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Introduccion

El manual de organizacién de la Unidad de Transparencia se elabora con el fin de que se
cuente con un documento que contenga la estructura organica, atribuciones y funciones de
la Unidad.

Este documento contribuye a presentar una visién global de la Unidad de Transpsrencia Y
su razoén de ser; precisa las funciones con el objeto evitar duplicidad y deteciar omisicnes;
contribuye a favorecer la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y
propicia la uniformidad en el trabajo; permite utilizar de maners racional los recursos
hurmanos en la realizacion de sus funciones, sirve asi mismo como un instrumento para la
induccion al puesto al personal de nuevo ingreso, faclitando su incorporacion a las distintas
areas de la Unidad.

El documents se conforma de 7 zpartados basicos para manuales de organizacion
especificos: introduccién, marco juridico - administrativo, organigrama, estructura
organica, objetivo, descripcion de funciones ¥ hoja de registro de cambios.

I

El marual de organizacién es un documento oficial cuyo propdsitc es aescribir la

organizacién de manera sistematica, su estructura y funcionas, asi como las atribuciones
que le confiere la normatividad.

El manual de organizacién es un instrumento téenico-administrativo ce consulta obligatoria,
que contribuye a eficientar las estructuras y funciones del Sistema; =stablece la misién,
sistemas organizacionales, comunicacion y coordinacion entre las arsas normativas,
sustantivas y de apoyo, para alcanzar las atribuciones del Sistama para 2| Desarrollo
Integral de la Familia.

Es un medio util para orientar y apoyar las acciones de los servidores plblicos gque
intervienen en el funcionamiento propio del Sistema respacto a ‘as demas areas de los
Servicios Municipzles.

En la elaboracién del misme participaron: directivos, mandos medios, y personal operativo,
los cusles cada uno en su ambito de competencia se discutit y analizd el contenido del
mismo. en conformidad con la normatividad vigente, asi también se establecieron
estrategias de investigacion y recoleccién de informacion e intervencion, segun sus
responsabilidades, se realizara Iz difusion y seguimiento, para su continua revisién y
actualizacian.

De esta manera se pretends promover y difundir una cultura organizacional en donde cada
una de las partes se integre, asumienda de manera conjunta la responsabilidad de cumplir
la mision que la sociedad nos confiere.
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Con estos conceptos se pretende gue el personal tenga una vision mas clara del manejo
de esta herramienta administrativa, por medio de seguimientos légicos y claros, definiciones
sencillas, y ejemplos concretes; con el fin, de que cualquier integrante de nuestro
organismo, logre transitar de la teoria a la practica.

Por lo cual el presente manual pretende ser un instrumento administrativo dinéamico, flexible
y de facil comprensién, que optimice los sistemas organizacionales que el Sistema para el
Desarrcllo Integral de la Familia requiera para cumplir con su mision y objetivos
estrategicos.

Por consiguiente, este instrumento administrativo se debera revisar anuaimente con el
chjeto de llsvar a cabo las adecuaciones correspondientes, y poder tener un documento
aperativo y vigente.




2
3
4
5

1,
|

2.

1.

%

3.

" 4.

') Manual de Organizacion de la
WIF Unidad de Transparencia

Marco Juridico
Mormatividad Federal

Ley General De Transparencia Y Acceso A La Informacion Publica

Normatividad Estatal

. Constitucian Politica del Estado de Jalisco

. Codigo Civil del Estado

. Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado

. Ley de Transparencia y acceso a la informacion Plblica del Estaco de Jalisco

Normatividad Municipal
Reglamento de Transparencia e Informacion Plblica del municipic de Zapopan, Jalisco

MNormatividad Interna

Decreto 12036 por el que se crea un Organismo Publico Descentralizado de la
Administracién Municipal denominado Sistemz para el Desarrallo Integral de la Familia ce
Zapopan.
Reglamento General Interno del Sistema para el Desarrollo Intagral de la Familia d2l
Municipio de Zapopan.
Manual General de Organizacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
Zapopan.
Reglamento de transparencia y acceso & la informacion publica del sistema para &l
desarrollo integral de la familia del municipio de Zapopan Jalisco.
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Organigrama de la Unidad de Transparencia

Direccion General

Jefe de la Unidad de
Transparencia
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Estructura Organica de la Unidad de Transparencia [

