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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las
diferentes areas del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de
instrumento de apoyo para la mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con ello un
buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Cédigo
de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,
en la estructura organica o bien en algin otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo.



B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la
elaboracion y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal
interno el presente documento, asi mismo en los casos en que se actualice el
documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorizacién de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual
Director de area que elabora el manual
Director de Innovacién Gubernamental
Departamento de Gestién de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracién: Mes y afo en que se elaboré la 12 version del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la versidbn mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relaciéon con
el campo de “Fecha de actualizacién”.

Cddigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacién
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), nimero de version (00), y fecha de
elaboracion o actualizacion (MMAA).



C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucién de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y
medicién de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacién, comunicaciéon y difusién para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacién de las actividades.

Otorgar al servidor publico una visidon integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripciéon del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.



1. Inventario de procedimientos

sisecia dsgaci()n de

Contraloria Ciudadana

representante a reunién de Organo CONTR-DECO-P-00-01 9 No
Colegiado

Sesiones del Comité Coordinador CONTR-DECO-P-00-02 11 No
Municipal Anticorrupcion

Asesoria de Primer Contacto en la

Unidad para la Igualdad de Género CONTR-DECO-P-00-03 13 No
de la Contraloria Ciudadana

Acreditacion y Registro de Testigos

Sociales en los procedimientos de CONTR-DECO-P-00-04 15 No
contrataciones y adquisiciones

publicas

Imposicion de Sanciones a CONTR-DECO-P-00-05 17 No
Proveedores

Recepcidn y resolucién a la Instancia

de Inconformidad en Contrataciones | CONTR-DECO-P-00-06 19 No
Publicas

Seguimiento a las recomendaciones

GEl Lonse]o himitij] ke CONTR-DECO-P-00-07 | 23 No
Participacién Ciudadana

(COMUPAC)

Sesiones de la Unidad Especializada | ~\irr.DECO-P-00-08 o5 No
en Etica e Integridad Puablica

Cgpgmtamon en Etica e Integridad CONTR-DECO-P-00-09 27 No
Publica

Promocién de Estrateg|a§ y Politicas CONTR-DECO-P-00-10 29 No
de Combate a la Corrupcién

Respuesta a Solicitudes de Acceso a

la Informacién a la Contraloria CONTR-DECO-P-00-11 31 No
Ciudadana

Actualizacién y carga de Informacion

Fundamental en la Plataforma CONTR-DECO-P-00-12 33 No
Nacional de Transparencia

Consultoria juridica a las areas de la | ~\irr.DECO-P-00-13 35 No




Elaboracién y revisiéon de proyectos

Contraloria Ciudadana

de acuerdo, lineamientos, circulares CONTR-DECO-P-00-14 37 No
0 comunicados internos

Ases?o.rla a la Administracién Publica CONTR-DECO-P-00-15 39 No
Municipal

Compilacién y difusion interna de las

disposiciones juridicas aplicables a la | CONTR-DECO-P-00-16 41 No

Cédigo del procedimiento

Coédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), numero de version (00), y

numero consecutivo (00).




2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

OO0

Fin de diagrama de flujo

Actividad

&

Decisidon exclusiva

Flujo de secuencia




Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Contraloria Ciudadana

Area:

Despacho de la Contraloria Ciudadana

Procedimiento:

Asistencia y designacion de representante a reunion
de Organo Colegiado

Cédigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

29 de septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

Fabiola Marlene Mérida Vélez

Responsable del area que
Revisé:

Enrique Aldana Lopez

Titular de la dependencia

que Autoriza:

Enrique Aldana Lépez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
30 de septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

Responsable de} area qu Revisf):

Titular ,ﬂe la dependencia que Autoriza:




Asistencia y deigngcién de represetante a reunion
de Organo Colegiado

Asistencia y designecion de representante a reunidn de Organoe Colegisdo

CONTR-DECO-P-00-01

Despacho de la Contraleria Ciudadana

Racibe convocatoria para
participar en reunign de
Organe Colegiade

o

idsiste =l titular
de la Contraloria?

Mo =

h 4 b 4
Elabors oficic de ;s
. - Acude g la reunicn y
dasignacion ds 2
) particips con voz
reprasantants

l

b
I Maotifica la designacidn I—————'

[ Firma acts de 13 sesidn ]

v
[ Archiva documentos da

lg z=zidn
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Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Contraloria Ciudadana

Area:

Unidad de Cumplimiento y Vinculacion

Procedimiento:

Sesiones del Comité Coordinador Municipal
Anticorrupcién

Codigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

29 de septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

Fabiola Marlene Mérida Vélez

Responsable del area que
Revisé: ‘

Karla Berenice Real Bravo

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Enrique Aldana Lépez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
30 de septiembre de 2020

Persona que Elabordé:

1) it

Responsable ga que Revisd:
|

Titular{ de la dependencia que Autoriza:
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“Sesiones del Comité Coordinador Muniipal
Anticorrupcion

Sesjones del Comité Coordinasdor Municipal Anticorrupcidn

Presidents del Comité Municipal

Secretaria Técnica

e,

i,

Instruye g la Seorstaris
Tecnica convogue 8
sasidn

O
!

