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1. Resena Historica

Para dar cumplimiento a lo estipulado en Ia Ley de Transparencia e Informacion
Publica del Estado de Jalisco, en el afio 2007 dentro del Reglamento Interno del
Sistema DIF Guadalajara aparecid la figura de la transparencia, sin ser un
departamento propiamente; ya que las funciones en esta materia recaian y se
sumaban a las propias del titular de la Direccién General de este Organismo.

Y'ya con la Ley de Informacién que entré en vigor en 2012 se cred dentro de este
Sistema DIF Guadalajara la Coordinacion de Transparencia, sin embargo no se
formalizaria propiamente su existencia sino que hasta el 2015 con la publicacién
de las atribuciones que le corresponden: ya que, partiendo de la premisa de que
toda persona tiene derecho de tener conocimiento de |a forma en que funciona
su Gobierno, de todas las acciones de sus funcionarios, asi como saber en queé se
invierte el recurso publico; transparentando asi cada uno de sus actos, este
Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema DIF Guadalajara, a partir
del primero de Octubre de 2015 que dio inicio la actual administracién, realizé
diversas acciones iniciando con una formal reestructura, para posicionar a la
Unidad de Transparencia dentro del Sistema y darle la importancia debida.

Por lo cual y a través del Reglamento Interno expedido en 2015 se establecio a la
Unidad de Transparencia como uno de los departamento dependientes de la
Direccion General, encargada de la atencidn al publico en materia de acceso a la
informacion publica y el titular de la Unidad de Transparencia queddé como
responsable de la misma, situacion que prevalece en la actualidad.

En virtud de lo anterior, una de las primeras acciones que se llevaron a cabo,
como un claro ejemplo del compromiso con la Transparencia, es la firma del
convenio de colaboracién con el Instituto de Transparencia, Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Jalisco, la cual fue pactad
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instalaciones del Instituto de Transparencia e Informacién Publica (ITEI), en fecha
02 de diciembre de 2015, convirtiéndose asi en el primer DIF en el Estado de
Jalisco en celebrar un convenio con este organo garante en materia de
transparencia.

2. Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Acuerdo del Consejo del Sistema Nacional de Transparencia mediante el cual se
aprueban las directrices para llevar a cabo la verificacién diagndstica establecida
en el articulo tercero transitorio de los Lineamientos Técnicos Generales para la
publicacién, homologacién y estandarizacién de la informacién de las obligaciones
establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia, asi como la atencién a la denuncia por incumplimiento a las
obligaciones de transparencia.

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

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publida del /
Estado de Jalisco y sus Municipios. K
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Lineamientos Generales en Materia de Publicacidn y Actualizacion de Informacidn
Fundamental que deberan observar los Sujetos Obligados previstos en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion de la Informacisn Publica que
deberdn observar los Sujetos Obligados previstos en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Lineamientos Generales para la Proteccién de la Informacién Confidencial vy
Reservada que deberdn observar los Sujetos Obligados previstos en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

3. Justificacion

La existencia de la Unidad de Transparencia tiene su origen vy justificacion en el
derecho humano a la obtencién por parte de los gobernados, de informacion
publica que se genera con motivo de la actuacién de las autoridades (sujetos
obligados), mismo que se encuentra consagrado en el articulo 6 de la Constitucidn
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y regulado en diversas leyes vy
reglamentos.

En congruencia con la Constitucion Federal, la Constitucion Politica del Estado de

Jalisco prevé en su articulo 4° que el derecho a la informacion publica y la
proteccion de datos personales sera garantizado por el Estado. Por ello, el Estado )
de Jalisco expidid la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del G )
Estado de Jalisco, la cual contempla en su articulo 25, numeral 1, fraccidon Il,uy
como obligacion de los sujetos obligados, constituir su Unidad de Traspa \LF
vigilar su adecuado funcionamiento.
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Por lo anterior, el Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Guadalajara, prevé en su articulo 46 Ia Unidad de
Transparencia es el departamento de apoyo de la Direccién General encargada de
la atencién al pablico en materia de acceso a la informacion publica.

