lmenb oficial estardebev

cond¡ciones.excelentes válidoSera s¡ún¡carnente cugtta con bdas
intema lopor que en

de los de su aútonzac¡ón, asesoríaregisfo, v
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Nota

3. POLíTICAS GENERALES DE USO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

1' EI Manual de organizaeién debe estar disponible párá consulta dd personál que labora en elGobiemo Municipat de Juanacaflán así como de'ta ciráaáániaán'generat.

2' El Funcionario de primer nivel y/o Director del área responsable de la elaboración y del contenido delmanual es el encargado de difundir al personal intemo er'presánte documento, así mismo en los casosen gue se actualice eldocumento informarles oportunameñte.

3' EI Manualde organización es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las firmasde autorización de los siguientes funcionarios:

CIUDADANO

o Presidente Municipaf
o Secretario General
o Titular de la Coordinación política
o Director General al que pertenece la Dirección o Jefatura de Áreao Director de la Unidad de planeación
r Director o Jefe de Área que elabora el documento

4' El manual eontiene un cuadro de eontrol ubieado en la parte inferior del manual con las siguíentesespecificaciones:

Fecha de elaboración:

Fecha de aetualización :

Número de actualización:

Código del manuat:

Día, mes y año en que se elaboró la 1a versión del manual. para ras
áreas que lo elaboren por primera vez éste será el ,rnráirig";t".
Día,. mes y año de la versión más reciente y vigente O"irrn"rrip.r"
las áreas que lo actualicen.
Número consecutivo que representa ras veces en que er manuar se
ha. actualiz-ado y que va en reración con er campb oe *rácñá'oe
actualización".

999¡qo asignado ar Manual de organización y representado por rasiniciales (Mo), seguidas de una Teferencia á a oirección fá ,",pqr.bre compteto o abreviado (AAAAnn¡ a ta que perteááce y
finaliza con el año en et que se elaboró et dácumentó (gÉegl.

En ausencia de tos pllo.: 
111-9,::,: apañado, se considerará at documento en periodo derevisión y actualización y se considerará oficial 

" 
p.rt¡i J" qrle cuente con las firmas deautonzación conespondientes.

Fecha de elaboración Fecha de actualización deNumero Actualización de Manual20 de Julio de 2Ot7 001 MO-UNITRA-2017manualpresente es un doolmento oficial v estar d¡sponible consultapara intemaoaelentes condic¡ones. válidoSera únicarnente si concuenta bdas las firmas de los
lopor que deberán preservarlo en

sude autorización, reg¡sfo, asesoría v
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4. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACÉN

Este Manualde Organización es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son

Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administración.

Mostrar la organización de la

Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecución de los objetivos de la dependencia además de contribuir a la
división deltrabajo, capacitación y medición de su desempeño.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que componen la
organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan en el
uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la inducción del
personalde nuevo ingreso alcontexto de la institución.

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

Describir los procesos sustantivos de la , así
como los procedimientos que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuenc¡al y
detallada.

lmplementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realización de las actividades.

otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y responsabilidades operativas
al ofrecerle la descripción del procedimiento en su conjunto, así como las interrelaciones de
éste con otras unidades de trabajo para la realización de las funciones asignadas.

Describir los servicios vitales de la
espec¡ficando sus características, requerimientos y estándares de calidact que contriouyan agaranrizar a los usuarios la prestacién de los servicios en tiempo y forma.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Código de Manual
20 de Julio de 2Ot7 001 MO-UNITRA-2017manualpresente unes documenb oñc¡al debev estar disponible consultapara
excelentes condic¡ones. SeÉ válido s¡únicarnente conoJenta bdas las defirmas
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5. ESTRUCTURA ORGÁNICA

Actualmente la Dirección de la unidad de Transparencia no se encuentra regulada clentro delReglamento Orgánico para la Administración Pública del Municipio de Juanacaflán .Jalisco para lo cualse usa supletoriamente las siguientes leyes:

' Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública del Estado de Jalisco y sus Municipios. Ley General de Transparencia y Acceso a la lnformación pública

6. ORGANIGR.AMA

A continuación, se muestra el organigrama de la Dirección de la Unidad de Transparencia y el
organigrama del Comité de Transparencia.

Unidad de

f ranspa rencia

Comité de

Transparencia

Presidente
M unicipal

Director de la
Unidad de

Transprenc¡a

Presidente
Municipal

Director de la
Unidad de

Transprencia
Contralor

Fecha de elaboración Fecha de actualizailoJ deNumero Actualización de Manual20 de Julio de 2Ot7 001 MO.UNITRA-2017EI runualpresente unes doormenb ofic¡al v e*ar consultapara delintemaexcelentes locondiciones. porpeIsonal,válidoSera q€untcafnente enpreservarfosi ol€nta cofi lasbdas defirmas los responsab,es slJde re0¡stro,autorización asesoría v
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7. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACIÓN

l. Mapa det Municipio
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ll. Croquis de ubicación
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8. MARCO NORMATIVO

1. Constitución política de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitución política del Estado de Jalisco.
3' Ley de Gobierno y la Administración Pública Municipatdel Estado de Jatisco.4- Ley para los servidores públícos delEstado de Jalisco y sus Municipios.5. Ley de Hacienda Municipaldel Estado de Jalisco.6' Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública del Estado de Jalisco y sus Municipios7. Ley Generar de Transparencia y Acceso a ra lnformación pubrica
8. Ley de lngresos Municipar vigente por er periodo conespondiente.
9. Código Civitdet Estado de Jatisco.
10. Código de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco.
't1. Reglamento orgánico del Gobierno y la Administración púbtica del Municipio de Juanacaüán

Jalisco.
12' Reglamento de la Unidad de Transparencia del Municipio de Juanacaflán Jalisco

9. ATRIBUCIONES

En el Artículo 32 de fa Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación pública del Estado de Jalisco y
sus Municipio se establecen las Atribuciones de la Unidad de Transparencia para su funcionamiento.