Praside la sesidn

ordinaria o extragrdinaria

L

. IWerifice ssistencis de qudtum

Racibe instruccidn de
conwooar  sesion

¥

Elabora conwocatoria w
proyecto de orden del dia de
ls sasian

w

Recabs firma an ls
convoostoria

Motificea a las integrantas

legsal

h

Farticigs con woz, da cusnts
de las comunicacionses
recioidas

b

Apoya informando 2|

‘

Cumplimeanta &l ordan
del diag y ciers la sesidn

!

saguimisnts de los scusrdos
¥ recomandacionses tomades

el o
Lewvants =l acta de la sesidn
— v racabs firma de los
integrantes
w

Pubklica =l acts 2n &l potsl
da transgarencis
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Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Contraloria Ciudadana

Area:

Unidad de Cumplimiento y Vinculacion

Procedimiento:

Asesoria de Primer Contacto en la Unidad para la
Igualdad de Género de la Contraloria Ciudadana

Cddigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

29 de septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

Fabiola Marlene Mérida Vélez

Responsable del area que
Reviso:

Karla Berenice Real Bravo

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Enrique Aldana Lépez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
30 de septiembre de 2020

Persona que Elabordé:

Responsable del 3 que Revisd:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Asesoria de Primer Contacto en la Unidad para la R-EP
Igualdad de Género de la Contraloria Ciudadana

Asesorie de Primer Contacto en la Unidad peara la Igusided de Género de la Contraloria Ciudadens

Unidad para la lgusldad de Génsro

o

¢

Recicse s ls parsona qus
manifiests sar objsto de la
comisidn de un hacho
wictimizants, gor hostigamisnto o

acoss sexusl,
pars ssascoria da primer contacto

y

d= ls gersona.

l

Inferma sus daerechos,
trémites y etspes 8 s=guin, an
casc de iniciar un
procadimianto

[Identiﬁ cs lss necesidadas

cAcoeds s iniciar
procedimientos™

{ )

Ramite sl Institute Municigal de= Iss;

Mujares en Guadsalajara, dentro
del términe normative

! |

: 1
Informa s Is parsona que tiens sus
derschos 8 salve en casc de gus oon

posteriorided quiars sjercer sccidn

l legal

Fecibe =l rasultado de la
walorscidén que determinag la
existeancia de dafic

[ Lavanta constancia de hachoes

b

Solicita gl superior jerdrquico de
ls victima la slaboracién del acts|
administrativae, dentro del
término de lay

.

b
Dariva al Organo de Contrel ™
Disciglinaric, adjuntanda
documeantos. resultados de s
waloracién, diagnostico de
recomeandacicnas realizado por
2l Instituto Municips] d= las
L Mujeres v acta sdministrative
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Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Contraloria Ciudadana

Area:

Unidad de Cumplimiento y Vinculacion

Procedimiento:

Acreditaciéon y Registro de Testigos Sociales en los
procedimientos de contrataciones y adquisiciones

publicas

Cdédigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

29 de septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

Fabiola Marlene Mérida Vélez

Responsable del area que
Revisé:

Karla Berenice Real Bravo

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Enrique Aldana Lépez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
30 de septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

el

Responsable del

jrea que Revisoé:

Titullér de la dependencia que Autoriza: M
7=
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~ Acreditacion Reitro de Testigos Sociales n los CN--4
procedimientos de contrataciones y adquisiciones
publicas

Acrediteeibn y Registro de Testigos Socisles en los procedimientos de contrateciones y edquisiciones piblicas

Contraloria Ciudadana Unidad de Cumplimiente y Vinculacién

—, Y
Q Recibe instruccién pars
— ¥

varificar propussts
Racibe axpedients de
propuests de perfiles L
per fungg;;::a Testig Estudis enspegosls
¥ norma los perfiles de
sspirantas g testige
soaisl
v . /
—
;Cumplz
Drdens verificar quz J ¥  r=quisitos?
cumgpls con regquisitos

