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PRESENTACION

Es responsabilidad de los titulares de cada direccién la expedicidon de los manuales
de organizacion y procedimientos, por lo que se emite este Manual de Organizacién
que documenta la organizacion actual de la Direccion de Unidad de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Ayuntamiento de Hostotipaquillo, Jalisco;
presentando de manera general la normatividad, estructura organica, atribuciones
y funciones que le permitan cumplir con los objetivos del Plan Municipal de
Desarrollo.

El presente Manual quedara al resguardo de la Direccion de Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; las revisiones y actualizaciones
se haran anualmente.

El presente Manual de Organizacion, tiene como objeto el de establecer los
lineamientos generales de observancia en esta Direccion, como parte de las
acciones de mejoramiento y desarrollo de los esquemas de organizacion y
funcionamiento.
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OBJETIVO

El manual de organizacion es un documento normativo e informativo cuyos objetivos

son:

%

(»’

Mostrar la organizacion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién;

Servir de guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad, orientadas
a la consecucioén de los objetivos de la direccion;

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion municipal, para detectar omisiones y evitar
duplicidad de funciones, que repercutan en el uso indebido de los recursos:

Actuar como medio de informacién, comunicacion, difusion y promocion de
aquellas acciones de gobierno que van destinadas al acceso a la informacion
publica, en el municipio;

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
direcciones;
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MARCO JURIDICO

Leyes Federales:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos;
Leyes Estatales:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

Caodigo Penal para el Estado de Jalisco.

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

Ley de Fomento a la Cultura del Estado de Jalisco.

Ley de Responsabilidades politicas y administrativas del Estado de Jalisco.
Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Ingresos del Municipio de Hostotipaquillo, Jalisco; para el Ejercicio Fiscal del
Ano 2022.

Ley de Transparencia e Informacién Publica del Estado.

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

Los lineamientos estatales de proteccion de informacion confidencial y reservada;
Los lineamientos estatales de clasificacion de informacién publica;

Demas leyes, reglamentos, acuerdos y disposiciones aplicables.




ATRIBUCIONES

La Direccion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la informacion, es la
direccion encargada de Ser una Unidad de confianza y comprometida con la
sociedad que consolide el acceso a la informacién publica, logrando una cultura de
transparencia y rendicion de cuentas.
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FILOSOFIA DE LA DIRECCION

Misién
Lograr una administracién publica honesta, eficaz y eficiente, con ayuda de las

diferentes areas correspondientes del Ayuntamiento para que hagan llegar la
informacion a esta Unidad de Transparencia y asi ser entregada, publicada y pueda

v estar disponible para la sociedad.
Vision
Ser una Unidad de confianza y comprometida con la sociedad que consolide el
acceso a la informacion publica, logrando una cultura de transparencia y rendicion
de cuentas.
Valores
Responsabilidad, Honestidad, Creatividad, Integridad, Organizacion, Respeto,
Trabajo en equipo, Compromiso, Innovacion, Eficiencia.
n




ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Presidenta Municipal.

(a

Direccién de la Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica.

‘ Comité de Transparencia }

&
1 Presidenta Municipal }
Titular de la unidad de Transparencia
(Secretario):
. B

{ Titular del Organo Interno de Control.




CATALOGO DE PUESTOS

Administracion Publica 2021-2024
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
No. Nombre del Puesto Categoria | Observaciones
Unidad de Transparencia y Acceso a B C
la Informacién Publica.
1 Director L1
2 Asistente
3 Supervisor
4 Secretaria
S Ayudante

i
DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto Director de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica.
Categoria Confianza.
Reporta a Presidenta Municipal.
subordinados -
! Adscripcion Direccién de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.




OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Es el responsable de la aplicacién y ejecucion de la politica social y humana del

& Municipio; se encarga de direccional, recibir, derivar, contestar, actualizar
informacion publica del Municipio de Hostotipaquillo, mediante politicas de ,los tres
ordenes de gobierno; facilitando con ello ser un municipio transparente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Integrar el comité de transparencia dentro del término sefalado en la ley, en
donde presidird dicho comité la o el Presidente Municipal, v lo
complementaran la o el titular de la unidad de transparencia y acceso a la
informacion publica como secretario, y la o el titular del Organo Interno de

Control;
§
2. Reconocer el derecho a la informacion como un derecho humano vy
fundamental;
3. Transparentar el ejercicio de la funcién publica, la rendicion de cuentas, asi
como el proceso de la toma de decisiones en los asuntos de interés publico;
4. Ser una Unidad de confianza y comprometida con la sociedad que consolide
el acceso a la informacién publica, logrando una cultura de transparencia y
rendicion de cuentas.
5. Coordinar y supervisar las acciones y los procedimientos para asegurar la
eficacia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion.
6. Recibir, Tramitar y dar respuesta a las solicitudes de informacién que se
N presenten ante el Ayuntamiento de Hostotipaquillo Jalisco.

7. Auxiliar a las direcciones en la elaboracién de las solicitudes de acceso a la
informacion y de los datos personales, asi como los demas procedimientos
instaurados ante la ITEI




8. Promover, fomentar y difundir la cultura de la transparencia en el ejercicio de
la funcion pablica, el acceso a la informacion, la participacion ciudadana, a
través del establecimiento de politicas publicas y mecanismos que garanticen
la publicidad de informacién oportuna, verificable, comprensible, actualizada
y completa, que se difunda en los formatos mas adecuados y accesibles para
todo el publico y atendiendo en todo momento las condiciones sociales,
econdmicas y culturales de cada region;

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Conocimientos.

1. Administracion Publica, ademas debera de contar con las siguientes
habilidades: capacidad para la toma de decisiones, facilidad de organizacion,
capacidad de negociacion, capacidad para dar tramite correspondiente a las
solicitudes de la informacién por medio de la Plataforma Nacional de
Transparencia, personalmente y correo electronico.

2. Responsabilidad, perseverancia y compromiso en el servicio. o Trabajo en
equipo y cooperacion.

3. Flexibilidad y disponibilidad en el desempefio de las funciones.
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