Asi pues, la existencia de la Unidad de Trasparencia dentro de la estructura
organica del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Guadalajara, se justifica en la medida en que el orden juridico vigente establece

Su necesaria existencia y le dota de obligaciones en materia de informacion
publica.

4. Organigrama

Direccion
General

Unidad de
Transparencia

5. Descripcién de Funciones

Jefe (a) de la Unidad de Transparencia /7

1. Administrar el sistema del sujeto obligado que opere la informacion

fundamental. ;
2. Actualizar mensualmente la informacién fundamental del sujetoobligado: | «K
3. Recibir y resolver las solicitudes de informacién publica, para lo cyafdebe JT
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integrar el expediente, realizar los tramites internos y desahogar el
procedimiento respectivo.

Tener a disposicion del publico formatos para presentar solicitudes de
informacién publica, por escrito; para imprimir y presentar en la Unidad
de Transparencia; via correo electrénico; y via INFOMEX.

Llevar el registro y estadistica de las solicitudes de informacion publica, de
acuerdo al Reglamento.

Asesorar gratuitamente a los solicitantes en los tramites para acceder a la
informacidn publica.

Asistir gratuitamente a los solicitantes que lo requieran para elaborar una
solicitud de informacién publica.

Requerir y recabar de las oficinas correspondientes |a informacion publica

de las solicitudes procedentes.
Solicitar al Comité de Clasificacion interpretacion o modificacién de la
clasificacién de informacién publica solicitada.

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

respuesta de solicitudes de informacidn.

11.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.

12.Coadyuvar con el sujeto obligado en la promocion de la cultura de la

transparencia y el acceso a la informacién publica.

13.Realizar la entrega recepcién de la administracién del equipo, archivos y

mobiliario a su cargo.

14.Atender las obligaciones en el Sistema de Portales de Obligaciones de

Transparencia (SIPOT) dentro de la Plataforma Nacional de Transparencia,
coordinando las acciones de las diferentes Unidades Administrativas para
la carga y actualizacién de formatos.

15.Participar activamente como brigadista y en el plan de accién ante

desastres.

16.0tras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.
17.Todas las funciones o actividades son enunciativas mas no limjtgfivas,

pueden cambiar segun las necesidades del Sistema.

Pagina 6 de 16
Sistema DIF Guadalajara
MOP-DG/DG.UTI-1.1 Ver.01



Manual Operativo
2\ Unidad de Transparencia
~if

6. Objetivo General

Garantizar a toda persona, el derecho fundamental de acceso a la informacion

que genera y posee el Sistema DIF Guadalajara, optimizando los mecanismos para

consulta y solicitar la informacién publica de conformidad con lo establecido por

la normatividad en la materia.

7. Objetivos Especificos

1. Proveer informacién relevante sobre el funcionamiento y servicios que

otorga la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, para
brindar una mejor atencién a la sociedad, a fin de que poblacion en general

conozca, con transparencia, las actividades del Sistema DIF Guadalajara,

buscando incrementar la confianza de la sociedad en sus Servidores

Publicos,

2. Establecer los lineamientos para identificar, recoger, clasificar, archivar y

mantener al dia los registros de las solicitudes de informacién establecidas
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Jalisco y sus Municipios.

8. Poblacion Objetivo

Cualquier persona fisica o juridica.
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9. Politicas de Operacién

N

10.

. Certeza: para otorgar seguridad y certidumbre juridica a los particulares, en

virtud de que las acciones son completamente verificables, fidedignas y
confiables.

Gratuidad: la busqueda y acceso a la informacién publica es gratuita.
Interés general: el derecho a la informacién publica es de interés general,
por lo que no es necesario acreditar ningun interés juridico particular en el
acceso a la informacién publica, con excepcion de la clasificada como
confidencial.