1. Jefe de la Unidad de Trasparencia |
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Funciones

Funciones segun el Reglamento Interno del Sistema DIF

Articulo 135.- Para coordinar las acciones en Materia de Transparencia y Acceso a la
Informacion, el Organismo contard con una Jefatura de Departamento de la Unidad de
Transparencia |a cual Dependera de forma directa de la Direccion General y podra ser
auxiliada por la Direccion Juridica y tendra las siguientes obligaciones y atribuciones:

Articulo 136.- Para ser Titular de la Unidad de Transparencia se requiers:

I.  Ser mexicano por nacimiento, en pleno ejsrcicio de sus derechos.

Il.  Contar con Titulo de Abogade.

Ill. Tener experiencia, no menor a un afio, en temas de Transparencia, acceso a la
Informacion Plblica y Proteccién de datos personales.

Articulo 137.- La Unidad de Transparancia es la encargada de la atencion al publico en
mataria de acceso a la Informacion Publica.

Articulo 138.- El Titular de la Unidad de Transparencia, deberé mantener actualizada para
sy consulta la Seccidn de Transparencia de la pagina electronica del Organismo, asi como
notificar las rescluciones del Comité de Transparencia y de la Unidad de Transparencia, y
desahogar los demas procedimientos contemplados en la Ley de la Materia.

Articulo 139.- La Unidad de Transparencia tendra las siguientes nhligaciones ¥
atribuciones:

I Administrar los sistemas de informacién del sujeto obligado que opere la
. infermacion fundamental.

Il Actualizar mensualmente la informacion fundamental del sujeto obligada.

Ill. Recibiry dar respuesta alas solicitudes de Informacian Publica, para lo cual debe
integrar el expediente, realizar los framites internos  y desahogar el
Procedimiento respectivo.

IW. Tener a disposicion del Puablico formatos para presentar solicitudes de
informacion plblica través de los siguientes medios!

Por escrito.

Para imprimir y presentar en la Unidad.

Via correo electrénico.

Via el Sistema para Cestién de Peticiones de Transparencia y Accesno
a la Informacion publica INFOMEX.

g. \iaFax

ep oo
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f. via Telefonica.
g. Viatelegrafica.

Lievar el Registro y Estadistica de las solicitudes de Informacian Publica, de
acuerdo al Reglamento de Interno de Transparencia del Organismo.

Asesorar gratuitamente a los solicitantes en los tramites para acceder a la
Informacién Publica.

Asistir gratuitamente a los solicitantes gue lo reguieran para elaborar una
solicitud de Informacion Publica.

Requerir y recabar de las oficinas correspondientes o, en su casg, de |las
personas fisicas o juridicas gue hubieren recibido Recursos Publicos o realizado
Actos de autoridad la Informacién Publica de |as solicitudes presentadas ante el
Orgzanismo.

Solicitar al Comité de Transparencia la interpretacion o modificacion de la
clasificacidn de Infarmacian Publica.

Capacitar al personal de las oficinas del sujeto obligade, para eficientar la
respuesta de las sclicitudes de Informacion.

Informar al Titular del sujsto obligado y al Institute sobre la negativa de los
encargados de las oficinas del sujeto obligado para entregar informacion plblica
de libre acceso,

Coadyuvar con € sujeto obligado en la promocion de la cultura de la
Transparencia vy el Acceso a la Informacién Publica.

Proponer al Comite de Transparencia, procedimientos interncs que aseguren la
mayor eficiencia en la geslidn de las solicitudes de Acceso a la Informacion.
Proponer a la Diraccién General, adecuaciones o modificaciones al Reglamenio
Interno de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Organismo.
Gestionar fodo tipo de convenios ya sea con los Gobiernos o Dependencias
Federales, Estatales, Municipales, Sector Privado, Universidades, Escuelas,
Asociaciones, o gersonas Fisicas o Juridicas que pretendan tener con el
Organismo una participacion en materia de Transparencia.

Auxiliar y Asistir al Director General del Organismo en materia de Transparencia.
Participar como vocal o miembro de los Organos Colegiados en los que forme
partes.

. Las demés que le determinen como de su competencia la Direccion General

y las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.

Articulo 140.- La Unidad de Transparencia sera la encargacda de promover una cultura de
Transparencia al interior del Organismo.

