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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía 
rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de las 
diferentes áreas del Gobierno Municipal de Guadalajara; así 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 Código 
de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, 
en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la 
operatividad del mismo. 
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B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la 1 ª versión del 
manual. Para las áreas que lo elaboren por primera 
vez éste será el manual vigente. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: 

Código del manual: 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código asignado al Manual de Procedimientos y 
representado por las iniciales de la Coordinación 
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las 
iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de 
documento (MP), número de versión (00), y fecha de 
elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

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

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos
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pública. 

Gestión de contenidos de la 
información fundamental. 

Gestión copias certificadas 

Recurso de Revisión 

Recurso de Transparencia 

Recurso de Protección de Datos 

Solicitud de ejercicio de derechos 
(ARCO) 
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Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

Símbolo Significado 

Inicio de diagrama de flujo 

o Conector intermedio 

� 

Espera 

o Fin de diagrama de flujo 

Actividad 

0 Decisión exclusiva 

�� Flujo de secuencia 
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1.- Identificación Organizacional 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Ela 

Presidencia Municipal 

Dirección de Transparencia y Buenas Practicas 

Acceso a la Información 

Solicitud acceso de información pública 

PREMU-TRBP-P-00-01 

Enero 2021 

Xóchitl Olivia Gómez Andrade 

Juan Carlos Godínez Martín del Campo 

Mtra. Ruth lrais Ruiz Velasco Campos 

Fecha de Autorización: 
15 de febrero;de 2 21 
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Solicitud acceso de información pública 

Se realiza acuerdo de 
1ncompetenc1a 

Se nonfica al solic,tante 
y al su¡eto obltgado 
correspond,en:e 

Sohcítud de mfonnación púbhc.i 

Área de acceso a la intonnación 

Recibe so:1c1tud 

Ast!)na número de 
expediente tDTB) 

Analiza soIIc1tud 

No 

(,El mumcIpto es competente? 
Not1ftca al so1tcItante 

S1 

No 

Se considera 
compeiencia parcial 

c,Competencia total? 

St 

Envía sotIotud a tos 
enlaces para ges�ón 

y respuesta s, 

o Se rea�a denvac1ón 
parcial al su¡eto 
obligado oue es 

considerado 
competen:e ( 1 día 

hábil) 
c,Rec,be la 01recc1on de Transparencra 

respuesta neoauva? 

La 01Tecc1ón ce 
Transparencia realiza 
respuesta paroal de 
lo que le compete (8 

días hábiles) 

La reobe en sennClo 
ar,rmauva o afirmativa 

paroal y elabora 
respuesta 

Nobf1ca al soltotante 
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s, 

No 

Si existe. pero se 
soltCJ1a como 
reservada o 
confidencia! 

Se envia al Com,té 
de Transparencia 
para su análisis 

Se envía al Com11é 
de Trans�arencia 
para su ana1ts1s 

Recibe respuesta del 
Comrte 

Notifica at solicitante 



Formato de solicitud de información pública 

itd.t ,1 .,, 

La Ciudad ffl "' 
FORMATO DE SOLICrTUD DE INFORMACIÓN PÚBLICA 

ANTE n AYUNTAMIENTO OE. CUADAI.AJARA. 

DTB/ 

Foio lnfomex 

Correo electrónico del 
solicitante• 

Nombre de Solicítante 

Autorizado para recibir 
información 
Otro dato ele 
contacto 
Domicilio dentro del Munic:lpio 
de Guada!ajara, para recibir 
notificaciones. 

A •d•O die � L"' 

Fecha 

,. .. -" � .. , 
-" J.O 

,rf 

�.f .. ... 

• �� ..... o�_.. "' 

LA INFORMACIÓN PÚBLICA SOUCfTAOA LA REQUIERE EN•

CopiaSimp&e 

Co . 
C�da 
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la etntc:tJd de �,. � <le<! c,•c IJ n' m..ción �,oLY.W. Pll<Jl a ·t• 1"' en t.,� 

Rec.:udJúcr.:1> �:io dd 1,l;neiPtJ dr Gwd.tla¡::,r-' 

INFORMACIÓN PÚBLICA OUE REOUlERE 
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2.- Identificación Organizacional 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Presidencia Municipal 

Dirección de Transparencia y Buenas Practicas 

Área Cultura de la Transparencia 

Gestión de Contenidos de la Información Fundamental 

PREMU- TRBP -P-00-02 

Enero 2021 

Xóchitl Olivia Gómez Andrade 

Jefe de departamento del área 

Mtra. Ruth lrais Ruiz Velasco Campos 

Fecha de Autorización: 
15 de febrero de 2021 
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Gestión de Contenidos de la Información Fundamental 

Gestión Contenidos de la Información fundamental 

Área Cultura de la Transparencia 

Envia oficio a las áreas 
solicitando la información 

fundamental 
correspondiente 

¿Recibe la información? 

SI 

Valida la información 
otorgada 

¿La información es fisica? 

Se escanea y se 
sube al portal de 
Transparencia. 

Si No 

Se sube directamente 
al Portal del 

Transparencia 

No 

13 

Se requiere 
nuevamente al área 

corres ndiente 

En caso de negativa 
reiterada. se 

procederá conforme a 
la Ley de 

Responsabilidades de 
los Servidores 

Públicos del Estado 
de Jalisco. 



3.- Identificación Organizacional 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Presidencia Municipal 

Dirección de Transparencia y Buenas Practicas 

Protección de Datos Personales 

Gestión Copias Certificadas 

PREMU- TRBP -P-00-03 

Enero 2021 

Xóchitl Olivia Gómez Andrade 

Aurora ltzel Carbonell Sánchez 

Mtra. Ruth lrais Ruiz Velasco Campos 

Fecha de Autorización: 
15 de febrero de 2021 

Responsable del área que Revisó: 

14 



Gestión Copias Certificadas 

Solicitante Área de gestión Secretaria General 

Q 
Recibe de las áreas 

� Recibe pago ,--+ copias de lo 
solicitado 

, 

Exhibe recibo de l ¡ 
pago a la Dirección 
de Transparencia Solicita a las áreas Certifica copias 

realizar gestiones recibidas 

administrativas 

-I / ' 

y 
Remite copias 

certificadas solicitadas 
al área competente o a 

la Dirección de 
Transparencia 

Las áreas remiten las 
copias solicitadas 

Recibe copias 
certificadas y notifica 

al solicitante 

l 
Entrega y recaba 

firmas del solicitante 

ó 
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4.- Identificación Organizacional 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Presidencia Municipal 

Dirección de Transparencia y Buenas Practicas 

Mejores Prácticas 

Recurso de Revisión 

PREMU- TRBP -P-00-04 

Enero 2021 

Xóchitl Olivia Gómez Andrade 

Nashla Mariel Oropeza Reyes 

Mtra. Ruth lrais Ruiz Velasco Campos 

Fecha de Autorización: 
15 de febrero de 2021 

Responsable del área que Revisó: 
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La Dirección de 
Transparencia lo 
recibe y admite 

Analiza agravios y 

Recurso de Revisión 

Área de Mejores Prácticas 

El solicitante presenta 
Recurso de revisión 

¿Lo presenta ante el ITEI? 

No Si 

Recibe el recurso. lo 
admíte y notifica a la 

Dirección de 
Transparencia 

envía informe de ley ---------------✓ 

al ITEI 

ITEI emite resolución 
y notifica a la 
Dirección de 

Transparencia 

Dirección de 
Transparencia acata 

lo resuelto por el ITEI 
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5.- Identificación Organizacional 

r·.� :� .. · � - .. . . . . - . . . 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Presidencia Municipal 

Dirección de Transparencia y Buenas Practicas 

Mejores Prácticas 

Recurso de Transparencia 

PREMU-TRBP-P-00-05 

Enero 2021 

Xóchitl Olivia Gómez Andrade 

Nashla Mariel Oropeza Reyes 

Mtra. Ruth lrais Ruiz Velasco Campos 

Fecha de Autorización: 
15 de febrero de 2021 

Responsable del área que Revisó: 
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Recurso de Transparencia 
Diagrama de flujo 

Recurso de n-ansparencia 

Área de Mejores Prácticas 

Recibe recurso 
enviado por parte cel 

ITEI 

Solicita Información a 
las áreas 

1 PREMU-TRBP-P-00-05 

No 

¿Se encuentra la información? 

S1 

Realiza informe de no 
recepción de 
información 

Se recibe y se 
publica 

Remite Informe de 
contestación al ITEI 

ITEI emite resolución 

No 

Notifica al solicitante 

¿Resolución procedente? 

Si 

La Dirección de 
Transparencia recibe 
notificación y realiza 

Informe de 
cumplimiento 

¿Cumpl10? 

No SI 

X 

Recibe amonestacion 
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6.- Identificación Organizacional 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Presidencia Municipal 

Dirección de Transparencia y Buenas Practicas 

Mejores Prácticas 

Recurso Protección Datos 

PREMU-TRBP-P-00-06 

Enero 2021 

Xóchitl Olivia Gómez Andrade 

Nashla Mariel Oropeza Reyes 

Mtra. Ruth lrais Ruiz Velasco Campos 

Fecha de Autorización: 
15 de febrero de 2021 

Responsable del área que Revisó: 

Titular de la d 
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Diagrama de flujo 

Recurso Protección de Datos 1 PREMU-TRBP-P-00-06 

Recurso de Protección de Datos 

Área Mejores Practicas 

No 

Elabora informe de 
Ley y se notifica al 

ITEI 

Rec be del ITEI 
Recurso de 

Protección de Datos 

Analiza los agravios y 
requiere información 

al area 
correspondiente 

¿Modifica informacioón? 

