MANUAL DE SERVICIOS DE LA
DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y
BUENAS PRACTICAS

.

2024-2027



MANUAL DE SERVICIOS

INDICE

Contenido

INTRODUGCCION ......coriimiiriiriireeieeese sttt see s ss et 3

OBJETIVO DEL MANUAL DE SERVICIOS .........cooiiiiiiiiieiete ittt sttt ettt st be b et saee e 4

INVENTARIO DE SERVICIOS ...ttt sttt st st st sre e n et maesne e neenne s 4

DESCRIPCION DE SERVICIOS ...........cocuieiiciieeieiee s tesae et se s sesae st s st e sae s s sassareas 6
NOMBRE DEL SERVICIO: SOLICITUD DE INFORMACION. ........ccccoooiiiiiiiiiieeeneee et 6
DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y BUENAS PRACTICAS .....c.ooueueieeeteecaeteeeeaeteeee et sessae s 6
COMPROMISOS DE CALIDAD ..ottt ettt sttt st st st sr e n e sae e b e r e e reenesanesmeeneee 6
MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO .......c.ooiiiiiiiiiiiieieetee ettt sttt ettt st s saee b nbe s 6
NOMBRE DEL SERVICIO: SOLICITUDES DE EJERCICIO DE DERECHOS ARCORP. ..........ccccevuveueene 10
DIRECCION DE TRANSPARENCIAY BUENAS PRACTICAS ......coovuivieeireeeieeiesesesaesessesae s 10
COMPROMISOS DE CALIDAD ..ottt ettt et sh e b e be et et st e saeesbe e be et e eabesaeesbeesbeenbean 10
MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO ......cc.cooiiiiiiiiieitenite ettt ettt s s 10
Para los servicios de solicitudes de informacién y derechos ARCOP especificamente, se puede
recurrir al RECUIrs0O de REVISION. ....c..eoiiiiiiiiiicee e e e e 10
NOMBRE DEL SERVICIO: ASESORIAS A LA CIUDADANIA........cooiii ittt e 14
DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y BUENAS PRACTICAS .......cvviueieceeteeete et senaan 14
COMPROMISOS DE CALIDAD ...ttt st st sre e ne et neesneerees 14
MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO ......ccooiiiiiiiiiieiteniteie ettt et sttt s s 14
NO apliCa. oo I e . T e 14
NOMBRE DEL SERVICIO: CAPACITACION Y ASESORIAS A LOS SERVIDORES PUBLICOS............. 18
DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y BUENAS PRACTICAS .......cvviuiieceeteeeteeeeee e senaan 18
COMPROMISOS DE CALIDAD ..ottt ettt ettt b ettt e s aeesbeenbe et e eabesaeesbeenbeenbean 19
MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO ......c.cooiiiiiiiiieniceeeee ettt s e 19

FUNDAMENTO LEGAL ...ttt ettt st h bt ettt st s ht e s he e st e et e eabesbbesbeesbeebeenbeeaeesaeesaes 23

TRANSITORIOS ...ttt ettt ettt s he e s bt et e et e ea b e eh e e eb e e bt ebeeabesaeesheesbeebeeabeeaeeeneenbeenbean 24

AUTORIZACIONES ...ttt st sttt ettt b e s bt e bt e n e s e e sae e sreenreer e et e eneeeneenneennens 24



MANUAL DE SERVICIOS

INTRODUCCION

El Manual de Servicios como instrumento de la Direccion de Transparencia y Buenas
Practicas del Municipio de Ocotlan Jalisco, sirve para dar a conocer los servicios
sustantivos que proporciona la Dependencia conforme a su competencia de
desempefo, el cual debe ser transparente en el manejo de los recursos de la
Administraciéon Publica, asi como velar el actuar del servidor publico municipal de
acuerdo a lo establecido en la legislacién aplicable; para llevar a cabo esta funcién se
realizan tareas de organizacion, administracion, y construccion de relaciones con el

usuario del servicio.

