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MISION:

Garantizar el acceso a la informacion publica, promoviendo la transparencia y la
rendicion de cuentas mediante la gestion efectiva y responsable de la informacion,
asegurando el respeto a los derechos de acceso a la informacion y protecciéon de
datos personales en el Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco.

VISION:

Ser una unidad modelo en transparencia y acceso a la informacién publica,
reconocida por su compromiso con la rendicion de cuentas, la participacion
ciudadana y la proteccién de datos personales, contribuyendo al fortalecimiento
democratico y al desarrollo sostenible del municipio.

OBJETIVO GENERAL DE LA DEPENDENCIA
Garantizar el derecho de acceso a la informacion publica municipal, promoviendo la
transparencia, la rendicion de cuentas y el cumplimiento de las obligaciones
establecidas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
La Unidad actiia como enlace entre la ciudadania y el gobierno municipal, facilitando
tramites y servicios relacionados con la informacién gubernamental.

OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Establecer lineamientos claros para la prestacion de servicios de
transparencia y acceso a la informacion.

2. Optimizar procesos mediante procedimientos estandarizados que aseguren
eficiencia y calidad en la atencion.

3. Fortalecer la transparencia al difundir los servicios y tramites disponibles para
la ciudadania.

4. Capacitar y orientar a las personas servidoras publicas en el cumplimiento
de sus funciones.

5. Garantizar el cumplimiento legalde las obligaciones en materia de
transparencia y proteccion de datos personales.

9 PALACIO MUNICIPAL

1aGOSpE g-”"n"‘- De a0 L 47474 12121/47474 12100/ 474 74 204 01

) 0 0 PATRIAOMO Judrez esq. Francisco Gonzélez Ledn S/N Zona Centro, C.P. 47400
NPL[;EEI}NEEGII:_I\Q" \_,J} EAHUMANIDAD Lagos de Moreno, Jalisco.

vrmemer bl mm b



|| LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

INVENTARIO DE SERVICIOS:

Este servicio permite a

cualquier persona solicitar
informacion generada, | - Cualquier persona
administrada o en posesién | fisica o  moral
L del Ayuntamiento de Lagos de | (cjudadanos
Solicitud de Morenoy sus dependencias, | roanizasiones
Acceso ala garantizando el derecho de 9 ;
g ; ESimiss ol empresas).
Informacion acceso a la informacién publica
Publica establecido en el Articulo 6° de .
la Constitucion Politica de los | -~ NO  s&  requiere
Estados Unidos Mexicanosy | acreditar interes
laLey de Transparencia y | juridico o personal.
Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Jalisco y
sus Municipios
Este servicio permite a los | -Titulares de datos
titulares de datos personales personales en
ejercer sus derechos sobre la | posesion del
informacion que ; i
Solicitud de el Ayuntamiento de Lagos de Qgg{:}g{? |entto (€}
Derechos Moreno a acerca de ellos udyeHLE,
pose | usuarios de
ARCO (Acceso, conforme a la Ley General de s s
Rectificacion, Proteccion de Datos | Servicios publicos).
i Personales en Posesion de
Cg’:f;?;f,; * | sujetos Obligados | - Representantes
(LGPDPPSO). legales
debidamente
acreditados.
Domicilio: Calle Nicolas Bravo 714
Teléfono: 474 741 1397
Correo electronico: uti@ldm.gob.mx y solicitudes@Idm.gob.mx
Dias y horario de atencion: Lunes a Viernes de 8:00 a 15:00 horas
1. Presentar solicitud
2. Presencial: Acudir a la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento
con identificacién oficial.

9 PALACIO MUNICIPAL
L4747412121/4747412100/47474 204 01

Judrez esq. Francisco Gonzalez Leén S/N Zona Centro, C.P. 47400

Lagos de Moreno, Jalisco.

snmsmsr ldon malbe s




LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

3. Electronica: Ingresar a la Plataforma Nacional de Transparencia,
registrar solicitud.

4. Especificar informacion requerida

5. Describir claramente la informaciéon solicitada (ej. contratos,
informes, padrones).

6. Recepcion y folio

7. Se asigna folio de seguimiento.

8. Respuesta

9. Plazo maximo: 8 dias habiles (prérroga de 3 dias en casos
complejos).

10.Entrega via electrénica, correo o presencial segun preferencia del
solicitante.

