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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion permite brindar una vision
integral y acertada de la Unidad Municipal de Transparencia, que se
basa en la estructura organica vigente para la vinculacion con la
sociedad. La importancia que tiene esta Unidad y por la cual fue
creada, consiste en que es altamente prioritario y estratégico,
involucrar a los sectores sociales no soOlo en la prevencion y
promocion de una cultura de rechazo, sino también de manera
abierta y decisiva, en el combate a la corrupcion y en los beneficios
gue la rendicion de cuentas implica en todos los ambitos de nuestra
vida econOmica, politica y social. Es asi que este documento
contempla ofrecer de forma ordenada y sistematica los siguientes
rubros: presentacion, antecedentes historicos, la base legal que nos
rige, atribuciones, organigramas, objetivos, funciones y descripcion
del puesto que le dan identidad a esta Unidad y justifican su
existencia. El disefo y difusion de este documento, tiene la intencion
de especificar la organizacién, ilustrar su identidad dentro del
contexto general al que corresponde, y ser util como material de
consulta y conocimiento al personal de nuevo ingreso, y/o a los
integrantes de cualquier otra area dentro y fuera del Ayuntamiento y
gue su contenido quedard sujeto a cambios cada vez que la
estructura o las leyes se modifiquen, a fin de que siga siendo un
instrumento actualizado y eficaz.



ANTECEDENTES HISTORICOS

A raiz de la necesidad de ser participes de lo establecido por el
Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Jalisco y Municipios, de promover la cultura de
transparencia y el derecho a la informacion entre los sujetos
obligados y la sociedad, se determind crear la Unidad de
Transparencia e Informacion en el Municipio de Tonaya, Jalisco,
regidos por el Instituto de Transparencia e Informacion del Estado de
Jalisco y Municipios e iniciando operaciones el mes de Octubre del
2021, formalizdndose su existencia con la publicacion de las
atribuciones que le corresponden. Con lo inicialmente dispuesto se
da cumplimiento a la necesidad de comunicar veraz y eficazmente
los avances del Ayuntamiento de Tonaya, Jalisco y crear los canales
adecuados de vinculacion, participacion y comunicacion para qgue
todos los Sectores Sociales se involucren y actien en coordinacion
con la referida dependencia, para fortalecer los valores éticos,
impulsar y fortalecer acciones en contra de la impunidad y cimentar
una cultura de combate a la Corrupcién, de Transparencia y de
Rendicion de Cuentas.



MISION, VISION Y VALORES

Mision:
Lograr una administracion publica honesta, eficaz y eficiente, con apego al marco
normativo, mediante mecanismos de transparencia, rendicién de cuentas, control,

sancién y participacién social, con el propésito de generar confianza y credibilidad en
la sociedad, en la aplicacion de los recursos y la gestion publica Municipal

Vision:
Ser reconocida como una direccion que ha conseguido la confianza de la sociedad por
sus procesos de control, revision e investigacion y su apego irrestricto a la legalidad al

comunicar el quehacer municipal y aplicar sanciones, implantando en el servicio
publico, una cultura de transparencia y rendicion de cuentas

Valores:

. Legalidad. - Ir mas alla de unicamente asumir la responsabilidad de aplicar y
cumplir con la Ley en todas sus actuaciones, sino también de prevenir, rechazar,
denunciar y sancionar las conductas ilicitas.

. Honestidad. - El Servidor Publico debe conducirse en todo momento de manera
recta y honesta, procurando satisfacer el interés general, desechando todo provecho o
ventaja personal, por lo que no debera buscar o aceptar compensaciones o
prestaciones de cualquier persona u organizacién que puedan comprometer su
desempefio como Servidor Publico, absteniéndose de conductas que puedan afectar
la imagen gubernamental dentro del ejercicio de sus funciones.

. Credibilidad. -Se debe creer tanto en el mensaje, la informacién que se genera
y se entrega, como en el medio. Debemaos ser capaces de crear sinergia en esta
Instituciéon que se ha puesto a disposicién de la sociedad y la informacién que le
proporciona.

. Objetividad. - Es lo que nos permite dar su justo peso a los acontecimientos y
obrar de una forma coherente. Ser objetivo es un reto importante, porque exige del
servidor publico ver los problemas y las acciones con un enfoque que equilibre
adecuadamente emocion y razonamiento.

. Eficiencia-eficacia. - El servicio publico debe llevarse a cabo por medio de los
mejores recursos disponibles, procurando siempre su aprovechamiento racional y
logrando los resultados publicos.



OBJETIVO GENERAL

El Plan se resume primordialmente en buscar y otorgar herramientas
para mejorar la gestion de la informacidén que se genera, administra
y/o posee el Ayuntamiento de Tonaya para crear una mentalidad de
servidores publicos enfocada en pro de la transparencia, el respeto
al derecho humano al acceso a la informacién publica y la proteccion
de datos personales y asi lograr facilitar y promover la cultura de la
transparencia y rendimiento de cuentas, ser un vinculo entre la
sociedad y el gobierno municipal a efecto de garantizar el derecho de
acceso a la informacién publica.