- Elsbaors oficic de
Elabora oficic de que no o o :
. . " soreditacion de Testigo
tigne por acraditade perfil Social

f Remits proyedts de
acreditacién de Tastige
Socisl sl titular de Is
Centraloris Ciudadans

g =
Agrusbs proyedo
Y

R S

Firma decumanto gue

rasuelve soreditacion de

tastigo socis!
. —_—
Ordena notificar y Intagra al sxpediantz y Futlice la acreditacian v
a;gqul&xe S Esignang 15 ragistrs ls acreditacion 2n declaracidn an 2l portsl
itma de Declacacion de * Padén Pilico de Testiges sl delisEonidlads
Intagridad y No Socialas 9 B 1L
Colusién { b ) Ciudadsna

J
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Coordinacion o

Dependencia: Contraloria Ciudadana

Direccion: Contraloria Ciudadana
Area: Unidad de Cumplimiento y Vinculacion
Procedimiento: Imposicion de Sanciones a Proveedores

Caodigo de procedimiento: |CONTR-DECO-P-00-05

Fecha de Elaboracion: 29 de septiembre de 2020

Persona que Elaboré: Fabiola Marlene Mérida Vélez

Responsable del area que
Revisé:

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Karla Berenice Real Bravo

Enrique Aldana Lopez

Fecha de Autorizacion:
30 de septiembre de 2020

Persona que Elaboré: Responsable del’arpa que Revisé:

//Maﬂ/\ \_

Tltula" de la dependencia que Autorlza

Firmas:

17



Imposicidn de Sanciones & Provesdores

Unidad de Cumplimiente y Vinculacian

Recibe documentacidn de ?
prasuntes hechos constitutivos)
de infraccién por un

provesdar

¥

Crdens &l estudio de la

infraccidn sefislada al

Recibe instruccién de conooer]
del ssunto; y de solicitsr s
informacién que considere

\ necesarns

b4
Elabora proyecio de

resolucidn

provesoor

7

v

Autorize v ordena slsborar el
documents final

v

Firmsa documento

h
S otificar v siec 2
Crdans notificar y ejecutar |g
sancidn impuss

3, 3 travas
de la Unided Administrativa
rasponsable de

Adguisicionss ¥
1
H

cHay slamsentcs
oera sancionar?

clucién de

| Froyacta resolucién de no .
] . g suspension, cancelacien
sancion por falts de . . e
de ragistro o inhabilitacian
elemeantes -
F del provesdaor »
. {
Remite proyecto a la
. /
parsona titular de la :

Contrslors Civdadansa

"
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Coordinacioén o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Contraloria Ciudadana

Area:

Unidad de Cumplimiento y Vinculacion

Procedimiento:

Recepcion y resolucion a la Instancia de
Inconformidad en Contrataciones Publicas

Codigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-00-06

Fecha de Elaboracion:

29 de septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

Fabiola Marlene Mérida Vélez

Responsable del area que
Reviso:

Karla Berenice Real Bravo

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Enrique Aldana Lépez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
30 de septiembre de 2020

Responsable del area que Reviso:

Personamd

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Recepcién y resolucién a la Instancia de
Inconformidad en Contrataciones Publicas (1/3)

CONTR-DECO-P-00-06

Recepeibn y resolueibn & 1o Instancia de Inconformided en Contrateciones Pablicas {1/3)

Contraloria Ciudadana

Unidad de Cumplimiente y Vinculacion

2| procadimiznts

1

Jﬂecib& la instruccian de t;smitsri

"

i
i
:

v

Raviza que &l eswite de
inconformidad cumpls can
raquisitas de lay

" Racibe ssoito de
incenformidad contrs actes
irregularas en loz

)

laz §1
}

procedimiantos de

contratacion plblica iCumple con
requisitos?
Y i No
Ordena la sustanciacion dl
procedimients I ¢
{ ™ T e s

Estudia 2l eswite de
inconformidad

i Procade
Incanformidad?

&

Emita acuerdo por
improcedencia ¢
sabrazaimiento

Y

‘ ]
Hotifics a lss partes 53

Fraviens por inica
ocasidn al gromaovants |

0878 gue subsane
misicnaz en plezo l2gsl

@*ﬂp

i Contests
pravancisn?

si

' Desachs
inconfermidad
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Inconformidad en Contrataciones Publicas (2/3)

CON

.

TR-DECO-P-00-06

.
.

Recepcidn y resolucidn & la Instancie de Inconformided en Contratacionses

Pablices (2/3)

Unidad de Cumplimienta y Vinculacién

{ )
{Ermite acusrdo sdmitiends
inconformidad

:

£Swolicitan
suspensidén?

