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PRESENTACION.

Los servicios publicos han sido como: “toda prestacién concreta que atiende a satisfacer
necesidades publicas y que es realizada directamente por la administracién publica
municipal o por los particulares mediante concesion, arrendamiento o una simple
reglamentacién legal, en la que se determinen las condiciones técnicas y econémicas en
que deba presentarse, a fin de asegurar su menor costo, eficiencia continuidad y eficacia.
De las diferentes aproximaciones y definiciones de los servicios publicos, existe consenso
en las siguientes afirmaciones, los servicios publicos: se describen como una actividad
técnica.

Su finalidad propia es la satisfaccion de una necesidad colectiva y el beneficio
indiscriminado del usuario.

Su cumplimiento debe ser uniforme, continuo, permanente, asegurado y regulado, puede
ser realizado directa o indirectamente, es decir mediante la administracion publica
municipal o mediante particulares facultados y autorizados.

El servicio publico debe estar sujeto a un régimen que le impone adecuacion, permanencia,
continuidad, uniformidad, economia e igualdad en el acceso de los usuarios.

En sus caracteres destacan la:

Generalidad.- Su universalidad, de conformidad con los derechos humanos, toda persona

tiene derecho al acceso de los servicios publicos.
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Igualdad.- La uniformidad en el trato al usuario.
Regularidad.- Prestar el servicio conforme a la normativa juridica que lo regula.
Continuidad.- Dependiendo del servicio, debe ofrecerse sin interrumpirse.
Obligatoriedad.- Es deber del Estado o del responsable, asegurar su prestacién mientras
subsista la necesidad.
Adaptabilidad.- Puede modificarse su regulacion para mejorar las condiciones y
aprovechar los adelantos tecnolégicos.
Permanencia.- Parte de la obligatoriedad y continuidad del servicio mientras exista la
necesidad.
De acuerdo al marco juridico vigente, la satisfaccion de las necesidades de servicios
publicos es una competencia exclusiva de los Municipios. Su cumplimiento refleja la buena
marcha del Municipio basada en la capacidad de respuesta del gobierno local a las
demandas planteadas por la sociedad civil. Esto significa que en la medida que se
incrementen los servicios se mejorarian las condiciones de desarrollo de las comunidades.
En el régimen juridico mexicano, en el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en su fraccion lll hace expresa referencia a los servicios publicos locales
estableciendo que:
Los Municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos siguientes:

4+ Mercados

+ Agua Potable y Alcantarillado
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Parques y Jardines
Alumbrado Publico
Aseo Publico
Rastro Municipal
Cementerios

Control animal

+ + & # + + #

Instalaciones de la Feria

Para ello la Unidad de Transparencia elaboro el presente Manual de Servicios, mismo que
contempla una presentacion, el objetivo manual, la misién y visién del servicio, orden
administrativo como politica general, el inventario; la descripcion de los servicios, el
destinatario del servicio, los requisitos para acceder al servicio, la dependencia o area que
lo presta, domicilio, teléfono, horario, correo electronico, pagina electronica y diagrama de
flujo del procedimiento para acceder al servicio.

Dicho manual debera ser aprobado por el Ayuntamiento y publicado en la Gaceta Municipal,

asi como revisado y actualizado cada afio.
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MISION.

Garantizar al ciudadano, el derecho de acceso a la informacion publica, a través de
la promocion oportuna y publicacion de la misma con una respuesta eficiente a las
solicitudes directas, mediante mecanismos simples y de facil acceso para el

usuario, promoviendo la proteccién de los datos personales.

VISION.

Ser un promotor de la cultura de la transparencia con capacidad de pronta respuesta
al ciudadano en materia de acceso a la informacion y proporcionar herramientas
Utiles a los servidores publicos de las diferentes dependencias del Gobierno
Municipal, para el cumplimiento adecuado de sus obligaciones que permitira

alcanzar la rendicién de cuentas.
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OBJETIVO GENERAL.

Transparentar el ejercicio de la funcion publica, a través del apego a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios, a

fin de generar mayor credibilidad y confianza entre la ciudadania.

OBJETIVOS DEL PRESENTE MANUAL.