Artículo 32. Unidad - Atribuciones.

'1. La Unidad tiene las siguientes atribuciones:

l' Administrar el sistema del sujeto obligado que opere la información fundamentat;

ll. Actualizar mensualmente la información fundamental del sujeto obligado;

lll' Recibir y dar respuesta a las solicitudes de información pública, para lo cual debe integrar elexpediente, realizar los trámites intemos y desahogar et frdceoimt"ñto r".páci¡ró;

lv' Tener a disposición del público formatos para presentar solicitudes de información pública:

a) por escrito;

b) para imprimir y presentar en la Unidad; y

c) Vía intemet;

v' Llevar el registro y estadística de las solicitudes de información pública, de acuerdo alRegfamentq;

Fecha de elaboración Fecha de actua lización dNumero e Actualización Código de Manual
2Q de Julio de 2 8L7 001 MO-UNITRA.2O17rnanualpresente es d¡spon¡ble
exceleote§ condiciones.

c01 todas
para oonsulta
las firmas de
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vl'. Asesorar gratuitamente a los solic¡tantes en los trámites para acceder a la informaciónpública;

vll' Asistrr gratuitamente a los solicitantes que lo requieran para elaborar una solicitud deinformación pública;

vlll' Requerir y recabar de las oficinas conespondientes o, en su mso, de las p€rsonas físicaso-jurídicas que hubieren reeibido recursoi públícos o'üal¡raaos ados de autoridad, leinformación pública de las solicitudes procedentes;

lX' Solicitar al comité de Transparencia ínterpretación o modificación de la clasificación de
información pública solicitada;

X'.Capacitar al personal de las oficinas del sujeto obligado, para eficientar la respuesta desolicitudes de información;

Xl' lnformar al titular del sujeto obligado y al_lnstituto sobre la negativa de los encargados de lasoficinas detsujeto obrigado para enlregai información púbrica oá],ore acceso;

XII' Proponer al Comité de Transparencia procedimientos intemos que aseguren la mayoreficiencia en la gestión de las solicitudes de acceso a la información;

Xlll' Coadyuvar con el sujeto obligado en la promoción de la cultura de la transparencía y ela@eso a la información pública; y

XlV. Las demás que establezcan otras disposiciones legales o reglamentarias aplicables.

El comité de Transparencia tiene las siguientes atribuciones de acuerdo a lo establecido en elArtículo
30 de la Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública del Estado de Jalisco y sus
Municipios:

Artículo 30. Comité de Transparencia - Atribuciones.

1. El comité de Transparencia tiene ras siguientes atribuciones:

l lnstituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables, las acciones y losprocedimientos para asegurar la mayor eficacia en ra §eiiion Je as solicitudes en matena deacreso a la información;

ll' Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de ampliación del plazo dere§pue§ta, clasificacién de la inform ación y declaración de íñexistencia o de incompetenciarealicen tos titutares de tas áreas delsujeto o6f¡gaOof 
- -

lll ordenar, en su caso, a las áreas competentes, que generen la información que derivado de susfacultades, competencias y funciones dában-teneien-poseiion o qr", previa acreditación de laimposibilidad de su generación, exponga, de forma runoáoá ¡l motivaoa, las razones por las cuales

Fecha de elaboración Fecha de actualización mero de Actua ton
20 de Julio de 2Ot7 001 MO.UNITRA-2017

rrunualpresente es un documglb ofic¡al debev estar dispon¡ble consultapara delintema loporpersonal. que deberánexcelentes preservarlo encondiciones. Sera válido siúnicarnente concuenta todas las defirmas los responsables sude autorización, registro, ¿sesoría v
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no ejercieron dichas facultades, competencias o funciones, lo anterior de conformidad con sunormativa intema;

lv' Establecer políticas para facilitar la obtención de información y el ejercicio del derecho deacceso a la información;

V'. Promover la capacitación y actualización de los servidores públicos y de los integrantesadscritos a la Unidad;

Vl' Establecer programas de capacitación en materia de transparencia, acceso a la información,
accesibilidad y protección de datos personales, para todos loé servidores públicos o integrantesdelsujeto obligado;

Vll' Recabar y enviar al lnstituto, de conformidad con los lineamientos que éste expida, los datosnecesarios para la elaboración del informe anual;

Vlll. Solicitar y autorizar.la amp.liación del plazo de reserva de la información, de conformidad conlas disposiciones aplicables en la materia;

lX' Revisar que los datos de la información confidencial que reciba sean exactos y actualizados;

X R-ecibir. y dar respuesta a las solicitudes de acceso, clasificación, rectificación, oposicíón,modificación, conección, sustitución, cancelación o amptiación de datos de la informaciónconfidencial, cuando se lo permita la ley;

Xl' Registrar y controlar la transmlsión a terceros, de información reservada o confldenclal en supoder;

Xll Establecer un índice de la información clasificada como confldencial o reservada; y

Xlll' Las demás que establezcan otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Fecha de elaloración Fecha de actualiiac¡on - Numero de Actualización de
20 de Julio de 2017 001 MO-UNITRA-2017

esnEnualpresente
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Funciones

La unidad de Transparenc¡a es un órgano interno del sujeto obligado, encargado de taatención al público en materia de Acceso a ta lnformación pública y protección de Datos
Personales.