11.Requisitos:

12. Identificacién oficial (INE, pasaporte, cédula profesional).

13.En caso de representacion legal: poder notarial o carta autorizacion
firmada.

| Tipos de solicitudes ARCO:
Acceso: Conocer qué datos personales tiene el gobierno y como se usan.
Rectificacién: Corregir informacion incorrecta o incompleta.
Cancelacion: Eliminar datos cuando ya no sean necesarios.
Oposicion: Limitar el uso de datos para fines especificos (gj. publicidad).

| Pasos a seguir:
1. Presentar solicitud
o Presencial: En la Unidad de Transparencia, llenar formato
oficial.
o Electrénico: Enviar via Plataforma Nacional de Transparencia
o correo institucional.
2. Acreditar identidad
o ldentificacién oficial + comprobante de domicilio (para evitar
suplantacion).
3. Descripcion detallada
o Sefalar datos a rectificar/cancelar y justificacion.
4. Respuesta
o Plazo: 20 dias habiles (prérroga de 5 dias si se requiere).
o Se notifica la accion tomada (ej. correccién en sistemas).
| Requisitos:
o « Formato de solicitud ARCO (disponible en el portal o oficina).
« Identificaciéon oficial vigente.
« Encasode representante: poder notarial o carta autorizada con firma
autografa.
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DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS SERVICIOS:
Solicitud de Acceso a la Informacion Publica

-
N
L]
|
Modalided de Salicitud
w4
’ N
Clextionice Presonclal
. .
Registro en Platafarma Recepcion en Oficia de
Moclonad Traraparencia
‘\ ;
Yo e
Verificactén de Requtsitos
Soliitucd Completar
=
g
/
M i
i tench
i i ST —
v
Cuasificar Tipo de
Informagion
Requivte Busgueda
Expecial?
/ N
7 A
sV Ho
[ ST M N—

Recuperar nformadion
Deactaments

Preparar Resgnta
intormesion Dipenible!
Ve
p
./ N\
s o
i ]

Generar Documents de Flanorar Justiticaciin de
Respuests Hegativa
'

Notificar al Sohxitarte

Aechivar Expadiente.

9 PALACIO MUNICIPAL
T1aGOSDpE T 47474 12121/47474 12100/ 474 74 204 01
i MORENO { PATEMONO Judrez esq. Francisco Gonzalez Leén S/N Zona Centro, C.P. 47400
‘ PUEBLONEGICO

Lagos de Mareno, Jalisco.

remrmes b mm b e




'LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS SERVICIOS:

Solicitud de Derechos ARCO
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PROTOCOLO DE ACTUACI()N’ DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
PARA LA ATENCION Y PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Recepcion y atencién inicial

o Saludar con respeto y identificar la necesidad del usuario.

o Brindar informacién clara sobre requisitos y plazos.
2. Registro y seguimiento

o Documentar la solicitud en el sistema correspondiente.

o Asignar folio de seguimiento y comunicarlo al solicitante.
3. Procesamiento

o Respetar plazos legales.

o Garantizar confidencialidad en datos personales.
4. Entrega de resultados

o Notificar por escrito o via electrénica.

o En caso de negativa, fundamentar y citar los articulos aplicables.
5. Archivo

o Conservar registros segun los lineamientos de transparencia.
6. Eticay no discriminacién

o Evitar cualquier trato discriminatorio por origen, género o condicién
social.

o Abstenerse de cobros no autorizados.
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE SERVICIOS:

Lic. En Reinoso Loépez | Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez — Mtro/Heliodoro Gémez
TitUlar de la Unidad de Chavez, Vazquez,
Transpagéncia e Informacion Presidente Municipal de Lagos oordinador General de
Pdblica Municipal de Moreno, Jalisco. dministracién e Innovacién

Gubernamental

- TLAGOS ...

DEMORENO

TRANSPARENCIA

H AYUNTAMIENTO 2024-2027
— LAGOS DE MORENO —

COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION E
INNOVACION
GUBERNAMENTAL

H., AYUNTLMIENTO 232--2027
—= LAGOS DE MORENO —

Lagos de Moreno, Jalisco
Administracion 2024-2027

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL
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