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PRESENTACION

La importancia que tiene esta Unidad y por la cual fue creada, consiste en involucrar
a los sectores sociales en la cultura de la.transparencia de manera abierta y
decisiva, en el combate a la corrupcion y en Ioév"t;gg;ef"ijcios que la rendicion de
cuentas implica en todos los ambitos de_fryrgue'sﬁré vida ecpfr_,xémica, politica y social.

documento;, tlene la intencién de especificar la

entro del contexto gener

El disefio y difusién de este

organizacion, ilustrar'su Eeientid’ I'que corresponde,

y ser util como m/ te tés de cualqmer

ulta y conommlento:

Transpé%éﬁéfé del Ayuntamie

organica vigenté para la vinc sociedad y contem pIa ofrecer de forma

ordenada y sisté;néé_ﬁi:éé“ibﬁs identidada esta iUmqlad y justifican su

existencia.
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Ley Genera;z' le
Ley de Transp

Dirigir 'y coordmar que la

mecanismos de tru !

g
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VISION

Ser reconocidos como una admmlstracmn basada, en la transparenma y rendiciéon
de cuentas, como herramientas para obtener la conf anza y certidumbre de la

ciudadania sobre el quehaeer del GobleméMumctpal :

HONESTiD’AD |

’?6piciar u

EQUIDAD Tratar a todos po pendientemente de«&{l co}\dicién social.

RESPONSABILIDAD Cu mp

- stros compromisos y obligaciones
asumiendo las consecuenglas de nue el

Jctos.
LEALTAD: Impulsar Ia consecucion d\e,f ‘)bjétivos.

DISCRECION: Prudencna y sensatez | raucei:s"efiiar informaiEiéri confidencial.

CUMPLIMIENTO: Reahzarwias tareas, deberes y obhgacnones que corresponden y

e o - R A S

Z«/—\
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OBJETIVO

GENERAL

Dirigir una administracion transparente, cogrdmandg e} caJmpllmlento del derecho
de la informacién pubhca asi come

: "correcta aphcamon de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacnon Pubhca de!;Estadofde Jalisco y sus

Municipios, lmpleme

transparencia, as
Gobierno Municipa

ESPECIFICOS,

_ Ayuntamiento so

es“que aplican ‘cumplir al

e Darla profgccign de %‘idaé‘a“Tc‘;‘) “datos e informacién delng. éyuntamiento.

e Reallzar Ias gestlones necesanaspara que la comunldad este enterada de la
mformacnon necesarla de forma a’y facil medlanfte un portal de internet.

e 2
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ORGANIGRAMA

 PRESIDENTA MUNICIPAL.

¥
TITULAR
AUXILIAR 1 »  AUXILARZ2 /
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PUESTO

DIRECCION DE TRANSPARENCIA

PERSONAL A SU CARGO

Secretaria y auxiliares.

NUMERO DE PERSONAS
EN EL PUESTO

1

-Establecer los hneamientos para el resguardo y
,Obllgados

,electronlco para-la recepcmn y despacho de las
.| solicitudes de-informacién. . .
. -Venflcar que las UT respondan en Ies tlempos y
“I'formas-establecidas pora Ley

FUNCIONES DEL PUESTO a foﬂalgqerlacultura de transparehcra y rendlcuon de

“Comité Ciudadano para la Transparencia, sus

~-Reahzar accmnes sondeos y encuestas con los

* Coordinarse con los Sujetos Obligados del Municipio
para verificar..que cumplan con las obligaciones
contenidas en la'Ley.

« Proponer al Comité y someter a consnderamon del
Cabildo el Reglamento de Transparencna Municipal.
*Llevar un registro.

modificacion de los datus 'nf"posesmn de los Sujetos

«Verificar el funmonamlento y operar el sistema

° Elaborar y'ejecutar pregramés y acciones tendlentes

“la capacntacmn 'y actualizacién de los
sgrantes de la Coordmacnon ,

sentar..ante, las instancias competentes las
prop s de modificacion del reglamento interior de
la Coordinacion General de Transparencia y del

manuales _de funciones y procedlmlentos asi como
cualquier disposicion para garantizar el acceso a la
mformamon publica, la transparencna y la rendicién de
cuentas.

habitantes del Mumcnp:o para su transparencia.
»Proponer al-Presidente Municipal la suscripcién d
convenios, contratos o acuerdos que y%

fortalecer la transparencia.