Algunas de sus atribuciones son las siguientes:

10. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGÁNICAS

ffi¡*"***:i*¡l rie la Unidad de Transparenc¡a

übjetivo General:
l. Beconocer el derecho a la información como un derecho humano y fundamental;

Il' Transparentar el ejercicio de la función públíca, la rendición de cuentas, así como el proceso de latoma de decisiones en los asuntos de interés público;

lll' Garantizar y hacer efectivo el derecho a toda persona de solicitar, acceder, consulta¡ recibir,difundir, reproducir y publicar ínformación púbtica, oe óontorm¡oáá 
"on 

ra pieiáñie uir;-

lV' clasificar la información pública en posesión de los sujetos obligados y mejorar la organización dearchivos;

v' Proteger los datos personales en posesión de los.sujetos obligados, como información confidencial,de conformidad con las disposiciones legates aplicabtesi

Vl'. Regular la organizacién y funeíonamiento del lnstituto de Transparene¡a, lnformaeíón públiea delEstado de Jalisco;

vll' Establecer las bases y la información de interés público que se debe difundir proactivamente;

Vltt, Ppmqve¡ fgmgnrar y difUndir !a gqtlqrg de tq tfa¡qpqrenqie an el ejgrciqio de la fgngign públiqe, e!acce§o a la informacrón,. la partislpación c,uoadana, á'ii ooms la rendieión de suentas, a trayrás delestablecimiento de políticas pú.blicas y mecanismós quá gáránticen rá p,iol¡üááá te informacíónoportuna, verificable, comprensible, aitualizaoa y compteta] que se difunda en los formatos másadecuados y accesibles para todo el público y atendiend'o en'to'do momento las condiciones sociales,económicas y culturales de cada región;

lX' Propiciar la participación ciucladana en la toma de ctecisiones públicas a f¡n de contribuir a laconsolidación de la democracia; y

X' Establecer los mecanismos para garantizar el cumplimiento y la efectiva aplicación cle las medidasde apremio y las sanciones que conelpondan.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
20 de Julio de 2077 001 MO-UNtrRA-2017
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Administrar y actualizar la página web municipal, sobre todo en el apartado
"Transparencia", que es donde se publica la lnformación fundamentat.

Requerir y recabar de las áreas generadoras la información pública de las solicitudes.

Promover la cultura de la transparencia y el acceso a la lnformación pública.

Recibir y resolver las solicitudes de información y desahogar el procedimiento
respectivo, así como derivar a los sujetos obligados ylo al lrEl las que no le
corresponden.

Tener a disposición del público formatos para presentar solicitudes de información, de
derechos ARCO, y los que se deban crear en elfuturo, con elfin de dar seguimiento al
trámite de las solicitudes ARCO

a

a

a

a

a

12. DESCRIPCIÓN DE LOS PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, ta Dirección cuenta con los siguientes puestos autorizados
para elárea

Area Nombre del
Puesto

Número de
puestos

Tipo de puesto Jomada en
horasConfianza Base

Dirección de
la Unidad de

Transparencia

Director
General

I X 30

Totales 1 1 0

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
20 de Julio de 2017 001 MO-UNITRA-2017
EI presente esmanual parad¡sponible internac0nsulta del lopor que encondiciones,e)celentes preservalo

@n lastodas defirmas los responsables de SU autorizaclón, asesoríaregisüo, v
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Ficha técnica y descripción de los puestos

CIUDADANO

Nombre del Director de la Unidad de
de Confianza

Requerir y recabar de las áreas generadoras la ínformación pública de las solicitudes.
Promover la cultura de la transparencia y elacceso a la lnfoimación pública.
Recibir y resolver las solicitudes de información y desahogar el procedimíento respectivo, así
como derivar a los sujetos obligados y/o al lrEl las que no te corresponden.
Tener a disposición del público formatos para presentar solicitudes de ínformación, de
derechos ARCO, y los que se deban crear en elfuturo.

alárea de

a

#

3

a

o

a

a

Dirección de la Unidad de

1

2

"Transparencia"Administrar laactualizarv web sobre todopágina en el domunicipal, aparta
dES seonde laque nformación fundapublica mental.

actividades ue realiza
NTAMIErntAdm elstrar delsistema AYU NTO laque opere de inlapublicación formación

nfu damental ordinaria el desistema coreos electrónicos
AYUNTAM o;lizarActua NSme teualmen la nnformació mfunda ental del I NT

irRecib dar esta lasav dessolicitu derespu información lorca,públ cua debepara elntegrar
lizarrea trámlos ites nternos hdesa el ntomie