Ejercer las acciones de vigilancia y control para garantizar que los
sujetos obligados presenten y actualicen su informacion, ademas de
gue cumplan con las resoluciones y lineamientos que la Ley de
Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.



MARCO JURIDICO

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

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 la Administracion Publica del Municipio
de Tonaya, Jalisco

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

Ley General De Proteccion De Datos Personales En Posesion De
Sujetos Obligados



ORGANIGRAMAS

Organigrama General

Presidente del Comité de Transparencia

» Contralor del Comité de Transparencia

» Secretaria del Comité de Transparencia

Organigrama Especifico
Arturo Uribe Pérez-Rulfo

Presidente del Comité de Transparencia

Fernando Chavez Michel

> Contralor del Comité de Transparencia

Alma Verénica Cobian Araiza

> Secretaria del Comité de Transparencia




ATRIBUCIONES

Recabar y difundir la informacion publica de caracter fundamental,
ademas de la que sea competencia del sujeto obligado, asi como
propiciar la actualizacién periddica de los archivos de las entidades
que conformen la estructura organica del Ayuntamiento Remitir al
Comité las solicitudes que contengan informacion que no haya sido
clasificada previamente Presidente del Comité de Informacion
Contralor del Comité de Informacion Unidad Municipal de Acceso a
la Informacion Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la
informacion Auxiliar a los particulares en la elaboraciéon de solicitudes
Y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados que pudieran
tener la informacion que solicitan.

Realizar los tramites internos necesarios para entregar la informacion
solicitada, ademas de efectuar las notificaciones a los particulares
Establecer los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestidon de las solicitudes de acceso a la informacion
Capacitar al personal necesario de los sujetos obligados para recibir
y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion Informar al
Instituto sobre la negativa de entrega de informacion por parte de
algun servidor publico o personal de los sujetos obligados Llevar un
registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus resultados
y costos; y las demas necesarias para garantizar y agilizar el flujo de
informacion entre el sujeto obligado y los particulares.



DESCRIPCION DE PUESTOS

Titular de la Unidad de Transparencia
Basicas:

Establecer las estrategias tendientes a impulsar la participaciéon de la
sociedad en los objetivos, metas y programas de la Unidad en
materia de transparencia de la gestidbn publica y combate a la
corrupciéon e impunidad; ademas de integrar y desarrollar programas
gue den cumplimiento a las acciones de difusion de los logros e
imagen institucional de la Dependencia. Cubrir actividades y/o
eventos, editar la informacion generada para su difusion en los
distintos medios de comunicacién electronicos e impresos, como son
el Sitio de Internet, tripticos, folletos y gaceta, a efecto de fortalecer
valores relativos a la ética, integridad y honestidad, en temas de
comunicacion y vinculacion en materia de transparencia y combate a
la corrupcion, que coadyuven a la participacion de los distintos
sectores de la sociedad.

Especificas:

Asistir a reuniones organizadas por el Instituto de Transparencia y
Acceso a la Informacién para cubrirlas en materia de difusion.
Coordinar con las direcciones administrativas del Ayuntamiento de
Tonaya, Jalisco, la difusion estratégica de las acciones institucionales
desarrolladas para impulsar la participacién de los distintos sectores
de la sociedad en materia de transparencia. Colaborar para la
creacion y procesamiento de ideas y contenidos para elaboracion de
textos, campafas y documentos en coherencia con la realizaciéon del
objetivo. Participar en la difusion de programas y actividades de
transparencia, y de cultura de rechazo a la corrupcién. Colaborar en
la preparacion y realizacion de campafas, foros y eventos en materia
de transparencia y combate a la corrupcion. Actualizar el Sitio de
Internet del Municipio de Tonaya, Jalisco.

Editar la informacion para su utilizacion en medios impresos y
electrénicos

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.



CALENDARIO DE ACTIVIDADES

Mes

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre
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solicitudes

Llevar un
registro de
las
solicitudes

Establecer los

procedimientos

Capacitar
al
personal

Realizar
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tramites
internos




ACTIVIDADES PERMANENTES

1. Recabar y difundir la informacion publica de caracter
fundamental

2.  Recibiry dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion

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

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

5.  Capacitar al personal necesario de los sujetos obligados para
recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;
Informar al Instituto sobre la negativa de entrega de informacion por
parte de algun servidor publico o personal de los sujetos obligaciones

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



INDICADORES DE SEGUIMIENTO Y CUMPLIMIENTO

Indicadores Generales de Transparencia

A partir de diferentes diagnésticos realizados por la COPRET se han
identificado cuatro principales indicadores a partir de los cuales se
realizard la calificacion anual de transparencia en el Organismo
Ejecutivo.

A. Informacion sobre la entidad
B. Relaciones con los ciudadanos y la sociedad
C. Transparencia economica — financiera

D. Transparencia en las contrataciones y servicios

Estos indicadores generales estaran comprendidos de diferentes
elementos de medicion que serviran para medir el avance y el nivel
de transparencia alcanzados por la institucion.

