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AUTORIZACION

Con fundamento en los articulos 45 y 60 de la Ley de Gobierno y la Administracién
Publica Municipal del Estado de Jalisco en relacién con los articulos 115, fraccién 1l de la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 77 fraccién |
Constitucion Politica del Estado de Jalisco, se expide el presente manual d
procedimientos de la Direccién de Transparencia, el cual contiene informaci

inciso a) de Ia
€ organizacion y
on referente a su

estructura y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e

induccidn para el personal.
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INTRODUCCION

El presente documento contiene el manual de organizacién, operacién y
procedimientos de la Direccién de Transparencia del Ayuntamiento de Cafiadas de Obregdn, en
este se detalla, la organizacién, funciones, atribuciones y procedimientos que se llevan a cabo
por esta unidad, a fin de que se observe cémo realizan y coordinan.

Servira para orientar al personal de nuevo ingreso en dicha dependencia para que se
conduzca conforme a lo establecido en el mismo y en los demds instrumentos que regulan el
actuar de la unidad de Transparencia Administracion 2018-2021.
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MISION

Lograr una administraciéon focalizada en transparentar acciones, honesta, eficaz Y

eficiente, con apego a la normatividad vigente, resguardando la informacidn publica con
mecanismos de transparencia, rendicid

icion de cuentas y participacion social, con el proposito de
generar confianza y credibilidad en la sociedad, en la aplicac

ion de los recursos y la gesti6n
publica municipal.

VISION

Somos reconocidos en el municipio a corto plazo como una Direccién transparente,
consiguiendo la confianza de la ciudadania por sus preceptos y actuar apegados a derecho.

Comunicamos el actuar de la Administracién 2018-2021 con una cultura de transparencia y
rendicion de cuentas.
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OBIJETIVOS

e Actuar como medio para transparentar e informar la estructura organica y
administrativa de la Administracién 2018-2021 del municipio de Cafiadas de Obregén.

® Rendir cuentas a la ciudadania generando una cultura de transparencia y ademas
participacion ciudadana.

e Conocer las funciones a cargo de la Direccién de Transparencia.
e Orientar al personal de nuevo ingreso respecto de las actividades a realizar.
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MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Pablica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

® Ley para los Servidores Pdblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Gobierno y la Administracién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
¢ Reglamento de Transparencia.
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ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION DE TRANSPARENCIA
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FUNCIONES

Comité de Transparencia

El Comité de Transparencia es el érgano interno del sujeto obligado encargado de la
clasificacién de la informacion publica.

Integracién. Art. 28 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de
Jalisco y sus Municipios LTAIPEJM

El titular del Sujeto Obligado, quien lo presidira.
El titular de la Unidad, quien fungira como Secretario, y

El 6rgano en funciones de control interno del sujeto obligado.

Cabe hacer mencién que debido a que el titular del 6rgano de control interno es el titular de la

Unidad, por lo que apegados a la normatividad, la figura de integrante recae en el Sindico
Municipal como integrante.

Atribuciones. Art. 30 LTAIPEIM.

I. Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables, las acciones

y los procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestién de las solicitudes en materia
de acceso a la informacién;

II. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de ampliacién del
plazo de respuesta, clasificacion de Ia informacién y declaracién de inexistencia o de
incompetencia realicen los titulares de las dreas del sujeto obligado;

lll. Ordenar, en su caso, a las areas competentes, que generen la informacién que
derivado de sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesidn 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;
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IV. Establecer politicas para facilitar la obtencién de informacién y el ejercicio del derecho
de acceso a la informacion;
V. Promover la capacitacién y actualizacién de los servidores publicos y de los integrantes
adscritos a la Unidad;

VI. Establecer programas de capacitacién en materia de transparencia, acceso a la

informacion, 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 elaboracién del informe anual;

VIll. Solicitar y autorizar la ampliacién del plazo de reserva de la informacién, de
conformidad con las disposiciones aplicables en la materia;

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

X. Recibir y dar respuesta a las solicitudes de acceso, clasificacion, rectificacién, oposicion,

modificacion, correccidn, sustitucion, cancelacién o ampliacién de datos de la informacién
confidencial, cuando se lo permita la ley;

Xl. Registrar y controlar la transmisién a terceros, de informacién reservada o confidencial
en su poder;

Xil. Establecer un indice de la informacién clasificada como confidencial o reservada; y

Xlil. Las demas que establezcan otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Art. 31 LTAIPEIM

La Unidad de Transparencia es el 6rgano interno del sujeto obligado, en este caso el
Ayuntamiento de Cafiadas de Obregdn, encargado de la atencién al publico en materia de
acceso a la informacién publica.