4

Tener a disposición del público
a) Por escrito;
b) Para ímprímir y presentar en la Unídad; y
c) Vía ínternet;

formatos para presentar solicitudes de informacíón pública:

5
levarL el istro ísticaestadreg lasdev dsolicitudes e nformación ú deblica, acuerdo ap

lame

6
Asesorar menteratuita ag los icitasol enntes trálos itesm acceder épara la in formación

bt ica

7
Asistir teitamen agratu los solicitantes ue lo nq laborarerequiera Sunapara deolicitudinformación

8

derecabar oficinaslasRequerir v correspondientes sen uo, lasdecaso, fisicas opersonas
dicas hue nubierejurí recibidoq recursos o izreal adospúblicos actos de autori dad latnformaciói n de las solicitudes

rSolicita COal MI la on modificacióninterpretació de la clas nificació de inform aclon icapúbl
solicitada;I

f0 , para eficientar la respuesta de
Ca al depacitar laspersonal deloficinas AYUNTAMIE

desolicitudes información

Datos del uesto:

Misión del puesto:

Funciones sustantivas

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
20 de Julio de ZO|T 001 MO.UNITRA-2017
EI manuafpresente es paradisponible internaconsulta del peIsonal, lopor qrccondic¡ones.e)(celentes enpreservalo

@n bdas las defirmas los responsables sude autrorÍzack5n, asesoríaregistro, v
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLÁN JALISCO
Dirección de la Unidad de Transparencia

;OBIERNO
CIUDADANO

11
NTAMIallnformar lartitu Adel YU E TON al NSTIT UTv o lasobre n losdeegativa adosencarg

lasde soficina Adel YUNT EAMI oNT ar información deblica libre

12
Cal oProponer inimientosproced ternos eu u laren mq aseg eneficiencia laayor

de las solicitudes de acceso a la información

13
AYU NTAMcon elCoadyuvar ENTO laen n ladepromoció racultu de la ncia eltranspare vccesoa a a nformacíón bt ica;

14 dar ud, derechos oRecibir trámite a solicitAS ES de CAR

15

Ve rificar ue en losq de resolucionesproyectos uesta aresp lassolicitudes, EAS
NGE RADOE nRAS eo uen confideinformaciónntreg oncial sinreservada la debida protección

de datos De ocurrirpersonales. realizardeberá nu VEa róNRS UBP ICAL Ddel OCUMENTO
a ne

l6 ue ncias
de lospara la correcta clasificación

DOCUMENTOS
GENERADORAS

SU razón del o de sus

Capacitar a las

17
Apoyar a las

ue
GEEAS EN enRADORAS el de clasificaciónproceso de información licapúb

su delrazón de comSUS as.

18
Realizar informes al COM
reservada.

n de información confidencial opor razón de clasificació

19 medio de su uico mediante elacuerdoue se leLas

Puesto al que reporta Presidente Número de personas a su cargo 0

Personal de confianza a su 0 a su cargo 0

Relaciones internas Todas AS reasá ue laconforman Admq inistración Pública eld
de Juanacatlán

Relaciones externas Todos los ados dos el lTEl eI INAIo

o de edad 25-50 Escolaridad Licenciatura
lidad Derecholn Adminerí

Género Masculino Femeníno lndistinto X

3 años
n estos? Administración Pú blíca

Conocimientos
I Aptitudes

. Administrativos

. Leyes

. Díplomado en
Tra a

Habilidades
i Actitudes

Amabilidad
Honestidad
Disponibilidad
Responsabilidad

Relación anizacional

Perfildel puesto:

riencia Previa:Ex

Com ncias

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización
20 de Julio de 20L7 001 MO-UNITRA-2017
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CIUDADANO

Juanacatlán

a Programas y
sistemas básicos

Objetividad
lmparcialidad
Discrecionalidad
Líderazgo
Trabajo bajo presión
Solución de problemas
lnteligencia emoc¡onal
Manejo de personal
Habilidad de negociación
Facilidad de palabra
Toma de decisiones

Ambiente y Condiciones de 907o oficina, 1oo/o Gestión y capacitación

13. SERVICIOS

l. Catálogo de Servicios

Tratamiento de lnformación 17
Publicación sitio web de lnformación Pública Fundamentalen l8

Servicios Trámites P rna

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Código de Manual
20 de Julio de 20L7 001 MO-UNITRA-2017
El presente rnanual es un doclJmenb oñclal y debe eqar disponible
excelentes condiciones. Será válido únicarnente si oJent¿ con bdas
elaboración.

para @nsulta intema del personal, por lo que deberán preservarlo en
los responsables de su aubrlzación, registso/ asesorfa ylas firmas de
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ll. Servicios

Tratamiento de solicitudes de Información
Días Horario de atención:

Dirección de la U nidad de Transparencia De lunes a viemes de g:00 a 1S:00
horas

Domicilio: Teléfono:
I No 1 Juanacatlán col. Centro 33 37 32 0B 37

del a'.
y atención a las solicitudes de

acceso a la información que emitan tos ciudadanos e
instituciones

Rendición de cuentas Ciudadanía

I. Nombre del sujeto obligado a quien se dirige;

ll. Nombre delsolicitante o seudónimo y autorizados para recibir la información, en su G¡so;

lll' Domicílio, número de fax, coneo electrónico o los estrados de la Unidad, para recibir notificaciones; e

lV. lnformación solicitada, incluida la forma y medio de acceso de la misma, la cual estará sujeta a laposibilidad y disponibilidad que resuetva el sujeto obtigado.