A. Informacioén sobre la entidad

Las instituciones del Organismo Ejecutivo deberan contar con
informacion relacionada a la dependencia u organizacion. Dicha
informacion debe ser publica y se debe priorizar la informacion
referente a los servicios que la institucion presta a la ciudadania.

En este caso no se interpreta la informacioén a partir de lo que la
autoridad o el ente interpreta que el ciudadano “debe” saber. Si no la
informacion se otorga a partir de lo que el ciudadano “quiere” saber.



B. Relaciones con los ciudadanos

La relacion con el ciudadano es fundamental, el quehacer
gubernamental se define a partir de las necesidades ciudadanas y
hacia la satisfaccion de estas necesidades debe estar orientada las
acciones gubernamentales. Los usuarios esperan encontrar
informacion disponible para contactar a las Dependencias o
entidades gubernamentales con objeto de realizar preguntas, obtener
informacion o reportar problemas. Es necesario determinar estas
consideraciones para definir formas en las cuales los ciudadanos
puedan realizar sus consultas. Por ello, los sitios gubernamentales
en linea deberan incluir una seccion, vinculo o herramienta titulada
“Contactanos” o “Contacta a.”

C. Transparencia Economica - Financiera

En este indicador se busca medir el nivel de transparencia en el
ambito econdémico y financiero de la institucion, entiéndase que
desde que se establecen los planes que justifican los gastos de la
entidad, la informacion como hemos explicado anteriormente debe
ser de una forma sencilla y de facil comprension por parte de la
ciudadania. En este caso se debe explicar el presupuesto
institucional de una forma utilizando medios comunicacionales
atractivos, una forma recomendada es la mediacion pedagogica.

D. Transparencia en las contrataciones y servicios.

El principio implica que la seleccion del contratista debe realizarse
por las modalidades de seleccion establecidas en la normatividad y
de acuerdo a los pliegos de condiciones, casos en los cuales la
seleccion debe hacerse de manera objetiva, escogiendo la propuesta
mas favorable para la entidad. La importancia de que las
adjudicaciones se realicen al culminar un proceso licitatorio siguiendo
lo preceptuado normativamente, sera el cumplimiento del interés
general como fin primordial del Estado.



Objetivos

Metas alcanzadas

Descripcion Avance Descripcion Objetivos Objetivos no
alcanzados alcanzados
El participante Lo que le permitiran | Lograr que, Tener la mejor
distinguird los atender las en conjunto interaccion
elementos mas solicitudes que se de cadauna | posible entre
destacados de esa le presente. de las cada direccion
ley. direcciones y de esa forma
del municipio | atender
de Tonaya, cualquier
Jalisco se solicitud en
recibany de | tiempoy forma.

seguimiento a
las solicitudes

de

informacion

Publica
Toda persona tiene Asi como a buscar, | Orientar a las | Evaluar los
derecho al libre recibir y difundir diferentes resultados
acceso a informacién | informacion e ideas | areas en la derivados de la
plural y oportuna. de expresion. elaboracion y | medicion de la

entrega de satisfaccion de

las solicitudes
de la
informacion y
establecer el
método de
aplicacion

la ciudadania




INFORME DE AVANCES Y RESULTADOS

Informe de transparencia:

 Coordinar las funciones de la jefatura de Transparencia.

» Recibir denuncias de corrupciéon o de posibles anomalias de
funcionarios publicos

 Canalizar las denuncias y coadyuvar con los funcionarios publicos
para su pronta solucion.

» Acudir a las reuniones de trabajo en materia de Transparencia,
Derecho de Acceso a la Informacion y Corrupcion.

 Crear estrategias de comunicacion sencilla y util para Facilitar los
tramites de los ciudadanos.

Objetivo:

Garantizar el derecho de acceso a la informacion puablica y la
proteccion de los datos personales, vigilando el cumplimiento de la
ley por parte de todos los sujetos obligados, asi como promover
acciones tendientes al fortalecimiento de la cultura de la
transparencia en el Municipio.

Garantizar el acceso a la informacién publica y la proteccion a los
datos personales a fin de que los ciudadanos ejerzan su derecho.
Fomentar la cultura de la transparencia impulsando programas y
actividades que promuevan la participacion de los diferentes sectores
sociales.



Metas alcanzadas:

El H. Ayuntamiento Constitucional de Tonaya Jalisco, a través de la
UNIDAD DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL, esta obligado a
recabar, publicar y difundir toda la informacion.

Refiere el articulo 8 y 15 de la Ley. Conforme a su presupuesto, se

deberan instalar equipos informaticos con acceso a Internet para que
los solicitantes puedan consultar por ese medio la informacién
fundamental que genere el este Sujeto Obligado.

La informacién publica fundamental que genere el H. Ayuntamiento
Constitucional de Tonaya Jalisco, debera publicarse por los medios
establecidos en la ley y por los que se determinen en los lineamientos
emitidos por el Consejo del Instituto.

Tonaya, Jalisco
Administracion Municipal 2021-2024.

ALMA VERONICA COBIAN ARAIZA
ENCARGADA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA



