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INTRODUCCION

El presente manual de organizacién de la Unidad de Transparencia, tiene como su principal
propésito establecer el funcionamiento de la misma. Este manual es de observancia particular,
como instrumento de informacidn y consulta, en todas las dreas que la conforman. El manual es un
medio para familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes niveles jerarquicos que
conforman esta Unidad. Su consulta permite identificar con claridad las funciones vy
responsabilidades del area de la Unidad de Transparencia. Se proporcionan los elementos para
alcanzar un buen desempefio en el desarrollo de sus funciones; elementos indispensables que le
permitiran dar un mejor servicio a la ciudadania.

NORMATIVIDAD APLICABLE
Legislacion Federal

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental

Legislacién Estatal
1. Constitucion Politica del Estado de Jalisco
2.leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Piiblica del estado de Jalisco y sus Municipios
3. Ley del Procedimientos Administrativo del Estado de Jalisco
4. Codigo de Procedimientos Civiles para el estado de Jalisco
5. Ley de Gobierno y la Administracién Plblica Municipal del estado de Jalisco
6. Ley que regula la Administracion de Documentos Publicos e Histdricos del estado de Jalisco
7. Ley para los Servidores Publicos del estado de Jalisco y sus Municipios
8. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del estado de Jalisco y sus Municipios
9. Reglamento para la Tramitacion de los Recursos de Revision
10. Reglamento de la ley de Transparencia e Informacion Publica del estado de Jalisco y sus
Municipios
11. Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion de la Informacién Publica
12. Lineamientos Generales para la Publicacidn y Actualizacién de Informacién Fundamental
13. Lineamientos Generales en Materia de Proteccion de Informacién Confidencial y Reservada

Legislacion Municipal
1. Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Pablica Municipal
2. Reglamento de Interno de la Unidad de Transparencia
3. Criterios Generales en Materia de Clasificacion de la Informacion Pablica
4. Criterios Generales para la Publicacion y Actualizacion de Informacion Fundamental
5. Criterios Generales en Materia de Proteccion de Informacion Confidencial y Reservada
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y COMITE DE TRANSPARENCIA
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ORGANO CON FUNCIONES DE |
CONTROL INTERNO
(CONTRALOR MUNICIPAL

OBJETIVOS

» Garantizar el derecho fundamental de toda persona para acceder a la informacién en poder del
municipio de Cuautla, Jalisco.

* Cumplir con las obligaciones de transparencia que consagra el articulo 6° de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

* Proteger los datos personales de los usuarios y/o solicitantes, implementando procesos que
faciliten el acceso a la informacién publica.

* Promover la cultura de transparencia con la ciudadania y al interior de la Administracién Publica.
« Otorgar respuesta final a las solicitudes de informacidn tanto fisicas como electrénicas.

» Actualizar en el sitio oficial de internet del municipio la informacién fundamental correspondiente.

FUNCIONES TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA:

1. Coordinar los trabajos derivados de las atribuciones y funciones de la Unidad, asi como del
personal que se encuentra adscrito a la misma.

2. Revisar las solicitudes de informacion publica, que sean tramitadas tanto fisica como
electréonicamente, llevando a cabo una valoracion adecuada sobre su procedencia y turno.
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3.Realizar e impartir cursos de capacitacion y actualizacién, para los servidores publicos encargados
de los temas de transparencia en las distintas unidades administrativas del municipio.

4. Atender, turnar y dar seguimiento a los Recursos de Revisidn interpuestos en contra de!
Municipio.

5. Coordinar la actualizacién permanente del sitio oficial en internet del municipio.
6. Fungir como Secretario técnico en las actividades del comité de Transparencia.

7. Remitir al Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccién de datos Personales del
estado de Jalisco, las solicitudes de informacion en las cuales no sea competente.

8. Elaborar el informe mensual con las solicitudes de informacién recibidas, atendidas y resueltas,
asi como el sentido de la resolucién; mismo que debera presentarse dentro de los diez dias habiles
siguientes al mes que informa.

9. Solicitar al comité de clasificacion, la interpretacién o modificacién respecto de la clasificacién de
la informacién publica solicitada.

10. Informar al titular del sujeto obligado asi como al Instituto de Transparencia, Informacién Publica
y Proteccién de datos Personales del estado de Jalisco, sobre la negativa de los encargados de las
distintas oficinas del municipio, para entregar informacion publica de libre acceso.

11. Coadyuvar en la medida de lo posible en conjunto con el titular del sujeto obligado en la
promocion de la cultura de la transparencia y acceso a la informacién publica.

12. Promover la vinculacion del municipio con organismos cuya funcidn esté relacionada con temas
de transparencia y acceso a la informacién.

13. Asistir a capacitaciones y actualizaciones en materia de transparencia

AUXILIARES Y/0 ASISTENTES DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

1. Otorgar asesoria para el eficaz ejercicio del derecho de acceso a la informacion
2. Operar el sistema electrénico INFOMEX, recibiendo las solicitudes de informacidn electrénicas.

3. Asignar nimeros de expediente, emitir auto y/o acuerdo de admisidn y notificar a los solicitantes
de informacion.

4. Elaborar la prevencion, para los casos en que se requerida por alguna dependencia.

5. Elaborar la incompetencia cunado asi se determine y remitirla al Instituto de Transparencia,
Informacién Plblica y Proteccion de datos Personales del estado de Jalisco.

6. Turnar a través del sistema INFOMEX las solicitudes de informacion a las dependencias
competentes.
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7. Llevar un registro de las solicitudes de informacion en la base de datos y el control de solicitudes
de la dependencia.

8. Capturar mensualmente en el sistema electrénico del Instituto de Transparencia, Informacién
Publica y Proteccion de datos Personales del estado de Jalisco, las estadisticas de las solicitudes de
informacion contestadas.