En consecuencia, a lo anterior, para esta Direccidn de Transparencia y Buenas
Practicas es importante que la ciudadania cuente con informacidn transparente y
necesaria en cuanto a sus servicios de garantizar el acceso a la informacién y
promover la rendicién de cuentas, esto a través de los diferentes mecanismos y
procedimientos. Solicitud de acceso a la informacioén, servicio mediante el cual la
ciudadania tiene acceso a la informacion publica fundamental y ordinaria, por tres
modalidades: personal, correo electrénico y plataforma nacional de transparencia.
Solicitud de proteccién de datos personales, servicio mediante el cual el ciudadano
ejerce su derecho a la proteccidon de datos personales, a través del ejercicio de
derechos ARCOP para acceder, rectificar, cancelacién, oposicién y portabilidad de la
informacioén poseida por el sujeto obligado. Asesorias hacia la ciudadania, servicio que
se le brinda a la ciudadania en temas de transparencia, tales como su derecho de
acceso a la informacion, orientas respeto quien puede poseer la informacion que
solicita y como solicitarla, como acceder a las Plataformas de Transparencia del

Municipio, asi como como la consulta de informacidén en las mismas.
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OBJETIVO DEL MANUAL DE SERVICIOS

0 Garantizar el acceso a la informacion, rendicidén de cuentas y proteccion de
datos personales basado en los criterios que establece la normatividad en
materia y los organismos evaluadores de mayor acreditaciéon de transparencia.
Alcanzar los maximos niveles de certeza en la ciudadania, a través del acceso
y publicacién continua de informacién transparente, clara y accesible,
fortaleciendo la comunicacién entre la poblacidony el gobierno, promoviendo la
participacién ciudadana y mejorando la calidad de los servicios municipales a

través de la retroalimentacién y mejora continua.

INVENTARIO DE SERVICIOS

Dependencia Proceso Servicio Beneficiario
Direccién de Transparencia | 1. Solicitud de Servicio mediante el cual [Ciudadania en
y Buenas Précticas accesoala el solicitante tiene general
informacion acceso a la informacion
publica fundamentaly
ordinaria
Direccion de Transparencia | 2. Solicitud de Servicio mediante el Ciudadania en
y Buenas Practicas proteccion de datos cual el solicitante ejerce |general
personales: sus derechos a la

proteccion de datos
personales, a través del
ejercicio de sus
derechos ARCOP para
acceso, rectificacion,
cancelacién, oposiciény

portabilidad.
Direccion de Transparencia | 3. Asesorias ala servicio que se le brinda |Ciudadania en
y Buenas Practicas ciudadania: ala ciudadania en general

temas de transparencia,
tales como su derecho
de accesoala
informacioén, orientacion
respecto quien puede
poseer la informacién
que solicitay como
solicitarla, como
acceder a la Plataforma
Nacional de
Transparencia, asi como
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la consulta de
informacion
fundamental, focalizada
y proactiva en el portal
web municipal.

Direccién de Transparencia
y Buenas Practicas

4, Capacitaciony
asesorias a los
servidores publicos

Servicio que se le brinda
atodos los servidores de
las dependencias en
materias de publicacién
y actualizacion de la
informacion
fundamental.

Servidores
publicos
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DESCRIPCION DE SERVICIOS

NOMBRE DEL SERVICIO: SOLICITUD DE INFORMACION.
DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y BUENAS PRACTICAS

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Recibir, requerir y dar seguimiento a las solicitudes de informaciéon o de ejercicio de derechos
ARCOP, garantizando el acceso a la informacidon fundamental y ordinaria del gobierno municipal,
como sujeto obligado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Presentar su solicitud mediante los medios ordinarios, correo electrénico, PNT, presencial.

VIGENCIA:

08 dias habiles para dar respuesta a la solicitud.

LUGAR, MEDIOS DE GESTION Y HORARIO:

Para la recepcion de quejas y denuncias podra acudir a la Direcciéon de Transparencia y Buenas
Practicas, o via telefénica al 925 99 40 ext. 1005.

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
La reproduccién de documentos
Brindar atencion eficiente a las que excedan de 20 hojas y las
solicitudes de acceso a la|8diashabiles. copias certificadas se tendra en
informacion. costos a lo dispuesto en la ley de
ingresos municipal vigente.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO

Para los servicios de solicitudes de informacién y derechos ARCOP especificamente, se puede

recurrir al Recurso de Revision.
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DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITANTE DIRECCION DE DEPENDENCIA COMITE DE
TRANSPARENCIA COMPETENTE TRANSPARENCIA
[ INICIO
SOLICITUD DE SE RECIBE LA SOLICITUD
INFORMACION DE INFORMACION
/é_ESDESU\ Sl

COMPETENCIA?

NO

SE COMUNICAY
ORIENTA

<

{CUMPLE CON
LOS REQUISITOS?
NO

SOLICITAR PRESENTAR
ACLARACION

v

¢PRESENTO

ACLARACION?

NO PRESENTADA

RECIBE LA SOLICITUD
DE INFORMACION
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SOLICITANTE

DIRECCION DE
TRANSPARENCIA

DEPENDENCIA
COMPETENTE

COMITE DE
TRANSPARENCIA

REQUIERE
PRORROGA

v

SOLICITA PRORROGA AL

DEBE DAR
CONTESTACION EN LOS ~ [€—|
TERMINOS

COMITE DE TRANSPARENCIA >/\
¢CUMPLE CON

LOS REQUISITOS?

SE NOTIFICA AL
SOLICITANTE LA

PRORROGA
¢CUENTA CON LA
< INFORMACI'ON?
Sl
4 DECLARATORIA DE
INEXISTENCIA
< ¢REQUIERE DE S
TRATAMIENTO?
PROCEDIMIENTO DE LA
CLASIFICACCION DE LA
INFORMACION
v J
NOTIFICA AL SOLICITANTE LA
RESPUESTA
— |
| v
\
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SOLICITANTE DIRECCION DE DEPENDENCIA COMITE DE
TRANSPARENCIA COMPETENTE TRANSPARENCIA
EESTA
CONFORME EL > NO
SOLICITANTE?
Sl
INTERPONE RECURSO
DE REVISION
RECIBE LA
\A NOTIFICACION DE LA
PNT, SI ES DESECHADO
EL RECURSO
RECIBE LA
NOTIFICACION DE LA
RECIBE LA

PNT SI ES ADMITIDO EL
RECURSO

ENVIA EL INFORME DE LEY
AL ORGANO GARANTE

g

l

RECIBE LA NOTIFICACION DE
LA RESOLUCION POR PARTE
DEL ORGANO GARANTE

NOTIFICACION DE LA
RESOLUCION POR
PARTE DE LA
DIRECCION DE
TRANSPARENCIA

'

CUENTA CON 3 0 10
DIAS HABILES PARA
CONTESTAR, SEGUN

CORRESPONDA (INICIAL

O MODIFICACION)
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NOMBRE DEL SERVICIO: SOLICITUDES DE EJERCICIO DE DERECHOS ARCOP.
DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y BUENAS PRACTICAS

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Recibir, requerir, dar seguimiento a las solicitudes de ejercicio de derechos ARCOP, garantizando el
acceso a lainformacidén de sus datos personales.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
1. Solicitudes de informaciény ejercicio de derechos ARCOP.

e Presentar o formular la solicitud de informacién via correo electrénico o por escrito,
acompanada de una copia de su identificacién (en el ejercicio de derechos ARCOP).

VIGENCIA:
10 dias para dar respuesta a la solicitud, hasta 30 dias habiles para que el solicitante recoja la

informacién, una vez notificado.

LUGAR, MEDIOS DE GESTION Y HORARIO:

Para la recepciéon de quejas y denuncias podra acudir a la Direcciéon de Transparencia y Buenas
Practicas, o via telefénica al 925 99 40 ext. 1005.

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
La reproduccién de documentos
Brindar atencién eficiente a las que excedan de 20 hojas y las
solicitudes de acceso a la|10dias habiles. copias certificadas se tendra en
informacién de derechos ARCOP costos a lo dispuesto en la ley de
ingresos municipal vigente.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO

Para los servicios de solicitudes de informacién y derechos ARCOP especificamente, se puede

recurrir al Recurso de Revision.
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DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITANTE DIRECCION DE DEPENDENCIA COMITE DE
TRANSPARENCIA COMPETENTE TRANSPARENCIA
[ INICIO
SOLICITUD DE SE RECIBE LA SOLICITUD
INFORMACION DE INFORMACION
/é_ESDESU\ Sl

COMPETENCIA?

NO

SE COMUNICAY
ORIENTA

<

{CUMPLE CON
LOS REQUISITOS?
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v
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SOLICITANTE

DIRECCION DE
TRANSPARENCIA

DEPENDENCIA
COMPETENTE

COMITE DE
TRANSPARENCIA

REQUIERE
PRORROGA

v

SOLICITA PRORROGA AL

DEBE DAR
CONTESTACION EN LOS ~ [€—|
TERMINOS

SE NOTIFICA AL
SOLICITANTE LA

PRORROGA
¢CUENTA CON LA
< INFORMACI'ON?
Sl
4 DECLARATORIA DE
INEXISTENCIA
< ¢REQUIERE DE S
TRATAMIENTO?
PROCEDIMIENTO DE LA
CLASIFICACCION DE LA
INFORMACION
v J
NOTIFICA AL SOLICITANTE LA
RESPUESTA
— |
| v
\

COMITE DE TRANSPARENCIA >/\
¢CUMPLE CON

LOS REQUISITOS?

12




MANUAL DE SERVICIOS

SOLICITANTE DIRECCION DE DEPENDENCIA COMITE DE
TRANSPARENCIA COMPETENTE TRANSPARENCIA
EESTA
CONFORME EL > NO
SOLICITANTE?
Sl
INTERPONE RECURSO
DE REVISION
RECIBE LA
\A NOTIFICACION DE LA
PNT, SI ES DESECHADO
EL RECURSO
RECIBE LA
NOTIFICACION DE LA
RECIBE LA

PNT SI ES ADMITIDO EL
RECURSO

ENVIA EL INFORME DE LEY
AL ORGANO GARANTE

g

l

RECIBE LA NOTIFICACION DE
LA RESOLUCION POR PARTE
DEL ORGANO GARANTE

NOTIFICACION DE LA
RESOLUCION POR
PARTE DE LA
DIRECCION DE
TRANSPARENCIA

'

CUENTA CON 3 0 10
DIAS HABILES PARA
CONTESTAR, SEGUN

CORRESPONDA (INICIAL

O MODIFICACION)
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NOMBRE DEL SERVICIO: ASESORIAS A LA CIUDADANIA
DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y BUENAS PRACTICAS

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Dar asesoramiento a la ciudadania en materia de Transparencia, atencién personalizada a sus
solicitudes de informacion y derivacidn a las otras areas en caso de ser necesario.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
1. Solicitarlo de manera presencial en la Direccién de Transparencia o por correo electrénico,

via telefdnica.

VIGENCIA:

Sin temporalidad. Atencidon inmediata.

LUGAR, MEDIOS DE GESTION Y HORARIO:

Para la solicitud de asesorias podra acudir a la Direccién de Transparenciay Buenas Practicas, o via
telefénica al 925 99 40 ext. 1005.

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

Brindar asesoramiento eficiente
y practico a la ciudadania en|Permanente Gratuito
materia de transparencia.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO

No aplica.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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SE COMUNICAY
ORIENTA
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{CUMPLE CON
LOS REQUISITOS?
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SOLICITANTE

DIRECCION DE
TRANSPARENCIA

DEPENDENCIA
COMPETENTE

COMITE DE
TRANSPARENCIA

REQUIERE
PRORROGA

v

SOLICITA PRORROGA AL

DEBE DAR
CONTESTACION EN LOS ~ [€—|
TERMINOS

SE NOTIFICA AL
SOLICITANTE LA

PRORROGA
¢CUENTA CON LA
< INFORMACI'ON?
Sl
4 DECLARATORIA DE
INEXISTENCIA
< ¢REQUIERE DE S
TRATAMIENTO?
PROCEDIMIENTO DE LA
CLASIFICACCION DE LA
INFORMACION
v J
NOTIFICA AL SOLICITANTE LA
RESPUESTA
— |
| v
\

COMITE DE TRANSPARENCIA >/\
¢CUMPLE CON

LOS REQUISITOS?
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SOLICITANTE DIRECCION DE DEPENDENCIA COMITE DE
TRANSPARENCIA COMPETENTE TRANSPARENCIA
EESTA
CONFORME EL > NO
SOLICITANTE?
Sl
INTERPONE RECURSO
DE REVISION
RECIBE LA
\A NOTIFICACION DE LA
PNT, SI ES DESECHADO
EL RECURSO
RECIBE LA
NOTIFICACION DE LA
RECIBE LA

PNT SI ES ADMITIDO EL
RECURSO

ENVIA EL INFORME DE LEY
AL ORGANO GARANTE

g

l

RECIBE LA NOTIFICACION DE
LA RESOLUCION POR PARTE
DEL ORGANO GARANTE

NOTIFICACION DE LA
RESOLUCION POR
PARTE DE LA
DIRECCION DE
TRANSPARENCIA

'

CUENTA CON 3 0 10
DIAS HABILES PARA
CONTESTAR, SEGUN

CORRESPONDA (INICIAL

O MODIFICACION)
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NOMBRE DEL SERVICIO: CAPACITACION Y ASESORIAS A LOS SERVIDORES PUBLICOS
DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y BUENAS PRACTICAS

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Brindar capacitaciones, talleres, asesorias y acompafamiento especializado a los servidores
publicos municipales en materia de transparencia, acceso a la informacién, protecciéon de datos
personales, rendicién de cuentas y buenas practicas administrativas.