—>—

}

|

Raguiere sl dres
oconvooante para gue rinds
informe “gravic” en

",

Resuslwe oo

cadencis de
la suspensicon socilicitagdsa

S

i t&rmino de ley |

I

k.

iras convocants|

para gue rinds informe

‘circunstanciada” en térming
ge ey

¥

A
Corre trazlado s tercermn
i 25840, &0 0850 de
para que realice

¥

FProceds |8
solicitud™

=3

=

Concedse provisiconslmants
la suspensicn

!

Fijs las condicioness v
efsctos de la suspensidn

!

Fequisre al draa canvocants g
pars gus rinda informe “pravia’|
an térming de lay {

r

T

para que rinda informse

“gircunstancis
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Recepcion y resolucion a la Instancia de "CONTR-DECO-P-00-06
Inconformidad en Contrataciones Publicas (3/3)

Recepeion y resolucion & 1 Instancia de Inconformidied en Contrataciones Plblices (3/3)

Contraloria Ciudadana Unidad de Cumplimiento y Vinculacian

o

()
\:.»I,,/
Recibe |s totalidad d=

informas  intagra &l |
axpediznts de inconfermidad

Y

g Elsbors |a raselucion dantro
dzl térming de lay

(D)
)

Remits proyacts de
rasolugidn al titular de la
J l Contraleria }

Aprueba y firma raselucién &
| instancis de inconformidad

Y
Crdena notificar resclucion s
laz partas
i o
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Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion: Contraloria Ciudadana

Area: Unidad de Cumplimiento y Vinculacién

Seguimiento a las recomendaciones del Consejo

Frocadimiente: Municipal de Participacién Ciudadana (COMUPAC)

Cédigo de procedimiento: |CONTR-DECO-P-00-07

Fecha de Elaboracion: 29 de septiembre de 2020

Persona que Elabora: Fabiola Marlene Mérida Vélez

Responsable del area que
Revisé:

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Karla Berenice Real Bravo

Enrique Aldana Lépez

Fecha de Autorizacion:
30 de septiembre de 2020

Persona que Elaboré: Responsable del’area que Revisé:

—y

Titulér de la dependencia que Autorlza

Firmas:

23



Seguimiento a las recomendacines del Cj
Municipal de Participacién Ciudadana (COMUPAC)

Seguimiento & las recomendeciones del Consejo Municipel de Participecidn Ciudadana

(COMUPAC)

Contraloria Ciudadana

Unidad de Cumplimiento y Vinculacion

N

)

Recibe oficic del COMURAC
infarmando negativa de
sceptacion ¢ incumplimisnts
8 las recomendaciones

amitidss y

l

Ordena dar seguimisntc g 18

A

recomendacian

Autoriza vy firma L

‘[Redb«a instruccign ¥ conooe
"l de la recomandacidn

¥

e
Elabors proyacto ds
percibimisnts al tituler d= Is
dapendencia involucrads v
oropons seguimienta
L

¥

r Ramite proyecte sl titular de

oficic de spercibimisnts r

b4
{ Crdens notificara la

dependencia

Y

Crdena informar seguimisnto
sl COMUPAC

la Cantraloria
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Coordinacioén o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Contraloria Ciudadana

Area:

Unidad de Estrategia Anticorrupcion

Procedimiento:

Sesiones de la Unidad Especializada en Etica e

Integridad Publica

Cdédigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-00-08

Fecha de Elaboracion:

29 de septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

Fabiola Marlene Mérida Vélez

Responsable del area que
Reviso:

Salvador Rolon Romero

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Enrique Aldana Lépez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

30 de septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

s
)

Titullér de la dependencia que Autoriza:
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Sesiones de la Unidad Especializada en Etica e CONTR-DECO-P-00-08
Integridad Publica

Sesiones de la Unidad Especializeda en Etica & Integridad Pablica

Presidente de la Unidad Secretaria Técnica
( > Racibe instruccidn de
» oconvocar |8 sesidn
[ . .
crdinaria o
sxtracrdinaris
Ordens convocar 8 las v
sesiones de la Unidad
Elabors convocatoris v
ldocumentacicn referents
sl grden del dis
'& i)
¥
Firms convocatonis y Hamite proyecio de
ordensa |8 notificacidn oconvocatoria sl
grasidents
5| Motifica l.a mrwscamris -
8 los integrantas

e
Praside |ls sesidn
ordinaria o of— @ e
axtragrdinaris J

&Hay qudrum par

sesionar?
' 4 Ny
Daclars constituida |a Emite segunda ]
sesidén vy desshogan los convocstoria, fija nusva d
puntos del orden del dis fachs '

v

Elsbors v ds

Somets g votacion los saguimisnts s los

¥

scusrdos tomados "l acusrdos tomados por la
" l Unidad
k

Elsbors gots da |s
sesign y racaba firmas

L J
Fiblice 2n = portal d=
transparancis
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Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Contraloria Ciudadana