9. Orientar sobre la localizacién de informacion fundamental en el sitio oficial de internet.

10. Actualizar de manera permanente la informacién publica fundamental en el sitio oficial de
internet del municipio.

11. Solicitar la informacién fundamental a las dependencias competentes.

12. Monitorear y estar al tanto de la publicacion de informacién fundamental que realizan
directamente las dependencias municipales.

13. Fungir como enlace para funciones administrativas.

ATRIBUCIONES
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Ptblica del estado de Jalisco y sus Municipios.
Del Comité de Transparencia
Articuio 27. Comité de Transparencia-Naturaieza y funcion.

1. El Comité de Transparencia es el érgano intemo del sujeto obligado encargado de la clasificacion
de la informacién publica.

Articulo 28. Comité de Transparencia - Integracion.
1. El Comité de Transparencia se integra por:

I. El titular del sujeto obligado cuando sea unipersonal o el representante oficial del mismo cuando
sea un érgano colegiado, quien lo presidira;

II. El titular de la Unidad, quien fungird como Secretario, y

IlI. El titular del 6rgano con funciones de control interno del sujeto obligado cuando sea unipersonal
o el representante oficial del mismo cuando sea un érgano colegiado.

2. Los integrantes del Comité de Transparencia no podran depender jerarquicamente entre si,
tampoco podran reunirse dos 0 mas de estos integrantes en una sola persona. Cuando se presente
el caso, el titular del sujeto obligado tendré que nombrar a la persona que supla al subordinado.

3. Los sujetos obligados cuyo titular sea un érgano colegiado, pueden delegar mediante su

reglamento intemo de informacioén publica, la funcién del Comité de Transparencia en el titular del
6rgano administrativo de mayor jerarquia que dependa de ellos.
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4. Las funciones del Comité de Transparencia correspondientes a varios sujetos obligados, pueden
concentrarse en un solo 6rgano, por acuerdo del superior jerarquico comun a ellos.

Articulo 29. Comité de Transparencia - Funcionamiento.

1. El Comité de Transparencia debe sesionar cuando menos una vez cada cuatro meses o con la
periodicidad que se requiera para atender los asuntos de su competencia.

2. El Comité de Transparencia requiere de la asistencia de cuando menos dos de sus integrantes
para sesionar y sus decisiones se toman por mayoria simple de votos, con voto de calidad de su
presidente en caso de empate.

3. El reglamento intemo de informacién publica debe regular el funcionamiento del Comité de
Transparencia.

Articulo 30. Comité de Transparencia - Atribuciones.
1. El Comité de Transparencia tiene las siguientes atribuciones:

|. Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables, las acciones y los
procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestion de las solicitudes en materia de acceso
a la informacion;

Il. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de ampliacién del plazo de
respuesta, clasificacion de la informacion y declaracion de inexistencia o de incompetencia realicen
los titulares de las areas del sujeto obligado;

I1l. Ordenar, en su caso, a las areas competentes, que generen la informacién que derivado de sus
facultades, competencias y funciones deban tener en posesion 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 intema;

IV. Establecer politicas para facilitar la obtencién de informacién y el ejercicio del derecho de acceso
a la informacion;

V. Promover la capacitacion y actualizacion de los servidores publicos y de los integrantes adscritos
a la Unidad;

VI. Establecer programas de capacitacion en materia de transparencia, acceso a la informacién,
accesibilidad y proteccion de datos personales, para todos los servidores publicos o integrantes del
sujeto obligado;

Vii. Recabar y enviar ai instituto, de conformidad con ios iineamientos que éste expida, ios datos
necesarios para la elaboracién del informe anual

VIII. Solicitar y autorizar la ampliaciéon del plazo de reserva de la informacion, 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, oposicién, \J

modificacién, correccion, sustitucion, cancelacion o ampliacién de datos de la informacion
confidencial, cuando se lo permita la ley;
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Xl. Registrar y controlar la transmisién a terceros, de informacion reservada o confidencial en su
poder;

XIl. Establecer un indice de la informacién clasificada como confidencial o reservada; y
Xlll. Las demas que establezcan otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
Capitulo lll
De la Unidad de Transparencia
Articuio 31. Unidad - Naturaieza y funcion

1. La Unidad es el 6rgano interno del sujeto obligado encargado de la atencién al publico en materia
de acceso a la informacién publica.

2. Las funciones y atribuciones de la Unidad se asignaran a los titulares de las unidades
administrativas que dependan directamente del titular del sujeto obligado, preferentemente a las que
cuenten con experiencia en la materia o a las encargadas de los asuntos juridicos.

3. Las funciones de la Unidad, correspondientes a varios sujetos obligados, pueden concentrarse en
un solo érgano, por acuerdo del superior jerarquico comun a ellos.

Articulo 32. Unidad - Atribuciones

1. La Unidad tiene las siguientes atribuciones:

I. Administrar el sistema del sujeto obligado que opere la informacién fundamental;
Il. Actualizar mensualmente la informacion fundamental del sujeto obligado;

I1l. 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 disposicion del publico formatos para presentar solicitudes de informacion publica:

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 tramites para acceder a la informacién publica,;

VII. Asistir gratuitamente a los solicitantes que lo requieran para elaborar una solicitud de informacion
publica;

VIl Requerir y recabar de las oficinas correspondientes o, en su caso, de las personas fisicas o
juridicas que hubieren recibido recursos publicos o realizado actos de autoridad, la informacion
publica de las solicitudes procedentes;

IX. Solicitar al Comité de Transparencia interpretacion o modificacion de la clasificacion de
informacién publica solicitada;
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X. Capacitar al personal de las oficinas del sujeto obligado, para eficientar Ja respuesta de solicitudes
de informacioén,

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

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

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

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