Libre acceso: en principio toda informacién publica es considerada de libre
acceso, salvo la clasificada expresamente como reservada o confidencial.
Maxima publicidad: en caso de duda sobre Ia justificacion de las razones de
interés publico que motiven la reserva temporal de la informacién publica,
prevalecerd la interpretacion que garantice la maxima publicidad de dicha
informacion.

Minima formalidad: en caso de duda sobre las formalidades que deben
revestir los actos juridicos y acciones realizadas con motivo de |a aplicacion
de esta ley, prevalecerd la interpretacion que considere la menor
formalidad de aquellos.

Presuncion de existencia: se presume que la informacién debe existir si se
refiere a las facultades, competencias y funciones que los ordenamientos
juridicos aplicables otorgan a este sujeto obligado.

Sencillez y celeridad: en los procedimientos y tramites relativos al acceso a
la informacion publica, asi como la difusion de los mismos, se optara por lo
mas sencillo o expedito.

Suplencia de la deficiencia: no puede negarse informacisn por deficiencias
formales de las solicitudes. Este sujeto obligado debe suplir cualquier
deficiencia formal, asi como orientar y asesorar para corregir cualquier
deficiencia sustancial de las solicitudes de los particulares en materia de
informacién publica.

Transparencia: se debe buscar la maxima revelacidn de informacion,
mediante la ampliacién unilateral del catalogo de informacion fyhdamental

de libre acceso. ”+
/
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10. Tipos de Indicadores e Indicadores de Medicién

EFICIENCIA: Porcentaje de atencion a solicitudes de informacion (recibidas y resueltas) de

manera mensual y Porcentaje de atencién a solicitudes de informacisn (recibidas y resueltas)

de manera anual.

EFICACIA: Porcentaje de Informacién publica actualizada en Portal Web, Porcentaje de

Informacién publica actualizada en Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia y
Porcentaje de visitas al Portal Web de manera mensual.

Indicadores de medicidn:

Tipo de indicador Descripcién Indicador Forma de Medicién
Porcentaje mensual % mensual de atencién a | Total de solicitudes recibidas
de atencion a | solicitudes de informacion | Total de solicitudes resueltas

solicitudes de

informacion

recibidas y resueltas, via
personal o por la web en
el Portales de

‘ Obligaciones de
Transparencia

Porcentaje mensual | % mensual de visitas al
de Informacién Apartado de
publica actualizada en | Transparencia del Portal

| Elaboracion de reporte mensual de
visitas al Apartado de Transparencia del
Portal Web del Sistema DIF Guadalajara

Portal Web Web del Sistema DIF

! Guadalajara _ ]
Porcentaje de ' % mensual de Informacién | Elaboracién de reporte mensual de
Informacién  publica | publica actualizada por las | Informacién publica  generada o
actualizada en sIpoT | diferentes &dreas del DIF | actualizada por las diferentes areas del X7 /

‘ Guadalajara en Sistema de
Portales de Obligaciones
| de Transparencia

DIF Guadalajara en SIPOT

1/
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11. Flujograma
Solicitud de informacién publica:
e
UTI ENTREGA CIUDADANO SOLICITA
INFORMACION INFORMACION PUBLICA ¢
A J
INFOMEX
EXHIBE EL RECIBO DEL ¢ OME ]
PAGO UNIDAD DE
? TRANSPARENCIA
EL SOLICITANTE PAGA A ¢
FINANZAS —?
ANALIZA Y SOLICITA LA | RESPUESTA NEGATIVA Y ITEI
4 INFORMACION AL AREA = FUNDAMENTADA
SE NOTIFICA AL CORRESPONDIENTE
SOLICITANTE #
T | EL AREA COMPETENTE
RESPUESTA POSITIVA, RESPONDE

SE RECOPILA LA

INFORMACION

l

—

o F__[

LA INFORMACION ES » SI
RESERVADA ]

Actualizar informacion publica en Web DIF Guadalajara:

—
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
SOLICITA INFORMACION PUBLICA UNIDADES ADMINISTRATIVAS
GENERADA ENTREGAN INFORMACION PUBLICA
GENERADA
AREA DE SISTEMAS PUBLICA LA
INFORMACION EN WEB DIF Y
LICITA VALIDACION
ANALIZA Y SOLICITA SUBIR = v 2
INFORMACION —»
v =
sl UNIDAD DE al NO SOLICITA CORREGIR LA o
TRANSPARENCIA VALIDA INFORMACION PUBLICADA ,\//_' )
INFORMACION [ X )
PUBLICADA ({T/
= T CORRIGE LA INFORMAGION i

PUBLICADA Y SOLICITA

VALIDACION / s
/ /X
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Actualizar informacion publica en Plataforma Nacional de Transparencia:

( UNIDAD DE TRANSPARENGIA
(ADMINISTRADOR DEL SUJETO
OBLIGADO)

!

ALTA DE UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

'

ALTA DE USUARIOS CON PERFIL DE
ADMINISTRADOR DE UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

}

ASIGNACION DE FORMATOS A
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

!

CAPACITACION DE ENLACES DE
TRANSPARENCIA DE CADA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

.

CARGA Y ACTUALIZACION DE
FORMATOS EN PLATAFORMA POR
PARTE DE CADA ENLAGE

!

UNIDAD DE

TRANSPARENCIA
s VERIFICA CUMPLIMIENTO

l DE PUBLICACION A

ENLACES

NO

SOLICITA CAPACITACION AL

FIN

SI

A4

ITEI

LA UNIDAD DE

TRANSPARENCIA IMPARTE
CAPACITACION

Y

SOLICITA A UNIDAD
ADMINISTRATIVA SE
CARGUEN O ACTUALICEN
FORMATOS
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12. Servicios/Actividades

Guadalaja
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Niveles de
Intervencién
Descripcién de los g =§ Objetivos
Servicios/Actividades : :
PlEE
Otorgar respuesta a todas las solicitudes
Contestacion de X requeridas por los wusuarios, mediante un
solicitud ‘ analisis de lo solicitado y dar contestacidn en
tiempo y forma requerida.
‘ Capacitar al personal del Sistema DIF
Capacitacion a x | x Guadalajara en la captura electrénica de la
funcionarios ‘ plataforma Nacional de Transparencia, asi como
de la informacion requerida.
Actulizeidn e ‘ InFegrar y solicijca‘r a las éreés informacit?n
informacién pblica [ X | X publica para la p‘aglna Web. Revisa informacion
‘ publicada en la pagina Web del DIF.
' Elaborar informe mensual y anual a través del
‘ Sistema SIRES de las solicitudes de informacién
Elaboracién de x | x recibidas, atendidas y resueltas, asi como el
informe ‘ sentido de la respuesta; el cual debera
presentarse dentro de los diez dias habiles
| siguientes al mes que se informa.
Kterdidin deRecuress | Dar respuesta a los recgrsos.que en base a la
ante el ITE| ‘ X Ley de Transparencia interpongan  los
, solicitantes por insatisfaccion ante la respuesta.
‘ Desahogar en el ITEI las audiencias que surgen
Desahogo de | X ' en el tramite de los recursos que promueven los
Audiencias | particulares en contra de las respuestas de |a
il | ‘ | Unidad de Transparencia

agi
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13. Plan de emergencias

2018- PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL
“SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE
GUADALAJARA”

En proceso

r"l/'K
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15. Sistema de Control

1. Solicitud de informacidn
2. Solicitud de proteccién de informacién confidencial
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16. Bitacora de revisiones

(Registre las modificaciones que va sufriendo el documento, debe coincidir la
fecha de la ultima modificacién con la fecha de actualizacion y la fecha de la
firma del documento).

' FECHADE | REFERENCIA DEL

No. CAMBIO PUNTO DESCRIPCION DEL CAMBIO

Pagina 16 de 16
Sistema DIF Guadalajara
MOP-DG/DG.UTI-1.1 Ver.01