Area:

Unidad de Estrategia Anticorrupcion

Procedimiento:

Capacitacion en Etica e Integridad Publica

Cédigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-00-09

Fecha de Elaboracion:

29 de septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

Fabiola Marlene Mérida Vélez

Responsable del area que
Reviso:

Salvador Rolén Romero

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Enrique Aldana Lépez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
30 de septiembre de 2020

Persona que Elabordé:

) AN

Responsable del area que Revisé:
=

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Capacitacién en Etica e Integridad Publica | CONTR-DECO-P-00-09

Capacitacitn en Etica e Integridad Pablice

Unidad de Estrategia Anticorrupcién

(P’

Detects las necesidades
de capacitacidn en mataria
de &tics e integridad plblica

A

Elabora Programs Anual
de Capacitacién

h

Ejecuts =l Programa Anusal
da Cepscitacién

b

capacitacién

1

Feaalizs la convocatoria

Elabors matesis] pars J

corraspondiants

v

Fagistra la intencidn de
particigacidn

h 4

lElabe:a lists de ssiﬁenda]

Realizs la capacitacién
presencial o virtusl

h
[ Toms evidencis de

capscitacidn y rasliza
informa mensusal
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Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Contraloria Ciudadana

Area:

Unidad de Estrategia Anticorrupcion

Procedimiento:

Promocién de Estrategias y Politicas de Combate a
la Corrupcion

Cédigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-00-10

Fecha de Elaboracion:

29 de septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

Fabiola Marlene Mérida Vélez

Responsable del area que
Reviso:

Salvador Rolén Romero

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Enrique Aldana Lépez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
30 de septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

&

&

Titulaéf de la dependencia que Autorizy. /
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Promocion de Estrategis Politicas de Combate a la ONTR-DEO-O
Corrupcidn

o i de Estr Qi y Politices de Combate & ls Corrupcidn

Unidad de Estrategia Anticorrupcién

/"""\

Recibe o detects 3
rc«pcﬂunidad de instaursr]
politicas vy estrategias

parg gromover en
mataris de
anticorrupoion i

h 4
‘f,': " ;
ropone SoCionsSs pars
ajecoutsr gpoliticas de
&tics piblica v
rasponsabilidad en el
sarvicio plblico

.

h

Seleccicna el matsrial
con 2l que se reslizard
la promocidén d= s
informacidn
L

¥

Solicita 12 elaboracidén
del material digitalss =
imprasos

Reacibe al matarial !

Gistribuy:- =l material por|
madics digitsles =
imprascs sntre las ¥ los
servidosas pGhlicos
municipalas

v

Toma evidencis
documentsal de ejecucién
de accicones de promacidn
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Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Contraloria Ciudadana

Area:

Area de Enlace de Transparencia

Procedimiento:

Respuesta a Solicitudes de Acceso a la Informacion
a la Contraloria Ciudadana

Codigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-00-11

Fecha de Elaboracion:

29 de septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

Fabiola Marlene Mérida Vélez

Responsable del area que
Revisé:

Fabiola Marlene Mérida Vélez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Enrique Aldana Lépez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
30 de septiembre de 2020

Persona que Elaboroé:

o

Responsable del area que Revisé:

Titulafde la dependencia que Autoriza:

/
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espusta Solicitudes de Acceso a la Informacin a | CONTR-DECO-P-00-11
la Contraloria Ciudadana

Respuests & Solicitudes de Acceso & s Informecidn a la Contraloria Ciudedana

Area de Enlace de Transparencia

g™

(\l/}

Recibe sclicitud de
secceso 8 |s infarmacidn

W
iEstudia =| contenide de ch

salicitado

£ Es d= compstancis
de |a Centraloris?

v
- Resliza gestiones intarnss
Infqrms de manars 1‘ Mo /’\\ S L" las dress que generan,
i inmsdists |§ % ’\\)(/ *| posean y/o administran la
incompatencia infermacidn
&
4
Raguiere informes
correspondientes, &n un
t&rmine no mayer g 2 diss
hsbiles
:Es de libre acosso
la infarmacien?
' %
Salicits clesificacian de No i Elstors respussts s Is
informacidn por ser x ————| sclicitud d= informacicn
reservads o confidencial solicitads
e

h

Elabora prusba de dafio y
respusesta

| (e )

Racstg firma dal
» rasponsabla de (g
l informacidn

h 4
-
L Motifica |a respuests 5 la }

Unidsad de Transgarencia
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Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Contraloria Ciudadana

Area:

Area de Enlace de Transparencia

Procedimiento:

Actualizacién y carga de Informaciéon Fundamental
en la Plataforma Nacional de Transparencia

Cadigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-00-12

Fecha de Elaboracion:

29 de septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

Fabiola Marlene Mérida Vélez

Responsable del area que
Revisé:

Fabiola Marlene Mérida Vélez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Enrique Aldana Lépez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
30 de septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

et

Responsable del area que Reviso:

Y e/

Ti/tﬁlar de la dependencia que Autoriza: 7
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Actualizacién y carga de Informacién Fundamental en | CONTR-DECO-P-00-12
la Plataforma Nacional de Transparencia

Actualizacidn y carga de Informecidn Fundamentsl en la Pleteforma Necional de Transparencia

Area de Enlace de Transparencia

O

Recibe oficie de solicitud de
sctuslizacién de informacién,
fundamentsl

v

{
Reslizs gastiones intermnss
en las sress de ls
Contraloria Ciudsdana

¥

e

Solicita informacidn para

ecibirze 2n un términe ng|
mayeor 3 5 dias

i Recite informacidn

=n tismpa?

Realizs recordstcric &l . " ' ) "
2 &i . ! e Actusliza y carga la
greg generadors, con Raviss Is informacicn informacién en la
copis pars =l suparior proporcicnads Flstaforms Macionsl de

jerdrauico ; Transparancia
A4

Remite los formatos y
srchivos pere publicacdidn
=n =l potal de
\__ trsnspsrencia

4

"y
Archiva comprobantss de

cargs
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Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Contraloria Ciudadana

Area:

Area de Soporte Juridico

Procedimiento:

Consultoria juridica a las areas de la Contraloria

Ciudadana

Coédigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-00-13

Fecha de Elaboracion:

29 de septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

Fabiola Marlene Mérida Vélez

Responsable del area que
Reviso:

Ricardo de Jesus Pérez Pefa

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Enrique Aldana Lépez

Firmas:

Persona que Elaboré:

Tit\f‘ar de la dependencia que Autoriza: -
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Fecha de Autorizacion:
30 de septiembre de 2020

Responsable del area que Revisé:
7




Consultoria juridica a las areas de la Contraloria
Ciudadana

Consulboria juridics de les dreas de la Contraloria Ciudadene

Area de Soporte Juridico

m'

~
Racibe consults schre temas
competencis de ls
Contralaria Ciudadans

-~

Investiga vy analiza &l maroo
juridico aplicable

iFReguierz mass da
trabajo?

( Mo

Integra proyecic de
raspuests, incluyendo las
normas aplicables

Bl’l

Convecs s 1ss Sreas
involucradas

w

Expone argumentos v
registrs scusrdes

v

Integrs documeants ]

Area solicitante de |s
Contraleria Ciusdadans

o
F

I Tomunica respussts sl J

¥

Infarma sl titular de |a
| Controlaris Ciudsdans las
consultorias brindadss

h 4

Archiva jl
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Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Contraloria Ciudadana

Area:

Area de Soporte Juridico

Procedimiento:

Elaboracion y revisién de proyectos de acuerdo,
lineamientos, circulares o comunicados internos

Cédigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-00-14

Fecha de Elaboracion:

29 de septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

Fabiola Marlene Mérida Vélez

Responsable del area que
Reviso:

Ricardo de Jesus Pérez Pefia

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Enrique Aldana Lépez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
30 de septiembre de 2020

Persona que Elabordé:

[

Responsable del area

Titl/lar de la dependencia que Autoriza:
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Elaboracién y revision de proecos de acuerdo,
lineamientos, circulares o comunicados internos

Elgboraeidn y revisidn de proyectos de scuerdo, lineamientos, circulares o comunicedos internos

Contraloria Ciudadana Araa de Soporte Juridico

Y

Detects |s cportunidsad de

)\‘K

elgborar acuerde, %

lineamientos, circulares o
comunicadaos intamos
Investiga y raviss ls
z narmatividad splicable
J
¥
Instruye |3 elsboracion del Y
provecto Elsbors proyecto de
documento

;Calebran mazss de
trabsjo?

<x> 2
o
w

{ He

E Remite provacto g ls

!

Conveca 5 19 grzas

‘ p&a‘s&ns,tlmlsr dela compstantas
Contralonia Ciudadans |
[y
¥
Apruebs proyedio
Registrs srgumentas y
N— scusrdos
r_—"'_"__\
Firma el documento de NL
acuerdo, lineamisnte, i y
circular o Incluye los scuardes 2n 2l
comunicadg intemo proyacts

b
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Coordinacioén o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Contraloria Ciudadana

Area:

Area de Soporte Juridico

Procedimiento:

Asesoria a la Administracién Publica Municipal

Caédigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-00-15

Fecha de Elaboracion:

29 de septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

Fabiola Marlene Mérida Vélez

Responsable del area que
Reviso:

Ricardo de Jesus Pérez Pefia

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Enrique Aldana Lépez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
30 de septiembre de 2020

Persona que Elaboré:

Responsable del érea qu Reviso:

Titulkr de la dependencia que Autoriza: )
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Asesoria a la Administracion Pablica Municipal | CONTR-DECO-P-00-15

Bgestria o la Administracidn Pablica Municipal

Caontraloria Ciudadana Area de Soporte Juridice

TN
W,
T

Analize gl msareo juridion

[Reci be solicitud de asescrna

aplicatls

v

l solicitud

Instruye la stencién de |s l J Integra el proyecio de
— respussts

graas que tengan

Hecabs validacién de las
competencia

¥

Autoriza v crdens
elabore documento fina

Remitz &l groyedcto de
raspussts sl titulsr de |s
L Controlaria Civdadans

documento respussts

Asigna nimero
consacutive v firma el

Ordana notificar } —""( |heen S

L respussts y archive

I

1
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Coordinacioén o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion: Contraloria Ciudadana

Area: Area de Soporte Juridico

Procedimiento:

Compilacién y difusién interna da las disposiciones
juridicas aplicables a la Contraloria Ciudadana

Cédigo de procedimiento: |CONTR-DECO-P-00-16

Fecha de Elaboracion: 29 de septiembre de 2020

Persona que Elaboro:

Fabiola Marlene Mérida Vélez

Responsable del area que
Revis6:

Ricardo de Jesus Pérez Pefia

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Enrique Aldana Lépez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboro:

V] et AN

Responsable del area

30 de septiembre de 2020

Titul%r de la dependencia que Autoriza:
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Compilacién y difusién interna de las diposiciones

CONTR-DECO-P-00-16

juridicas aplicables a la Contraloria Ciudadana

Compilacidn vy difusidn interna de les di

P

poOsici Jur

aplicables @ la Contraloria Ciudadans

Area de Soporte Juridico

Raviss digriamentea las *\
publicsciones =n medics d=
divulgscidn oficisl
{Cigrig Oficial d= 1=
Federacidn, periddicc oficisl
“El Estado de Jalisco™,
Saceta Municipgal)

k4
Registra los ordenamisntos
juridicos w reformas
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CTiudadans

w
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intarna; v proyacts estudic
juridico, en casoc ds ser
necesarnio
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h

Frasaenta estudic juridico a
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| competantas las sccicnas s
realizar

a

Warifica las accionsas
ordensdas

Comeila la disposicidén
juridica

k.

Mo
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3. Glosario

Administracion Publica: Dependencias y entidades que forman parte de la
administraciéon publica municipal centralizada y paramunicipal de Guadalajara
(articulo 17, fraccion | del Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara).

Caodigo: Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara (articulo 17, fraccién lil del
Cébdigo de Gobierno Municipal de Guadalajara).

Contraloria Ciudadana: Organo interno de control municipal, con autonomia
técnica y de gestion, encargado de medir y supervisar que la gestién de la
administracién publica se realice con estricto apego a derecho, sujetandose a los
presupuestos autorizados, con transparencia y rendicién de cuentas (articulo 205
del Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara).

Comité Coordinador Municipal Anticorrupcion: Es la instancia de coordinacion
con los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcién que tiene bajo su encargo el
disefio, promocién, implementacién y evaluaciéon de politicas publicas de combate
a la corrupcion (articulo 5 del Reglamento del Sistema Anticorrupcion del
Municipio de Guadalajara).

COMUPAC: Consejo Municipal de Participacion Ciudadana (articulo 2, fraccion Il
del Reglamento del Sistema Anticorrupcién del Municipio de Guadalajara).

Colusion: Accién realizada por un particular que ejecute con uno o mas sujetos
particulares, en materia de contrataciones publicas, que impliquen o tengan por
objeto o efecto obtener un beneficio o ventaja indebidos en las contrataciones
publicas de caracter federal, local o municipal. También se considerara colusién
cuando los particulares acuerden o celebren contratos, convenios, arreglos o
combinaciones entre competidores, cuyo objeto o efecto sea obtener un beneficio
indebido u ocasionar un dafio a la Hacienda Publica o al patrimonio de los entes
publicos (articulo 70 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas).

Corrupcion: Cuando una persona servidora publica abusa de su cargo para
obtener un beneficio para si mismo o para otra persona.

