
MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DEL H. 

AYUNTAMIENTO DE JOJUTLA 



MISION, VISION Y VALORES 

MISIÓN 

Facilitar a la ciudadanía las herramientas tecnológicas y humanas que permitan el ejercicio pleno del 

derecho humano de acceso a la información pública del Municipio de Jojutla. 

VISIÓN 

Proveer a través de la Plataforma nacional de Transparencia 

(http://www.plataformadetransparencia.org.mx/) toda la información pública que tiene el Ayuntamiento 

de Jojutla. Derecho consagrado en la ley de Transparencia y acceso a la información pública del Estado de 

Morelos. 

VALORES 

 Honestidad

 Lealtad

 Responsabilidad

 Servicio

http://www.plataformadetransparencia.org.mx/


ORGANIGRAMA 

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA 



ESTRUCTURA ORGANICA 

Puesto Nombre Total 

Titular de la Unidad de 
Transparencia 

Ramdy Roa Jiménez 1 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PÚESTOS 

PUESTO:  
Titular de la Unidad de Transparencia 

JEFE INMEDIATO:  
Secretario Municipal 

PERSONAL A SU CARGO: 
 Ninguno 

FUNCIONES PRINCIPALES: 
 Recibir y dar trámite a las solicitudes de información pública y a las relativas al ejercicio de habeas

data correspondientes a las dependencias y organismos auxiliares a la administración pública

municipal

 Difundir en coordinación con las dependencias, entidades y organismos auxiliares del

ayuntamiento de Jojutla la información a la que se refiere el artículo 51 de la Ley de Transparencia

y acceso a la información pública del estado de Morelos.

 Proporcionar capacitación continua y especializada al personal que forme parte de los Comités y

Unidades de Transparencia;

 Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestión documental, conforme a la

normatividad aplicable;

 Promover la generación, documentación y publicación de la información en Formatos Abiertos y

Accesibles;

 Proteger y resguardar la información clasificada como reservada o confidencial;

 Reportar al Instituto sobre las acciones de implementación de la normativa en la materia, en los

términos que se determine;

 Atender los requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que, en materia de

transparencia y acceso a la información, realicen los Organismos Garantes y el Sistema Nacional;

 Fomentar el uso de tecnologías de la información para garantizar la transparencia, el derecho de

acceso a la información y la accesibilidad a las mismas;

 Cumplir con las resoluciones emitidas por el Instituto Morelense de Información Publica y

Estadística del Estado de Morelos.



Descripción de Puestos 

PUESTO: 
Titular de la Unidad de Transparencia 

ESCOLARIDAD: 
Ingeniería en Sistemas Computacionales 

CONOCIMIENTOS ESPECIALES: 

 Derecho Administrativo

 Administración Pública

 Manejo de Internet

 Manejo de personal

 Relaciones humanas

 Trabajo en equipo