El manual de servicios tiene como propdsito fundamental:

Establecer y dar a conocer las diferentes actividades que se realizan con el fin de tener un
orden en todas las tareas que se llevan a cabo en esta dependencia para asi evitar la
duplicidad de funciones y aprovechar el tiempo de una manera correcta.

La difusion y el disefio de este manual también tiene la intencion de especificar claramente
la ruta en la solicitud del servicio, ser util como material de consulta y para el conocimiento
del personal de nuevo ingreso, asi como a los que integran las areas del Ayuntamiento,
aclarando que su contenido queda sujeto a cambios cada vez que las leyes o estructura lo

requieran, a fin de que siga siendo instrumento actualizado y eficaz.
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OBJETIVOS ESTRATEGICOS:

Promover, Fortalecer y desarrollar mecanismos de transparencia para
agilizar y dar mayor eficiencia en la informacion a la ciudadania.
Agilizar el acceso a la Informacion publica garantizando al solicitante y
ciudadania en general la transparencia de Informacion.

Ser un vinculo entre la sociedad y el gobierno municipal a efecto de
garantizar el derecho de acceso a la informacion publica.

Ejercer las acciones de vigilancia y control para garantizar que los
sujetos obligados presenten y actualicen su informacién, ademas de que
cumplan con las resoluciones y lineamientos que la Ley de Informacion
Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Capacitar, orientar, recomendar, supervisar y evaluar las acciones en
materia de transparencia y derecho a la informacién que establece la
ley.

Tramitar y resolver solicitudes, dictamenes y recursos de revision,
imponiendo las sanciones que legalmente proceden a los sujetos
obligados que no cumplan con su informacion.

Impulsar la actualizacion permanente de la Informacion Publica que
genere la Administracion Publica Municipal, prevista por la ley en la
materia, a través de los medios que la misma establece, a fin de

mantener un banco de informacién confiable y fehaciente.
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competencia de la Administracion Pablica Municipal, a través de los
mecanismos establecidos por la ley en la materia.

9. Dar continuidad y seguimiento al derecho que todos los ciudadanos
tienen de solicitar acceso a la informacion publica y entregéarsela con

respuestas eficaces y expeditas.

Es asi que este documento contempla ofrecer de forma ordenada, sistematica,

secuencial y detallada un procedimiento y asi prestar un mejor servicio.
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ORDEN ADMINISTRATIVO COMO POLITICA GENERAL.

FUNDAMENTO LEGAL.

- CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
Titulo Quinto, Art. 115 Fraccién Il, incisos a, b, c,d y e.

- LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE JALISCO.

Titulo Primero, Capitulo I, Arts. 1 y 2; Capitulo VIII, Art. 37, Fraccion |, II, XVI,

Capitulo IX, Art. 40 Fraccion Il; Art. 41, Fraccion I, 11, Il 'y IV; Art. 42, Fraccion |,
I, 1, 1V, V, VI, y VII; Art. 43; Art. 44, Fraccion |1, 11, 1ll, IV, V, VI, VII, VIII; Art. 45
Fraccion I, Il, 1ll; Art. 46.

- CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO. Art. 77 fraccién Il y IV.

- CODIGO PENAL PARA EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE JALISCO.

- LEY DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE JALISCO.

- LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS.

- REGLAMENTO DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE JALISCO Y MUNICIPIOS.

- REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

- REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE LAGOS
DE MORENO, JALISCO. Arts. 29y 30, Fracciones | a XVI.
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LEY GENERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION
DE SUJETOS OBLIGADOS.

LEY GENERAL DE ARCHIVOS.
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INVENTARIO DE LOS SERVICIOS.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

j)

RECEPCION Y ATENCION DEL SERVICIO.

DESCRIPCION DE SERVICIOS.
DESTINATARIO DEL SERVICIO.
AREA QUE LO PRESTA.
DOMICILIO.

TELEFONO

HORARIO.