Articulo 141 - Seré obligacién de todas las Autoridades Auxiliares del Organismo responder
en tiempo y forma, proporcienando todas las facilidades e informacién requerida por la

Il
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Unidad de Transparencia, en los t&rminos de las Leyes y Reglamentos respectivos, an el
entendido que de no hacerlo asi, se procederd conforme [0 establece la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Plblicos de! Estado de Jalisco, sin perjuicio de las
sanciones administrativas y penales que resultasen de la omision, por lo que para tal efecto,
el Titular de la Unidad de Transparencia informara al Director General, asi como al Instituto
de Transparencia Informacién Plblica y Proteccién de Datos Personales, sobre la negativa
para entregar Informacion Piblica de libre acceso.

N
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Funciones segin el Manual de Organizacion

Titular de la Unidad de Transparencia
Objetive

Regular los procedimientos internos del Organismo Publico Descentralizado denominado
Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco,
garantizando y ampliando el ejercicio de los derechos de acceso a la informacién publica y
la proteccién de informacion confidencial de toda persona, la integracicn, funcionamiento y
atribuciones del Comité de Transparencia, la Unidad, las Unidades Administrativas y
Enlaces con base en o establecido en la Ley, con el fin de constituir un Organismo abierto

gue propicie |a participacion ciudadana y |a rendicion de cuentas.

Funciones

1. Administrar el sistema del sujeto obligado que opere la informacién fundamental;

2 Actualizar mensualmantes |a informacién fundamental del sujeto obligado;

3. Recibir y dar respuesta a las solicitudes de informacion publica, para lo cual debe
integrar el expediente, realizar los trémites internos y desahogar el procedimiento

respactive;

4. Tener a disposicién del publico formatos para presentar solicitudes de informacién

publica:

a) Por escrito;

b) Para imprimir y presentar en la Unidad, y
¢) Via internet;

5. Llevar el registro y estadistica de las solicitudes de informacién publica, de acuerdo

al Reglamento;

6. Asesorar gratuitamente a los solicitantes en los framites para acceder a |a

infarmacion publica;

7. Asistir gratuitamente a los solicitantes que lo requieran para elabarar una solicitud

de informacién puklica,

8. Requerir y recabar de |as oficinas comespondientes o, en su caso, de las personas
fisicas o juridicas que hubieren recibido recursos publicos o realizado actos de

autoridad. la informacién publica de las solicitudes procedentes,

9. Solicitar al Comité de Transparencia interpretacion o modificacian de |a clasificacion

de informacion plblica solicitada;

10. Capacitar al personal de las oficinas del sujete obligado, para eficientar la respuesta

de solicitudes de informacion;

11. Informar al titular del sujeto obligado y al Instituto sobre la negativa de los encargados
de las oficinas del sujeto obligado para entragar informacién publica de libre acceso;
12 Proponer al Comité de Transparencia procedimientos internos que aseguren la

mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de ecceso a la informacion;

13.Coadyuvar con el sujeto obligado en la pramocién de la cultura de la transparencia

v el acceso a la informacicn pablica; y

.
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14.Las demas fjue establezcan otras disposiciones legales o reglamentarias aplicables.

Reporta a: Director (a) General.
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Hoja de registro de cambios

Namero - Fecha

Descripcien

Responsable

1 Marza 2008

& partir de Marza/08 se modifico la estruclura
de los manuales de  organizacion
eliminéandose los antecedentes histdricos vy la
migion ¥ visidn.

2 Julio 2010

Cambiz la acividad 15 del Diractor Juridico
que decia; Elaborar los proyectos de
disposisiones juridicas relacionadas con las
atribuciones del Sistema y que acuerde &l
patronato o la direccién general; 281 como,
coordinarse con los titulares de las demas
Direccinnes, Subdirecciones, Coordinaciones,
Unidadas, Departamentos o Areas  fue
conforman el Sistema, para |a realizacion de
los  estudios  jwidicos que tiendan al
mejoramiznto del buen funcionamlento del
organisma, cambia a: Coordinar  la
elahoracian de los proyectos de disposicones
juridicas reglamentarias relacionadas ccn |as
atribuciones del Sistema y gque acuerde el
Patronate o la Direccién General, asi comae,
coordinarse con los titulares de |25 demas
Direcciones, Subdirecciones, Coordinaciones,
Unidades, Departamentos o Arsas que
conforman el Sistema, para la realizacién de
los estudios juridices que tiendan &l
me}orarnlmm del buen funcionamiento del
organisma,

Julie 2010

Liz. Juan Gabriel Gutidrrez
Crozeod Director Juridico,

Lic. Juan Gabrial Gutiérrez
Crozool Director Juridico.

