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MANUAL DE SERVICIOS
INTRODUCCION

El Manual de Servicios es un instrumento de Organo interno de Control del Municipio
de Ocotlan Jalisco, que sirve para dar a conocer los servicios sustantivos que
proporciona la Dependencia conforme a su competencia de desempefio, el cual
debe ser transparente en el manejo de los recursos de la Administracion Publica, asi
como velar el actuar del servidor publico municipal de acuerdo a lo establecido en la
legislacion aplicable; para llevar a cabo esta funcion se realizan tareas de supervisary
evaluar las siguientes areas a su cargo: Auditoria, Responsabilidades, Transparenciay

Buenas Practicas.

En consecuencia, a lo anterior, para esta Organo interno de Control es importante que
la ciudadania cuente con informacidn transparente y necesaria en cuanto a sus

servicios.

OBJETIVO DEL MANUAL DE SERVICIOS

El objetivo del manual de servicios del Organo Interno de Control de Ocotlén, Jalisco
es dar a conocer los servicios que dia a dia se llevan a cabo en el Organo Interno del
Municipio de Ocotlan Jalisco puntualizando sus compromisos con el buen

funcionamiento dentro de la administracion.

Resumir en forma ordenada y secuencial las operaciones que se desarrollan en el

proceso de otorgar los servicios.

Establecer las politicas y lineamientos generales que deberan observarse al otorgar

los servicios.
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INVENTARIO DE SERVICIOS

Dependencia Proceso Servicio Beneficiario
Organo Interno de Recepcion de quejas| Recibiry dar Que se dé
Control. o'denun0|as seguimiento ala cumplimiento

ciudadanas. ; ; -
queja o denuncia del servicio
realizada requerido por el
ciudadano.
Organo Interno de Llenado de Ayudaenelllenado  |Aumentar la
Control. Declaraciones de de situacion rendicion de
situacion patrimonial de cada |cuentasy la
patrimonial. .
uno de los confianza de los

trabajadores del
ayuntamiento.

ciudadanos en
la
administracion
publica.
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DESCRIPCION DE SERVICIOS

NOMBRE DEL SERVICIO:
RECEPCION DE QUEJAS O DENUNCIAS CIUDADANAS

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Asesoria y seguimiento de investigaciéon derivado de una queja o denuncia
presentada por cualquier persona o bien cuando este Organo se percata de algun
acto de incumplimiento a las obligaciones en el servicio publico o el actuar de un
servidor publico fuera del marco legal en las competencias a que hace referencia la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

» Quejasydenuncias:

* Presentar o formular la queja o denuncia (por comparecencia o por escrito)

e |[dentificacion del ciudadano (INE o Cualquier documentacion oficial)

¢ Elementos de prueba (Documentos, testigos, confesiones, dictamenes periciales,
inspecciones oculares, o cualquier otro que ayude a la investigacion)

¢ Datos generales de la persona denunciada.

VIGENCIA:

Puede ser variable segun la naturaleza de la queja o denuncia.

LUGAR, MEDIOS DE GESTION Y HORARIO:

Para la recepcién de quejas y denuncias podra acudir a las Oficinas del Organo
Interno de Control

Domicilio: Hidalgo #65 al interior Presidencia Municipal, colonia: Centro.

Horario: De lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas

COMPROMISOS DE CALIDAD

Caracteristicas Temporalidad Costo

Ofrecer a la ciudadania un trato amable,
respetuoso y de calidad, garantizando . . . L .
. . Se informa de inmediato. Tramite gratuito
que se otorgue la debida atencién a las

quejas o denuncias presentadas.
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MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO

En caso de incumplimiento acudir al Sistema Estatal Anticorrupcion.

DIAGRAMA DE FLUJO

Denunciante Organo Interno de Control

WIS ‘ Recibe y se inicia el procedimiento de
l investigacion.

Acude presenta la queja y las
pruebas que tenga.

Procede
la queja.

Se analiza y resuelve
mediante una resolucion

Existe una

: o responsabilidad.
Recibe resolucion final.

Se da seguimiento a

la sancion.

Se emite sancion.
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NOMBRE DEL SERVICIO:
DECLARACION PATRIMONIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Proporcionar al servidor publico la ayuda para de llenar su declaracién de situacién
patrimonial y de intereses en cualquiera de sus tres tipos: Inicial, Modificacién y
Conclusion, aclarando las posibles dudas que se presenten.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Asistir a las oficinas del érgano interno de control. Con datos requeridos para su
elaboracion.

VIGENCIA:

Puede ser variable segun el tipo de declaracion.

LUGAR, MEDIOS DE GESTION Y HORARIO:

Para la atencién para la elaboracién de su declaracion es acudir a las Oficinas del
Organo Interno de Control

Domicilio: Hidalgo #65 al interior Presidencia Municipal, colonia: Centro.

Horario: De lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas

COMPROMISOS DE CALIDAD

Caracteristicas Temporalidad Costo
Ofrecer a los Servidores Variable segun el tipo de Tramite gratuito
Publicos que integran el declaracion.

Gobierno Municipal un trato
amable, respetuosoy de
calidad, garantizando que se
otorgue la debida atencién en
la toma de la declaracion de
situacién patrimonial.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO

En caso de incumplimiento al Sistema Estatal Anticorrupcion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Servidor publico

Organo Interno de Control

INICIO

Acude a las oficinas del OIC
con los datos requeridos

Realizar
declaracién

Se inicia el procedimiento en
plataforma si declara.

Se ingresa
informacion
en
plataforma

Se le entrega su acuse de
declaracién al servidor
publico
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FUNDAMENTO LEGAL

0 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

0 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

0 Leyde transparenciay acceso a la informacion publica del estado de Jaliscoy
sSus municipios.

0 Leydel Gobiernoyla Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

0 Leyde Planeacién del Estado de Jalisco y sus Municipios.

0 Leyparalos servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

0 Reglamento de laLey de Planeacién para el Estado de Jalisco y sus Municipios.

0 Ley Organica de la Administracién Publica Federal D.O.F. 29 de diciembre de
1976y sus reformas y adiciones. Ultima reforma publicada DOF 22-01- 2020.

0 Ley General de Responsabilidades Administrativas. Ultima reforma publicada
DOF 19-11-2019.

0 Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.
Fecha de actualizacion: 17/04/2019.

0 LeyOrganicade la Administracion Publica Federaly sus reformas y adiciones.

0 Ley de Entrega-recepcion del Estado de Jalisco y sus municipios. Ultima
Reforma Publicada Julio 14 de 2018.

0 LeyGeneral del Sistema Nacional Anticorrupcion.

0 Reglamento de Organizaciony Funcionamiento del Ayuntamiento de Ocotlan,
Jalisco. -

0 Codigo de Etica y Conducta para los Servidores Publicos del Gobierno
Municipal de Ocotlan, Jalisco.

0 Reglamento de la Administracion Publica de Ocotlan, Jalisco. Reformado el 03

octubre de 2019.
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TRANSITORIOS

Primero. El presente Manual de Servicios entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion.
Segundo. La publicacién del presente Manual de Servicios se realizara el mismo dia

de su autorizacién en la pagina web del Munigipio.
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