CORREO ELECTRONICO
PAGINA ELECTRONICA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROGRAMA

4747412121 [ 47474121 00 [ 474 74 204 01
JUAREZ ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N
ZONA CENTRO, C.P. 47400

LAGOS DE MORENO, JALISCO.
www.ldm.gob.mx

9PALACIO MUNICIPAL ‘

LAGOS pe
MORENO

PUEBL2 MAGIC2

Pé%ina 14 de 20
CORNSTRUYENDO
LA CIUDAD oL FUTURO



LAGOS

vvvvvvvvvvvvvvvvvvvv

Diagramas de flujo por cada uno de los Servicios, en el caso de que el usuario
tenga que realizar varios pasos, o0 esperar varios momentos para la obtencion del

servicio.

RECEPCION DE DOCUMENTACION EN GENERAL.

RECEPCIOHN Y/O OFICIALIA DE PARTES
(SECRETARI &)

CAHNALIZA SOLICITUDES

A DE INFORMACION.
TITULAR DE UNIDAD DE TRANSPAREHN CIA ’ (ABOGADO TECNICO
| AUXILIAR)

PUBLICACION EN PORTAL DE A
OBLIGACIOHES DE TRANSPARENCIA ENTREGA DE INFORMACIOH
(AUXILIAR ADMINISTRATINVO) (AUXILIAR ADMINISTRATIVO)

RECURSOS DE RE VISION
(ABOGADO TECNICO W

AJKILIAR)

=

(3

REVISION A LA PLATAFORMA HACIO HAL
DE TRAHSPAREHCIA Y COMUHICACIOH
COH ENLACES DE TRANSPAREHNCIA.
(AU XILIAR ADMINISTRATIVO)

&

ACTUALIZACIOH EN LA NUBE ;

COMISIOHES, CONSEJOS Y COMITES q ARCHIVO
(TECNICO ADMINISTRATIVO 1) (SECRETARIA)
(TECNICO ADMINISTRATIVO 2)
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DE MORENO
PORTAL DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA (POT)
INFORMACION FUNDAMENTAL

RECEPCIOH / OFICIALIA DE PARTES
(Secretaria)

PORTAL

PUBLICACION EH EL ’
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPAREHNCIA
(Auxdliar Administrativo) [

VALIDACION EN LA HUBE DE COMISIONES

ACTUALIZACION EN EL EDILICIAS E INFORMACION FUNDAME HTAL
PORTAL Y HUBE DE PARA CARGAR EH PLATAFORMA ARCHIVO
CONSEJOS Y COMITES HACIOHAL DE TRAHSPAREHCIA. (Secretaria)

(Auxiliar Administrativo)

(Técnico Administrativa)
(Técnico Administrativo)
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DE MORENO

M. AYUNTAMIENTO 2021-2024

SOUCITUDES DE INFORMACION: ViA PERSONAL.

SOLICITANTE

|

RE CEPCIOH ‘

PROCESAMEHNTO
Apoyo para el llenado del formato

de solicitud.

Si el solicitante no deja sus datos
se le previene.

(&bogado Técnico Auxliar)

EH CASO DE QUE LA RESPUESTA DE
LADEPENDEHCIA HO ESTE COMPLETA

SE REQUIERE HUEVAMEHNTE.

EH CASO DE QUE EL
SOLICITAHTE HO ESTE
COHFORME COH LA RESPUESTA
TIEHE DERECHO DE
INTERPOHER RECURSO DE
REWISION ANTE EL ITEL

EL SOLICITAHTE RECIBE LA
RESPUESTA, COHNCLUYE EL

TRAMTE.
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SE ENTREGA COPIA DEL
FORMATO DE SOLICITUD.

SE INFORMA TIEMPO DE

RESPUESTA.

¢

[

ELABORACION DE OFICIOS A
LAS DEPENDEHNCIAS, QUE EH SU

CASO GEHERAHN, POSEEHN O

ADMIHISTRAH LA INFORMACION

SOLICITADA.

&

SE RECIBE RESPUESTAEH LA
UHIDAD DE TRANSPAREHCIA.

LAGOS pe
MORENQ
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=

VISTO BUEHO POR PARTE DEL
TITULAR DE LA UHIDAD DE
TRAHSPAREHNCIA DE LA
RESPUESTA EMITIDA.

&=

SE ELABORA OFICIO AL
SOLICITAHTE AD JUNTAHNDO
RESPUESTA Y SE LE HOTIFICA.
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SOLICITUDES DE INFORMACION: VIA ELECTRONICA
+ RECEPCION DE SOLICITUD A
SOLICITANTE l TRAVES DE LA PLATAFORMA D S NI
NACIONAL DE TRANSPARENCIA I::? i
+ CORREO ELECTRONICO DE LA { °gaux?"ag°"'°°
UNIDAD DE TRANSPARENCIA.
: | -
ex caso e aue La SE RECIE RESPUESTA £ LA e e
UNIDAD DE TRANSPARENCIAY SE DA SU CASO GENERAN. POSEEN O
DEPENDENCIA NO ESTE | ,
COMPLETA, SE REQUIERE EL VISTO BUENO POR PARTE DEL ADMNISTRAN LA
NUEVAMENTE. TITULARDE LA UNIDAD. INFORMACION SOLICITADA.

iy

SE ELABORA OFICIO AL SOLICITANTE
ADJUNTANDO LA RESPUESTA POR EL
MEDIO ELECTRONICO POR EL CUAL
INGRESO LA SOLICITUD, YA SE PNT O
EN SU CASO POR CORREO
ELECTRONICO.

EN CASO DE QUE EL

SOLICITANTE NO ESTE
EL SOLICITANTE RECIBE LA CONF ORME CON LA

RESPUESTA, CONCLUYE EL TRAMITE. RESPUESTA TIENE
DERECHO DE INTERPONER

RECURSO DE REVISION

ARiTr rroaTes
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DE MORENO

M. AYUNTAMIENTO 2021-2024

DIRECTORIO DE SERVICIOS Y REQUISITOS

¢QUIEN PUEDE

DEPENDENCIA QUE LO OFRECE

SERVICIO DESCRIPCION SER
: CORREO HORARIO DE
? DEPENDENCIA DOMICILIO TELEFONO
FENERCIANS ELECTRONICO SERVICIO
. De 08:00 a
1 SOLICITUD DE EN FORMA CIUDADANIA EN UNIDAD DE CALLE NICOLAS 47474113 97 utilagosdemoreno@ 15:00 — LUNES
INFORMACION PERSONAL GENERAL TRANSPARENCIA BRAVO No. 714 gmail.com : a
VIERNES
SOLICITUD DE CIUDADANIA EN UNIDAD DE CALLE NICOLAS utilagosdemoreno@ De 08:00 a
2 INFORMACION | /A ELECTRONICA GENERAL TRANSPARENCIA | BRAVONo.714 | 4747411397 gmail.com 15:00 - LUNES a
VIERNES
A TRAVES DE LA .
. P . De 08:00 a
3 SOLICITUD DE PLATAFORMA CIUDADANIA EN UNIDAD DE CALLENICOLAS | oo, | Utilagosdemoreno@ | (o o™\ ee
INFORMACION NACIONAL DE GENERAL TRANSPARENCIA BRAVO No. 714 gmail.com :
TRANSPARENCIA VIERNES
SOLICITUD DE CIUDADANIA EN UNIDAD DE CALLE NICOLAS utilagosdemoreno@ De 08:00 a
4 INFORMACION VIASISAI2.0 GENERAL TRANSPARENCIA BRAVO No.714 | 2747411397 gmail.com 15:00 - LUNES a
VIERNES
DERECHOS
5 P ” 3 . . De 08:00 a
PROTECCION DE ARCO" ACCESO, CIUDADANIA EN UNIDAD DE CALLE NICOLAS utilagosdemoreno@
5 DATOS RECTIFICACION, GENERAL TRANSPARENCIA BRAVO No. 714 | 4747411397 : 15:00— LUNES a
PERSONALES CANCELACION Y : gmail.com VIERNES
OPOSICION.
PORTAL DE .
OBLIGACIONES INFORMACION CIUDADANIA EN UNIDAD DE CALLE NICOLAS utilagosdemoreno@ De 08:00 2
6 DE FUNDAMENTAL GENERAL TRANSPARENCIA BRAVO No.714 | 4747411397 gmail.com 15:00 ~LUNES a
TRANSPARENCIA VIERNES
ESPACIO EN EL QUE
PUBLICACION DE | SE CONSULTA TODO
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