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Hacer que esta unidad este de manera activa para todo tipo de ciudadano
atendiendo las solicitudes con los plazos establecidos en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus

Municipios.
VISION:

Conformar una unidad de transparencia donde el ciudadano este
informandose por diferentes medios atendiendo sus dudas de manera clara;
para que a su vez ellos puedan sentirse informados y participes de las
actividades que se realicen por parte del Ayuntamiento.

NORMATIVIDAD:

- LEY DE TRANSPARENCIAY ACCESO A LAINFORMACION PUBLICA
DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS.

- LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA.
- REGLAMENTO MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA.

- LOS LINEAMIENTOS GENERALES DE CLASIFICACION DE
INFORMACION PUBLICA, EMITIDOS POR EL INSTITUTO.

- LOS LINEAMIENTOS GNEENRALES DE PUBLICACION Y
ACTUALIZACION DE INFORMACION FUNDAMENTAL, EMITIDOS
POR EL INSTITUTO.

- LOS LINEAMIENTOS GENERALES DE PROTECCION DE
INFORMACION CONFIDENCIAL Y RESERVADA, EMITIDOS POR EL
INSTITUTO.
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CATALAGO DE PUESTOS

ENCARGADO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

OBJETIVO DEL PUESTO:
Ser participe de la unidad con disposicion de atencion para los ciudadanos,
trasmitiendo la confianza para dar la informacion que sea solicitada.

DECISIONES:

- Analiza las solicitudes y da respuesta con fundamento de acuerdo a lo
establecido en la Ley.

- Solicita la informacion a la dependencia correspondiente.

- Convoca a sesion del Comité de Clasificacion como se vaya
requiriendo lo requiera.

CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS CON:
- Con todas las dependencias del Ayuntamiento.

CONTACTOS Y RELACION DE TRABAJO EXTERNAS CON:
- Instituto de Transparencia, Informacién Plblica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Jalisco.
- Congreso del Estado de Jalisco.

PERFIL DEL PUESTO:

EDAD: 22 a 40 afios.

GENERO: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

ESTUDIOS: Licenciatura Terminada.
EXPERIENCIA: Conocimiento en el area.
DOMINIO DE OTRO IDIOMA: No necesario.
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: S|
DISPONIBILIDAD DE HORARIO: Si
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HABILIDADES:

ADMINISTRATIVAS
- Control administrativo.

COGNITIVAS:
- Retencion.
- Creatividad.
- Espontaneidad.

HUMANISTICAS:
- Empatia.
- Tolerancia.
- Observador.

- Capacidad de comunicacion.

OPERATIVAS:

- Manejo de paquete de office.

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Solicitudes via infomex

OBJETIVO DE PROCEDIMIENTO:

Dar cumplimento con la funcién de la Unidad de Transparencia para atender
en tiempo la solicitudes recibidas por los ciudadanos de manera clara'y

oportuna.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Encargado de la unidad

Recibe la solicitud via infomex

Presidente Municipal

Recibe copia de solicitud.

Encargado de la unidad

Se realiza analisis de solicitud para
ver si es admitida o resulta
improcedente.

Encargado de la unidad

Ya una vez hecho admision se
verifica si se requiere hacer oficio
solicitando informacion.

Dependencia involucrada

Recibe el oficio solicitando la
informacién dando un plazo de 3
dias habiles para contestacion.

Encargado de la unidad

Recibe oficio por parte de la
dependencia.

Encargado de la unidad

Realiza oficio de resolucion para el
solicitante.

Encargado de la unidad

Esta verificando pagina de infomex
para dar continuidad las solicitudes.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Solicitudes directas

OBJETIVO DE PROCEDIMIENTO

Dar a la ciudadania atencién con un buen servicio de una manera rapida con
la mejor disposicion para recibir las solicitudes que sean presentadas.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Encargado de la unidad

Recibe al solicitante y le proporciona
la informacion para presentar su
solicitud.

Solicitante

Presenta su solicitud por medio de
un oficio o entregando formato de
llenado que se entra publicado en la
pagina web.

Encargado de la unidad

Recibe la solicitud.

Encargado de la unidad

Analiza la solicitud para solicitar la
infformacion a la dependencia
correspondiente o en su caso dar
respuesta en caso de que ya exista
la informacion.

Dependencia involucrada

Recibe  oficio  solicitando la
informacién con un tiempo de 3 dias
habiles.

Encargado de unidad

Recibe oficio de parte de
dependencia.

Encargado de la unidad.

Da resolucién al solicitante por un
oficio de acuerdo.

Solicitante

Recibe el oficio de resolucidon o
acuerdo.

Encargado de la unidad

Le sugiere al solicitante que en caso
de alguna inconformidad hacérselo
saber de manera de oficio o el
formato de solicitud.
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