Procedimiento a elciudadano obtener el servicio solicitado

Correo para recibir notificaciones
Estrados
Entrega física

a)

o
o

o

a

a

Solicitar hnformación usoaciendo mediosde ita oles de maneradig nalperso
Es I la dpera solla citudrespuesta mediante:

Medios d
de Costo: Forma deI días hábiles o menos acuerdo al medio en el

que Ee solicita y de
conformidad en lo
establecido en la Ley de
lngresos del Municipio de
Juanacatlán para el año

De

fiscal nte

Efectivo

Documento o comprobante
a obtener

Vigencia del Documento: de Pago:

Respuesta a solicitud
mediante oficio de

No Aplica Tesorería

Nombre del Servicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Código de Manual
20 de Julio de 2077 001 MO-UNITRA-2017
El presente manual es un documentc oficial y debe e*ar para consulta interna del personal, por lo que deberán preservarlo en

las firmas de los responsables de su autorización/ registro, asesoría yelcelentes condiciones. Será válirlo únicarnente si qrenta @n bdas
elaboración.
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Dirección de la Unidad de Transparencia CIUDADANO

TESOIUC¡óN

Políticas
a

a

,aP ra nu a sol icitudque sea itídaadm debe hacerse ne térm inos
La onnformaci, solicitada contener de carácter nfideco n ialc da.testa

demás normas le n

Ley General de Transparencía y Acceso a la lnformación
Reglamento de Transparencia para la Administración pública del Municipio de
Juanacatlán Jalisco

a

a

de Juanacatlán Jalisco

a

a

Ley de Transpare
Municipios

ncia y Acceso a la I nformación Pública del Estado de Jalisco y sus

Pública delMunicila Administraciónamento antco

Oficina Días Horario de atención
Unidad de TransparenciaDirección de la De lunes a viemes de g:00 a lS:00

horas
Domicilio: Teléfono:
I Nocla J1 uanacatlá coln nCe tro 33 37 32 08 37

del servicio: ido a

blica fundamentalen el

diciRen deón ncue tas lizacióactua nY de la nformación
sitio web oficial

Ciudadanía

uisitos:

Conexión a lnternet

Procedimiento a uir elciudadano obtener sol icitadel servicio o

¡qía/municioiot273m¡íltransparealisco.qobarencia.info.iEntrar al sito oficial https://t ransp

Tiem de uesta: Costo: Forma de P
lnmediato Sin costo No ica
Documento o comprobante
a obtener

Vigencia del Documento: de Pago:

lnformación publicada en el
de Tra

No Aplica

Políticas
La información solicitada informacióa uede conte ern n e(, caracter nctconfide teal da.sta

demás normasmentos le
o deLey Acceso laa lnformTransparencia v acron rcaPúbI de stadoE de Jalis co SUSY

Nombre del Servicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manualcód
20 de Julio de 2077 001 MO-UNITRA-2017

esnnnual UEI presente n ofic¡aldocumento debe est¿rv consulta ¡ntemadisponible para del lopersonal, por que enpreservarlo
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLÁN JALISCO
Dirección de la Unidad de Transparencia

GOBIERNO

Juanacatlán

CIUDADANO

14. PROCESOS

a

a

Ley General
Reglamento
Juanacatlán

de Transparencia y Acceso a la lnformación
de.Transparencia para la Administración pública del Municipio de
Jalisco

a lamento la Administración pública del de Juanacatlán Jalisco

Fecha de

20 de Jul de 20L7 001 MO.UNITRA.2O1
presente UN oficialdocljmglbes debe e*arv

cond¡ciones.e)celentes válidoSeÉ siúnicarnente conc1.,enta bdas
delintema porpersonal, deberán en

de los responsables SUde asesonareg¡süo, Y

l. Modelo de Procesos
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLÁN JALISCO
Dirección de la Unidad de Transparencia

GOEIERNO
CIUDADANO

Juanacatlán

INSUMOS PROCESOS INTERNOS RESULTADOS

A
I

.a

J

r'

¡ Necesidades,

Requerimientos,

Propuestas de los

ciudadanos o

usuarios internos
y/o externos

o Normatividad

o Encuestas

o Plan de Desarrollo

Municipal

2015-2018

o Plan de desarrollo

Metropolitano

¡ Servicios públicos

eficientes

o Administración

eficientes

o Obras Públicas de

Calidad

o Legitimidad de la

Administración

Municipal

o Transparencia

o Reglamento Orgánico de la Administración pública

del Municipio de Juanacatlán Jalisco
o Plan de Desarrollo Municipal 2OlS-ZO7g
. Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación

Pública del Estado de Jalisco y sus Municipios
o Mecanismos de Participación Ciudadana
. Leyes, Reglamentos, Normas y Manuales

aplicables

I5. POLÍTICAS DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Transparencia: se debe buscar la máxima revelación de información, mediante la ampliación
unilateral delcatálogo de información fundamental de libre acceso.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
20 de Julio de 2Ot7 001 MO-UNITRA-2017

reg¡stro, asesoría y
en

EI UNpresente ofic¡aldocumento estar delintemav disponible para lopor
excelentes SeÉcondiciones. válido únicanente oiefrtasi bdasc0n las firmas losde de suresponsables
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLÁN JALISCO
Dirección de la Unidad de Transparencia CIUDADANO

lnterés general: el derecho a la información pública es de interés general, por lo que no es
necesario acreditar ningún interés jurídico particular en el acceso á la ¡nfoimación pública, con
excepción de la clasificada como confidencial;

Gratuidad: la búsqueda y acceso a la información pública es gratuita;

Libre-.acceso: en principio toda informacíón pública es considerada de libre acceso, salvo la
clasificada expresamente como reservada o confidencial;

Máxima publicidad: en caso de duda sobre la justificación de las razones de interés público
que motiven la reserva temporal de la información pública, prevalecerá la interpretaáón que
garantice la máxima publicidad de dicha información;

Mínima formalidad: en caso de duda sobre las formalidades que deben revestir los actosjurídicos y acciones realizadas con motivo de la aplicación de esta ley, prevalecerá la
interpretación que considere la menor formalidad de aquellos;

Sencillez y celeridad: en los procedímíentos y trámites relativss al acceso a la información
pÚblica, así como la difusión de los mismos, se optará por lo más sencillo o expedito;

Suplencia de la deficiencia: no puede negarse información por deficiencias formales de las
solicitudes' Los sujetos obligados y el lnstituto deben suplir cualquier deficiencia formal, así
como orientar y asesorar para conegir cualquier deficiencia sustancial de las solicitudes de
los particulares en materia de información pública.

I6. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Procedimiento na
Tratamiento de solicitudes de información
Publicación de lnformaclon Pú blica Funda mental sitio weben
Clasificación de I

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
20 de Julio de 2OL7 001 MO-UNITRA-2017

esmanual UNEI estarpresente documento oficial consulta intemav d¡spon¡ble para del lo deberán enpor que preservarlo
condiciones.excelentes válidoSeÉ siún¡canEnte c0noJqlta lasbdas def¡rmas los deresponsables su autorizac¡ón, asesoriaregistro, velaboración.
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Dirección de la Unidad de Transparencia

GOBIERNO

Juanacatlán

CIUDADANO

17. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

Nombre del mieTrata nto de desolicitudes I nformación
delNombre Procedimiento deTratamiento solicitudes de lnformación

delalcancev Proceso,
íeProcedim onto lnstructivo

Dar uesta a lasresp solicitudes de acceso a la
información ue SE enq presentan Ula idadn de

Dirección General o
Coordinación

de TransparenciaDirección de Ia Unidad

responsable del
Procedimiento
Dirección de de TransparenciaDirección de la Unidad

Clave de Responsable de
actividad

directorA, de ula n idad de nciaTranspare
B. area neradora

Clave de
Responsable de
Actividad

No Descripción de la Actividad

A B

(dd/hh/mm)
Formato o
lnstructivo
utilizado

1 de la solicitud x 15 min
2 Creación del X l5 min
3 Prevención sifuera el X 2 días
4

información a áreas

de respuestas de

Requerimiento de

Recepción
áreas

X

x X I día

2 días

6 y entrega de laResolución
información

X 2 días

dd hh mmdel procedimientoTiempo total
07 00 30

del procedimiento oPolíticas
lnstructivo

no se aceptan solicitudes
lenguaje irrespetuoso
todas las solicitudes deben contener los

a

a

que manejen un

mínimos establecidos en laResultados a solicitud
ndicadoresI del Proceso. ientes

lndicadores de Resolución de solicitud
Documentos

lnformación Pública del Estado de Jalisco y
sus Municipios
Ley General de Transparencia y Acceso a la
lnformación

a

a

a

Ley de Transparencia y Acceso a la

lamento de T la

Fecha de elaboración Fecha de actualiiación Numero de Actualización de Manual
20 de Julio de 2077 001 MO-UNITRA.2017

presenbe es documenb estardebev consultaparad¡sponible
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLÁN JALISCO
Dirección de la Unidad de Transparencia

CEIERNO

Juanacatlán

CIUDADANO

Administración Púbtica
Juanacatlán Jalisco

a

del Municipio de

o ánicoReglamento AdmIarg inistraciónpara
dePública M nu deio uanacatlánJ liJa sco

Nombre del proceso Publicación de I nformación Públ ica Fundamental en
sitio web

Nombre del Procedimiento Publicación de lnformació n Pública Fundamental en
sitio web

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o lnstructivo

Rendición de cuentas en la plataforma digitaloficial

Dependencia , Dirección General o Dirección de la U nidad de Transparencia

Dirección de responsable del
Procedimiento

Direcció n de la Unidad de Transparencia

Clave de Responsable de
actividad

A. director de la unidad de Transparencia
B. área

No. Descripción de la Actividad Clave dé 

-

Responsable de
Actividad

Tiempo
(dd/hh/mm)

Formato o
lnstructivo
utilizado

A B
1 Requerimiento de

información a áreas
generadoras

x X 1 dÍa

2 Recepción de respuestas de
áreas eradoras

X 2 días

3 Dig y carga de Ia
información

x I días

Tiem po total del procedimiento dd hh mm
04 00 00

Políticas del procedimiento o
lnstructivo

a la información publicada puede contener
información testada por tratarse de
información clasificada como confidencial o
reservada