Las funciones de la Unidad, correspondientes a varios sujetos obligados, pueden
concentrarse en un solo érgano, por acuerdo del superior jerdrquico comun a ellos.
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Atribuciones. Art. 32 LTAIPEJM

1. La Unidad tiene las siguientes atribuciones:
I. Administrar el sistema del sujeto obligado que opere la informacién fundamental;
ll. Actualizar mensualmente la informacién fundamental del sujeto obligado;

ll. 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 disposicién del publico formatos para presentar solicitudes de informacién
puablica:

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 informacién publica, de acuerdo al
Reglamento;

VI. Asesorar gratuitamente a los solicitantes en los trimites para acceder a la
informacidn pablica;

VIl Asistir gratuitamente a los solicitantes que lo requieran para elaborar una solicitud
de informacién pablica;

VIil. Requerir y recabar de las oficinas correspondientes o, en su caso, de las personas
fisicas o juridicas que hubieren recibido recurso publico o realizado actos de autoridad, la
informacion publica de las solicitudes procedentes;

IX. Solicitar al Comité de Transparencia interpretacion o modificacién de la clasificacién
de informacion publica solicitada;

X. Capacitar al personal de las oficinas del sujeto obligado, para eficientar la respuesta
de solicitudes de informacion;

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

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

Xill. Coadyuvar con el sujeto obligado en la promocién de la cultura de la transparencia
y el acceso a la informaci6n publica; y

XIV. Las demas que establezcan otras disposiciones legales o reglamentarias aplicables.
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SERVICIOS

Los procedimientos que lleva a cabo la direccién por conducto de la Unidad de
Transparencia son los enlistados y se realizan de la siguiente manera:

SOLICITUDES DE INFORMACION.

Toda persona por si o por medio de representante legal, tiene derecho a presentar solicitud de
acceso a la informacién, sin necesidad de sustentar justificacién o motivacion alguna.

Recepcién via INFOMEX. La plataforma a través de la cual se puede acceder para
realizar solicitudes de informacién es http://www.infomexjalisco.org.mx/ infomexlalisco/ misma

que es revisada diariamente para evitar incurrir en responsabilidad por no dar seguimiento a las
solicitudes que por este medio se registren.

Recepcién via correo electrénico. Por este medio se reciben las solicitudes que son
derivadas por el Instituto de Transparencia o pos los demas sujetos obligados, los cuales, segun
las disposiciones legales no son competentes para dar seguimiento y respuesta a una solicitud,
de igual forma se puede recibir solicitudes de los ciudadanos, el correo oficial para tal efecto es
transparencia.canadas18@gmail.com , mismo que puede ser cambiado previo aviso al Instituto
y ser actualizado en los medios de publicacién de informacién fundamental.

Recepcidn fisica. Se hacen por escrito ya sea en un formato proporcionado por la
Unidad de Transparencia o en formato libre redactado por el solicitante. Debe ser admitida
siempre y cuando cuente con los requisitos minimos legales y vigentes.

Art. 79 LTAIPEIM

1. La solicitud de acceso a la informacién publica debe hacerse en términos respetuosos
y contener cuando menos:

I. Nombre del sujeto obligado a quien se dirige;

ll. Nombre del solicitante o seudénimo y autorizados para recibir la informacién, en su
caso;

lll. Domicilio, nimero de fax, correo electrénico o los estrados de la Unidad, para recibir
notificaciones, e
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IV. Informacién solicitada, incluida la forma y medio de acceso de la misma, la cual
estara sujeta a la posibilidad y disponibilidad que resuelva el sujeto obligado.

2. La informacién de la fraccién lI del presente articulo sera proporcionada por el

solicitante de manera opcional y, en ningln caso, podra ser un requisito indispensable para la
procedencia de la solicitud.

OBLIGACIONES- INFORMACION CONFIDENCIAL.