Si 

Se genera alcance y
modificación de 

respuesta 

Recibe la resolución 
1.,_ ________ _ 

emitida por el ITEI Notifica al ITEI 

No 

Acata lo resuelto por 
el ITEI 

No 

Recibe 
amonestación 

¿Cumple? 

¿ Confirma resolucion anterior? 

Si 
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7 .- Identificación Organizacional 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Presidencia Municipal 

Dirección de Transparencia y Buenas Practicas 

Mejores Prácticas 

Solicitud de ejercicio de derechos (ARCO) 

PREMU-TRBP-P-00-07 

Enero 2021 

Xóchitl Olivia Gómez Andrade 

Nashla Mariel Oropeza Reyes 

Mtra. Ruth lrais Ruiz Velasco Campos 

Fecha de Autorización: 
15 de febrero de 2021 

Responsable del área que Revisó: 
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Diagrama de flujo 

Solicitud de ejercicio de derechos (ARCO) 1 PREMU-TRBP-P-00-07 

Solicitud Ejercicio Derechos ARCO 

Área de Mejores Prácticas 

Recibe solicitud y 
analiza 

No Si 
¿Cumple con los requisitos? 

Comite de Transparencia 

Notifica acuerdo de 
prevención al solicitante 

¿Cumple con la prevención? :..
---

...i... ___ _ 

�
-------

� Genera un acuerdo de 
admisión 

Se le llene por no 
presentada Solicita información al 

área correspondiente 

Se archiva 

Recibida la 
información 1--

--
-l-

---
...w Recibe Información. 

solicitada, notifica al analiza y valora 
Comité 

Resuelve la solicitud 
en Sesión 

Extraordinaria 

Recibe resolución, Notifica resolucion a 
notifica al solicitante i.----------------+-------: la Direccion de 

Transparencia 
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3. Glosario

Acuerdo: Hace referencia a la terminación, decisión u orden de autoridad. 

Información Clasificada: Información relativa a su clasificación como confidencial 
o reservada cuya revelación puede causar perjuicio al titular de dicha información.

Comité de Transparencia: Es el encargado de clasificar la información pública en 
protegida o de libre acceso, y está integrado por el titular del sujeto obligado, el 
titular de la unidad de transparencia, y el contralor del sujeto obligado (o el Director 
Jurídico o Administrativo en caso de no contar con contralor). 

Competente: Dicho de una persona o de una entidad: a la que corresponde hacer 
algo por su límite de la jurisdicción. 

Confidencial: Es la propiedad de la información, por la que garantiza que está 
accesible únicamente al personal autorizado a acceder a dicha información. 

Derechos ARCO: Los derechos de acceso, rectificación, cancelación y oposición 
al tratamiento de datos personales 

Inexistencia: Es una figura doctrinal que determina la plena ineficacia del acto 
jurídico que carece de alguno de los elementos esenciales impuesto por la norma. 

Información confidencial: Toda información pública protegida que se encuentra 
en poder de los sujetos obligados, la cual es intransferible e indelegable, relativa a 
los particulares, que por disposición legal queda prohibido su acceso, distribución, 
comercialización, publicación y difusión generales de forma permanente, con 
excepción de las autoridades competentes que, conforme a la ley, tengan acceso 
a ella, y de los particulares titulares de dicha información. Por ejemplo información 
relativa a los datos personales (domicilio, teléfono, estado de salud, preferencia 
sexual, ideas políticas, etc). 

Información Reservada: Es la información pública protegida, relativa a la función 
pública, que por disposición legal temporalmente queda prohibido su manejo, 
distribución, publicación y difusión generales, con excepción de las autoridades 
competentes que, de conformidad con la ley, tengan acceso a ella. Por ejemplo 
información de algún juicio en proceso que pudiera afectar la resolución del 
mismo. 

Incompetencia: Falta de competencia o de jurisdicción. 

ITEI: Instituto de Transparencia, Información Pública y Protección de Datos 
Personales del Estado de Jalisco, Es el Organismo Público Autónomo encargado 
de garantizar el cumplimiento del derecho de acceso a la información pública y la 
protección de datos personales en posesión de entes públicos. 
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Recurso de Revisión: Es el medio de defensa del solicitante de información en 
contra de una resolución del sujeto obligado. El recurso de revisión puede 
presentarse siempre que el solicitante quede inconforme con la respuesta que el 
sujeto obligado dio a su solicitud. 

Recurso de Protección de Datos Personales: Es el medio que procede cuando 
se declare parcialmente procedente o improcedente la solicitud de protección de 
información confidencial por parte del sujeto obligado. 

Recurso de Transparencia: Es el medio por el cual se puede denunciar ante el 
ITEI cuando el sujeto obligado no tiene publicada, o la tiene incompleta, la 
información fundamental a que está obligado. 
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