Resultados Esperados. lnformación ublicada en el sito web
lndicadores del Proceso. lnformación en ef sito web
lndicadores de Rendición de cuentas efectiva
Documentos de Referencia a Ley de Transparencia y Acceso a la

lnformación Pública del Estado de Jalisco y
sus Municipios
Ley General de Transparencia y Acceso a la
lnformación

a

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
20 de Julio de 2Ot7 001 MO-UNITRA-2017

para consulta
las firmas de

EI nBnualpfesente es docurn€nbUN oñcial estardebeY
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GOBIERNO

Juenacatlán

CIUDADANO

Reglamento Orgáníco para la Administración

a

a

delamento TReg laransparencia para
Admin istración Pública Mundel deicipio
Juanacatlán Jalisco

Juanacatlán JalíscoPública delMun io de

Nombre del sificaciónCla de lnformación
Nombre del Fundamentalende lnformacíón Pública

sitio web
Pub

y alcance del Proceso,
Procedimiento o lnstructivo
Objetivo deProtección datos epersonales información ueq

lavulnere de la ciudadanseguridad mdelía, vunicipio
ersodel na del

GeneraloDependencia,
Coordinación

e TransparenciaDirección de la Unidad d

responsable del
Procedimiento
Dirección de Dirección de la Unidad de Transparencía

Clave de responsable de actividad A. dedirector la unidad Tde ransparencia
B comité de

Clave de
Responsable de
Actividad

No. Descripción de la Actividad

A B

Tiempo
(dd/hh/mm)

Formato o
lnstructivo
utilizado

1 Estudio y análisis del
documento

x x 1 día

2 Elaboración de la prueba de
daño

X X 2 días

3 Dictamen de información
clasificada

x 1 días

dd hh mmpo total del procedimientoTiem
04 00 00

del o
lnstructivo información testada por tratarse de

información clasificada como confidencial o
reservada

a la información publicada puede contener

Resultados lnformación en el sito web
lndicadores del Proceso. en el sito webI

I de rclonRend de cuentas efectiva
Documentos de Referencia. nsparenciayAccesoala

Pública del Estado de Jalisco y
ios

a Ley de Tra
lnformación
sus Mun

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
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Juanacatlán

Reglamento de Transparencia para la
Administración pública del Municipio de
Juanacatlán Jalisco

a

a

a

Ley Generalde Tra
lnformación

nsparenciayAccesoala

Reglamento ánico Admlaorg inistraciónpara
Pública Mdel un rct de Juanacat lán Jalisco

18. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS

con fundamente en el principio de suplencia de la deficiencia, no puede negarse informaciónpor deficiencias formales de las solicitudes. Los sujetos obligados debeñ suplir cualquierdeficiencia formal, así como orientar y asesorar para conegir cúalquier oern¡encia sustancialde las solicitudes de los partículares án materia de informaóion pud,rica; ,óti*'por el cual seaceptan todas las solicitudes presentadas. por medios digitales oficiales y por escríto siemprey cuando cumplan con los requisitos establecido¡ en la iey oe rranspaiJncia y ncceso a talnformación Pública del Estado de Jalisco y sus Municipios. '

f 9. GLOSARIO

comisionado: cada uno de los integrantes del pleno del lnstituto Estatal;

Gomité de Transpalencia: el comité de Transparencia de los sujetos obligados;

Datos abiertos: Los datos digitales de carácter público que son accesibles en línea que pueden serusados, reutilizados y redistribuidos por cualquier interesado y que tienen tas siguientesLracterísticas:

a) Accesibles: los datos están disponibles para la gama más ampl6 de usuarios , paracualquier propósito;

b) lntegrales: contienen eltema que descnben a detalle y con los metadatos necesarios;

c) Gratuitos: se obtienen sin entregar a cambio contraprestación alguna;

d) No discriminatorios: los datos están disponibles para cualquier persona, sin necesidad deregistro;

e) oportunos: son actuarizados, periódicamente, conforme se generen;
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f) Permanentes- se @nservan en el tiempo, para lo cual, las versiones históricas relevantespara uso público se mantendrán disponibleb con identificadores adecuados aierecto;

g) Primarios: provienen de la fuente de origen con elmáximo nivel de desagregación posible;

h) Legibles por máquinas: deberán estar estructurados, total o parcialmente, para serprocesados e interpretados por equipos electrónicos de manera automáiica;

i) En formatos abiertos: los datos estarán disponibles con el conjunto de caracteristicastécnicas y de presentación que conesponden a la estructura lógica usada para almacenardatos en un archivo digital, cuyas especificaciones técnicas están disponibles públicamente,que no suponen una dificultad de acceso y que su aplicación v reproorcción no esténcondicionadas a eontraprestación alguna; y

j) De libre uso: citan la fuente de origen como único requerimiento para ser utillzadoslibremente;

Datos perconales: cualquier información concemiente a una persona física identificada o identificable;

Datos personales senslbles: aquellos datos personales que afecten a la esfera más íntima de sutitular, o cuya utilización indebida pueda dar origen a o¡scrim¡nación o conlleve ,, ri".go grave paraéste' En pañicular, se consideran sensibles aqueÍos que preoán revelar aspectos como origen racial oétnico, estado de salud presente y futuro, ihrormailon'g"nái¡"r, creencias retígiosas, filosóficas ymorales, afiliación sindical, opiniones políticas, preferencia éexual;