Declaraciones de Integridad y No Colusion: Es el conjunto de normas,
plataforma electrénica, autoridades y mecanismos de prevencién y control
coordinados por la Contraloria que tiene por objeto recabar de las personas fisicas
y juridicas que participen en los procedimientos, las manifestaciones de vinculos o
relaciones de negocios, personales o familiares con los servidores publicos que
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intervienen en la tramitacion, atencién y resolucién de dichos procedimientos; asi
como el compromiso de abstenerse de adoptar conductas que induzcan a los
servidores publicos a alterar las evaluaciones de las proposiciones o el resultado
de los procedimientos, o cualquier otro acto que de cualquier forma otorgue
condiciones mas ventajosas a una persona en relacién con las demas que
participen en el mismo acto o procedimiento o incitar la celebracién de acuerdos
colusorios, respectivamente (articulo 183 del Reglamento de la Ley de Compras
Gubernamentales, Enajenacion y Contratacién de Servicios del Estado de Jalisco
y sus Municipios)

Entidades: A la administracién publica paramunicipal de Guadalajara, constituida
por los organismos publicos descentralizados, empresas de participacion
municipal mayoritaria y fideicomisos publicos (articulo 257 del Cédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara).

Etica: Conjunto de valores, principios y reglas que norman los aspectos de la
gestiébn, organizacién y conducta de las servidoras publicas y los servidores
publicos del Municipio de Guadalajara (articulo 2, fraccién IV del Cédigo de Etica
del Gobierno Municipal de Guadalajara).

Informacion publica de libre acceso: Es la no considerada como protegida, cuyo
acceso al publico es permanente, libre, facil, gratuito y expedito (articulo 3,
numeral 2 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios).

Integridad: Acciéon de las personas servidoras publicas congruente con los
principios que se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comision
o funcién, imperando en su desempefio una ética que responda al interés publico
qgue genera certeza plena de su conducta frente a todas las personas con las que
se vinculen u observen su actuar.

Organo Colegiado: Segiin la Real Academia de la Lengua Espafiola es un
conjunto de personas que actdan en representacién de una organizacion o
persona juridica en un ambito de competencia determinado.

Plataforma Nacional de Transparencia: Plataforma electrénica para el
cumplimiento de los procedimientos, obligaciones y disposiciones en materia de
transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos personales e
informacién confidencial, conformada con al menos los sistemas de solicitudes de
informacion, gestion de medios de impugnacién, sitios de Internet para la
publicacién de obligaciones de transparencia y sistemas de comunicacién con
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Organismos Garantes y Sujetos Obligados (articulo 3, fraccién Xllil del Reglamento
de Transparencia y Acceso a la Informacion Pudblica del Municipio de
Guadalajara).

Portal: Portal de Internet, dominio de Internet de un Sujeto Obligado, que opera
como “‘puerta principal’” en el que se integran recursos informativos sobre su
naturaleza, estructura, servicios y demas informacion que considere pertinente con
fines comunicativos y de interacciéon con los usuarios (articulo 3, fraccién XIV del
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Municipio de
Guadalajara).

Procedimiento: Accién de proceder, actuacion por tramites administrativos.

Proveedor: Toda persona que suministre mercancias, materias primas y demas
bienes muebles, proporcione bienes inmuebles en arrendamiento o preste
servicios a la Administracién (articulo 3, fraccion XXI del Reglamento de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contrataciones para el Municipio
de Guadalajara).

Quérum: Numero minimo de integrantes de un cuerpo colegiado para que sus
deliberaciones y decisiones tengan valor juridico (articulo 17, fraccién | del Cédigo
de Gobierno Municipal de Guadalajara).

Sistema Anticorrupcion: Tienen por objeto establecer principios, bases
generales, politicas publicas y procedimientos para la coordinacién entre las
autoridades de gobierno en la prevencién, deteccion y sancién de faltas
administrativas y hechos que las normas sefialen como actos de corrupcion, asi
como en la fiscalizacion y control de recursos publicos. Su finalidad es establecer,
articular y evaluar la politica en la materia.

Transparencia: Conjunto de disposiciones y actos mediante los cuales los sujetos
obligados tienen el deber de poner a disposiciéon de cualquier persona la
informacién publica que poseen y dan a conocer, en su caso, el proceso y la toma
de decisiones de acuerdo a su competencia, asi como las acciones en el ejercicio
de sus funciones (articulo 3, fraccion XXI del Reglamento de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Municipio de Guadalajara).
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4. Autorizaciones

/&

Goblerno de

Guadalajara

ontrator Ciudadano

Enrique Aldana Lépez
_Contralor Ciudadano

Ing. Saul Eduardo Jiménez Camacho Mtro. Alejandro lihiguez Vargas
Jefe de Departamento de Gestion de la
Director de Innovacion Calidad
Gubernamental Direccion de Innovacion
Gubernamental
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