Camoia la actividad 18 que decla: Elaborar los
proyecios de los convenios que celebre el
Sisterna con otras personas, lanto plblicas
cumuo privacdas a:

Coordinar la elaboraclon de los proyectos de
contratos y convenios que celebre gl Sistema
con oftras personas, tanto plblicas coma
privadas.

Lic. Juan Gabricl Gutierraz
Crozco! Director Juridico.

4 Julia 2010

Se agregan Izs funciones del JArea Jurfdico
Laporal

Lic. Juan Gabriel Gutiérrsz |
Orozeo! Director Juridico,

5 Julio 2010

{Liz.  en Derecho Transparencia e

Infarmadcian)

Se agregan las funciones 19a 27 y Ia 29 del |

Lic. Juan Gabriel Gutiérrez
Orozeod Director Juridico.

Jutio 2010

Se climiran las funciones de la 4 a la 8 del
abogado v del Lic. en Derecho y 2e agregan
las funcicnes 4, Gy 7.

Lig. Juan Gabriel Gutiérrez
Orozeol Cirector Juerlcu

Julie 2010

1 Seelirinala furmun 7 del Asesor Juridico qua

decia: Mantener relacion con el sindicato con
baze a los acuerdos, condiciones generales
de trabajo y reglamento correspondiente.

Lic. Juan Gabriel Gutiérrez
Orazeod Cirector Juridico.

i

Julic 2010

Se elimina la actividad 18 del Lic. En derecha
itransparzncia e informacion) que decia:
Informar  bimestralmente  al  Institute  de

Transparencia v Acceso a la Informacian

Lic. Juanm Gakbriel Suliérmez
Drozood Director Juridico.

14
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Publica del Eslaco de Jalisco sobre las
solicitudes recibidas en el Sislema y su
L respectivo seguimiento. . ]
0 Octubre 2011 | gg agregan las actividades 7, 8 y 10 de la | Lic. Ma, Gabriela Cantu
Becrctaria de Jefe de Departamento. Davilal Direclora Juridica
Octubre 2011 | 52 agrega el puzsio del Asesor Juridico cel | Lic. Vicloda Valeria Vila
10 Area Juridico Consultive asi como  sus | Veldzouez /Dirsctora
e _| funciones. — Juridica
Cctubre 2011 | Se agregan las funciones 7 y 8 del Jefe del | %, Vidloria Valeria Vila
H Area?]ur?dim | aboral, ’ *u’eraz_quez fUirectora
L - Juridica g
Octubre 2011 | Cambia el nomore del caroo del Lic, En | Lic. Vicloda Valerna vila
12 derecho  itransparencia e informacion) a | Veldzquez !Directora
— abogado (iransparencia e informacian). Jurfdica
13 Octubrs 2011 Se eliminan las funcioncs del Asesor Juridico tr'g{a_,_:ﬂg”a Val;eDrilraec;.:rlz
_____ = o Juridica .
Cambia el objetivo del Asesor Juridico
Consultive que decia: Brindar servicios con
calidad a la Institucion y perzonas, con un
marejs responsable en tiempo v forma de los
Octubre 2011 | @suntos jurldico laborales del Sistema, a: | Lic. Vicioria Valeria  Vila
14 Brindar servicics zon calidad a la Institucién vy | Velazquez Directora
PErsonas, con un manejo responsable en | Juridica
tiempo y forma de los asuntos juridicos en
especial en el tema ds asesorias y
elaboracién de los convenios v contralos del
|| Sisterma. - — —
: Adecuacion de las funciones al reglamenio | Miro.  Gabrizl  Abelardo
13 Septiembref13 | General Interna del Sistema para &l Desarrolio | Mercado Barreral Dirzctor
. Integral de la Familia - del Juridico e
La Unidad de Transparencia deja de | Mua. Alicia Sarcia
18 Enero/{E pertenecer a la Direccon Juridica, ya gue no | Vazquez! Director Genzral
debe de haber dependencia jerarquica entre
los integrantes del Comité de Transsarencia