Documentos: los expedientes, reportes, . estudios, actas, dictámenes, resoluciones, oficios,conespondencia' acuerdos, directivas, directrices, c¡rcuiares, contratos, convenios, instructivos, datos,notas, memorandos, estadísticas, instrumentos de meo¡ción o bien, cuatquiei óiro registro quedocumente el ejercicio de las facultades, funciones, activrdáá y competencias o'e los sujetos obligados,sus servidores públicos e integrantes, sin importar su fuente o'tecna'ütiilrr"ñ JJ'i .oro aque,osseñalados por la Ley que regula la Administiación de Documentos públicos e Históricos del Estado deJalisco, los cuales podrán estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrónico,informático u holográfico;

Expediente: unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados yrelacionados por un mismo asunto, activídad o trámite de los sujetos obligados;

Formatos Abiertos: conjunto de características técnicas y de presentación de la información queconesponden a la estructura lógica usada para almacenár daios de rorma iÁtelrál y facilitan suprocesamiento digital, cuyas espeeificaciones están disponibtes púbticamdi.;d;-;;;iten etaccesosin restncción de uso por parte de los usuarios;

Formatos Accesibles: cualquier manera o forma altemativa que dé acceso a los solicitantes deinformación, en forma. tan viable y cómoda como la de las 
-p"r.onm 

sin discapacidad ni otrasdificultades para acceder a cualquier texto impreso o cualquier otro formato convencibnal en el que lainformación pueda enconlrarse;

Fuente de acceso público: aquellas bases de datos cuya consulta puede ser realizada por cualquierpersona,.sin más requisito que' en su caso, el pago oe una contraprestación de conformidad con lasleyes de ingresos conespondientes;
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Gobierno ab¡e¡to: el lnstituto.de Transparencia, Información pública y protección de Datos personalesdel Estado de Jalisco, en el ámbito áe sus atribuciones, coádyuvará con los sujetos obligados yrepresentantes de la sociedad civil en la implementación' oe-mecanismos de coláboración para lapromoción e implementación de políticas y mecanismos de apertura gubemamental;

lnformación de interés público: la información que resulta relevante o beneficiosa para la sociedad yno simplemente de interés individual, euya divulgac¡on resuttá utit pam que et públicó eomprenda lesactividades que llevan a cabo los sujetos 
-oOtigaOjs;

lnstituto: el lnstituto de Transparencia, lnformación Pública y protección de Datos personafes delEstado de Jalisco;

lnstituto Nacional: el lnstituto Nacional de Transparencia, Acceso a la lnformación y proteCs¡ón deDatos Personales;

Ley: la Ley de Transparencia y Arceso a la lnformación Pública del Estado de Jalisco y sus Municipios;

Ley General: la Ley Generalde Transparencia y Acceso a la lnformación pública;

Reglamento: elReglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la lnformacién pública del Estadode Jalisco y sus Municipios;

Sistema Nacional: sistema Nacional de Transparencia, Arceso a la lnformación y protección de DatosPersonales;

sujeto obligado: ros señarados en er artícuro 24 de rapresente rey;

Transparencia; conjunto de disposiciones y actos mediante los cuales los sujetos obligados tienen eldeber de poner a disposición de cualquier p'ersona la información pública que poseen y dan a conoce[en su caso, el proceso y la toma de decisiones de acuerdo a su competencia, así como las acciones enelejercicio de sus funciones;

unidad: la unidad de Transparencia de ros sujetos obrigados; y

versión pública: documento o expediente en el que se da arceso a información eliminando uomitiendo las partes o secciones clasificadas, de conformidao con ia Ley General.

20. AUTORIZACIONES
IRIVIAS DE AUTORIZACIÓNF
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VallínJ Susana Meléndez Ve

Luis Suárez Jonathan Levi Pacheco lbarra
Síndico ft/unici al Director del Area

Secretario GeneralPresidente fMunici al

EL PRESENTE MANUAL DE LA DIRECCION DE TRANSPARENCIA FUE
APROBADO EN LA lll sESlÓN oRDtNARtA, EN EL puNTo v DEL oRDEN DEL DIA
CON FECHA DEL 18 DE DICIEMBRE DE2017
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LA QUE SUSCRTBE LtC, SUSANA MELENDEZ VELAZQUEZ, §EQRETARIO
GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCONÁL 

_óE 
.IUÁÑÁCÁTüÑ,

ESTADO DE JALISCO, EN TERMINOS DE LO ORDENADO POR LOS
NUMERALES 63, DE LA LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRACIÓN PÚSLICN
MUNICIPAL, DEL ESTADO DE JALISCO CERTIFICO Y HAGO CONSTAR QUE
EL PRE§ENTE MANUAL PE LA DIRECCION DE TRAN§PARENCIA FUE
APROBADO EN Iá III SESIÓI,¡ ORDINARIA, EN EL PUNTO V DEL ONOET.I OÉI
OíE COru FECHA DEL 18 DE DICIEMBRE DE 2017 Y PUBLICADO EN LA
GACETA MUNIcIPAL PARA SU DIFUSIÓm.-.---.--
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