Debido a que el sujeto obligado cuenta en posesién con informacién confidencial, debe
tener cierto tratamiento, manejado como obligaciones. Art. 21 Bis LTAIPEJM

I. Adoptar los procedimientos adecuados para recibir y responder las solicitudes de
acceso, rectificacion, correccién y oposicién al tratamiento de datos, en los casos que sea
procedente, asi como capacitar a los servidores publicos y dar a conocer informacién sobre sus

politicas en relacién con la proteccién de tales datos, de conformidad con la normatividad
aplicable;

ll. Tratar datos personales sélo cuando éstos sean adecuados, pertinentes y no

excesivos en relacion con los propésitos para los cuales se hayan obtenido o dicho tratamiento
se haga en ejercicio de las atribuciones conferidas por ley;

lll. Poner a disposicién de los individuos, a partir del momento en el cual se recaben
datos personales, el documento en el que se establezcan los propdsitos para su tratamiento, en

términos de la normatividad aplicable, excepto en casos en que el tratamiento de los datos se
haga en ejercicio de las atribuciones conferidas por ley;

IV. Procurar que los datos personales sean exactos y actualizados;

V. Sustituir, rectificar o completar, de oficio, los datos personales que fueren inexactos,

ya sea total o parcialmente, o incompletos, en el momento en que tengan conocimiento de esta
situacion; y

V1. Adoptar las medidas necesarias que garanticen la seguridad de los datos personales
y eviten su alteracién, pérdida, transmisién y acceso no autorizado.

2. Los sujetos obligados no podran difundir, distribuir o comercializar los datos
personales contenidos en los sistemas de informacién, desarrollados en el ejercicio de sus
funciones, salvo que haya mediado el consentimiento expreso, por escrito o por un medio de

autenticacion similar, de los individuos a que haga referencia la informacién de acuerdo a la
normatividad aplicable.
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Xil. La entrega o puesta a disposicién de informacién en un formato incomprensible o no
accesible para el solicitante; o

XHl. La negativa a permitir la consulta directa de la informacién.

DEL RECURSO DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES Art. 104 LTAIPEJM

Procedencia. Procede cuando se declare parcialmente procedente o improcedente la solicitud
de proteccién de informacidn confidencial.

DEL RECURSO DE TRANSPARENCIA. Art. 109 LTAIPEIM

Cualquier persona, en cualquier tiempo, puede presentar un recurso de transparencia
ante el Instituto, mediante el cual denuncie la falta de transparencia de un sujeto obligado,
cuando no publique la informacién fundamental a que est4 obligado.
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PUBLICACION DE INFORMACION
EN REDES SOCIALES.

Este acto no constituye una obligacién, sin embargo

, en la actualidad se vuelve el medio
id6éneo para tener comunicacion con la ciudadania

, €s por esto que los trabajos son reportados
continuamente, avisos, informacién, programas, que conlleven a una mejor administracién.

https://www.facebook.com/HAyuntamientoCanadasObregon

Subz b’y : Z
g © ¢ Ayuntamiento Cafiadas de
3 & Obregén 2018 - 2021

T T @HAyuntamientoCanadasObregon - Organizacién

gubernamental

@© Enviar mensaje

SITIO OFICIAL.

En el cual se tiene toda la informacién publicada respecto a las obligaciones normativas

del Sujeto Obligado. Ahi mismo se encuentran las estadisticas derivadas de las solicitudes de
informacién, informacién financiera, patrimonial, normativa, etc.

canadasdeobregon.jalisco.gob.mx

https://transparencia.info.jalisco.gob.mx/transparencia/municipio/37

CANADAS DE OBREGON © O
2018-2021
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REPORTES DE SOLICITUDES SIRES

La plataforma SIRES es el medio por el cual se hace el registro mensual de las solicitudes
de informacién y proteccién de datos que fueron atendidas y respondidas por el sujeto
obligado, mismas que pueden ser consultadas por los ciudadanos y el que reporta.

http://www.itei.org.mx/reportes/
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CALENDARIO DE ACTIVIDADES

Sesiones Ordinarias del Comité de Transparencia.
» Cuatrimestrales. Febrero, Junio, Octubre.

Sesiones Extraordinarias del Comité de Transparencia.
» Cualquier dia.

Recepcion de solicitudes.

» Conforme el calendario del Itei, abarcando todos los dias habiles del afio, salvo
avisos expresos.

Publicacién de Informacién.

> Dentro de los diez dias habiles después de haberse generado la informacién.
Reportes de solicitudes SIRES.

> Mensual, siendo dentro de los primeros 10 dias del mes siguiente al que se
reporta.

FiN DE DOCUMENTO
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