ESCOLARIDAD
REQUERIDA

&

Licenciatura o carrera afin

(’D
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HABILIDADES

Experiencia en la materia y la Administraciéon Publica,
conocimiento en Derecho u homélogos, manejo de
equipo de oficina y computo, programas de office,
redaccion y ortografia.

PERFIL HUMANO

Honesto,
responsable, dedicado, calidad, y capaz.

amable, discreto, comprometido,

PLESTO

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

PERSONAL A SU CARGO

| Ninguno....

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO _»~ =

de

v la

pégina

f.Coadyuvar cen el démas personal de la

FUNCIONES DEL PUESTO

| 'Unidad de Transparencxa en ia atenclon de las

ar, revisar, seleccnonaf recxbrr enviar,
gistroy-archivar correspondencia y
cumentacion dlversa del area. 8

*Colaborar en../la’ redaccion, para Ila
|'presentacion‘de los documentos escritos.
~|"*Proporcionar orientacién e informacién
“|'precisa. =
‘|"eMantener en orden el archivo del
‘| departamento.

Elaborar, enviar y recibir oficios por medios
ctronicos y digitales.

e Elaborar oficios y documentos que requiera el

-director del area.

| ~Asistir_a_las_capacitaciones que gestione el

Comité de Transparencia.

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Bachillerato

Experiencia en la materia y la Administracion

Pdblica, conocimiento en Derecho u

e d
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HABILIDADES

homologos, manejo de equipo de oficina y
computo, programas de office, redaccion y
ortografia.

PERFIL HUMANO

Empatia, calidez, discrecién, responsabilidad,
cordialidad, responsabilidad, proactivo,
compaiierismo y ética.

PUESTO

AUXILIARES DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

PERSONAL A SU. CARGO

Ninguno

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO 3

— '-\Méﬁ't‘éhéf actuahzada ‘7"’;"'laf T pagina  de
- +transparencia. de la Unidad, vig
‘cumphmlento “Hemadlds | i

FUNCIONES DEL PUESTO

“Nacional de Transparenma
: fManejos de programas computacionales Office e

|» Verificar el orden de Ia oficina.

igilando- el cabal
hgacxones de

egar la mformacnon que se pone a
disposicion..de~ Ios "usuarios de la Plataforma

nternet, documentos y comunicacién efectiva.
_»Mantener en orden el archivo del departamento.

*Elaborar, enviar y remb;r oficios electrénicos y
digitales:

-Elaborar oficios-y documentos que requiera el
director del area.
«Asistir-a“lascapacitaciones que gestione el

Comité de Transparencia para el personal de la

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Unidad de Transparencia.
*Las demas funciones inherentes al puesto s
que le sean conferidas por su jefe iny igto.

Bachillerato o carrera afin

L

Ayuntamiento Num. 1, Col. Centro, C.P. 46900, Mascota, Jalisco. 01(388) 3860052 « 3860325

SSE e (‘ "\\‘
o

+ 3861179



CoMPROMISO ,
MASCOTA | [SorEzess W
GOBIERNO MUNICIPAL % m Mgscg’m
PUEBL® MAGIC2
Experiencia en la materia, la Administracion
_ Publica, y en programacién y manejo de paginas
HABILIDADES de internet, office, redaccioén y ortografia.
Amabilidad, tolerancia, disponibilidad,
PERFIL HUMANO responsabilidad, sensibilidad, respeto, lealtad,
humanidad, compromiso.
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C. Héctor Manuel Tovar Carrillo
Titular

de Ila Unidad de
Transparencia ﬁ?/ Z// 20l 7
Revisé:
Irma Lorena Gonzalez Pacheco.
Contralor Interno.
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