El objetivo es fortalecer sus conocimientos, habilidades y responsabilidades legales asegurando el
cumplimiento de la normativa vigente y promoviendo una gestion publica eficiente y transparente.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Solicitud formal del area interesada, presentar oficio, correo electrénico institucional o solicitud

verbal confirmada, indicando:

» Tema de la capacitacion o asesoria requerida.

» Numero aproximado de participantes.

» Fechasy horarios propuestos
2. Disponibilidad del personal: Las areas solicitantes deben designar al personal que recibira la
capacitacion, garantizando su presencia durante la sesidon programada.
3. Espacio fisico o virtual adecuado: Proveer sala, aula o plataforma digital cuando la capacitacion

se realice en las instalaciones del area solicitante.

VIGENCIA:

El servicio se brinda de manera continua durante el afio.

LUGAR, MEDIOS DE GESTION Y HORARIO:

Para la recepcion de solicitudes de capacitacidon podra acudir a la Direccién de Transparencia y

Buenas Practicas, o via telefénica al 925 99 40 ext. 1005.
Domicilio: Hidalgo #65 al interior Presidencia Municipal.
Colonia: Centro.

Horario: De lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas.
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COMPROMISOS DE CALIDAD

Caracteristicas

Temporalidad

Costo

Brindar atencién eficiente a las
solicitudes de capacitacion para

servidores publicos.

Todo el ano.

Servicio gratuito

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO

No aplica.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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SOLICITANTE

DIRECCION DE
TRANSPARENCIA

DEPENDENCIA
COMPETENTE

COMITE DE
TRANSPARENCIA

REQUIERE
PRORROGA

v

SOLICITA PRORROGA AL

DEBE DAR
CONTESTACION EN LOS ~ [€—|
TERMINOS

COMITE DE TRANSPARENCIA >/\
¢CUMPLE CON

LOS REQUISITOS?

SE NOTIFICA AL
SOLICITANTE LA

PRORROGA
¢CUENTA CON LA
< INFORMACI'ON?
Sl
4 DECLARATORIA DE
INEXISTENCIA
< ¢REQUIERE DE S
TRATAMIENTO?
PROCEDIMIENTO DE LA
CLASIFICACCION DE LA
INFORMACION
v J
NOTIFICA AL SOLICITANTE LA
RESPUESTA
— |
| v
\
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SOLICITANTE DIRECCION DE DEPENDENCIA COMITE DE
TRANSPARENCIA COMPETENTE TRANSPARENCIA
EESTA
CONFORME EL > NO
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Sl
INTERPONE RECURSO
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RECIBE LA
\A NOTIFICACION DE LA
PNT, SI ES DESECHADO
EL RECURSO
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RECIBE LA
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g

l
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NOTIFICACION DE LA
RESOLUCION POR
PARTE DE LA
DIRECCION DE
TRANSPARENCIA

'

CUENTA CON 3 0 10
DIAS HABILES PARA
CONTESTAR, SEGUN

CORRESPONDA (INICIAL

O MODIFICACION)
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FUNDAMENTO LEGAL

0 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

0 LeyGeneralde Transparenciay Acceso a la informacién Publica.

0 LeyGeneral de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

O LeyFederalde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica

Gubernamental.

0 Leyde Transparenciay Acceso a la informacion Publica del Estado de Jaliscoy
sus Municipios.

0 Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios.

0 Lineamientos Estatales de Publicacion y Actualizacion de Informacion

Fundamental.
0 Lineamientos Generales en materia de Clasificacion de Informacién Publica.

0 Reglamento Marco de Informacion Publica para los sujetos obligados.
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TRANSITORIOS

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

de su autorizacién en la pagina web del Municipio.

AUTORIZACIONES

AN

LIC. DEYSI NALLELY ANfEL HERNANDEZ

PRESIDENTA M {\IICIPA}.

N,

ELABORADO POR:

. //,;" i ! .
“C-ZAIRA ESMERALDAVALADES ZUBIETA
DIRECCION DE TRANSPARENCIA BUENAS
PRACTICAS ‘
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