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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacién 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 del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacién conforme se presenten
variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. ElI 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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccion del area

responsable de la elaboraciéon y del contenido del manual, es responsable 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, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

« Titular de la Coordinacién general o de la dependencia del area que elabora
el manual

o Titular de la Direccion del area que elabora el manual

- Titular de la Direccion de Innovacion Gubernamental

o Titular del Departamento de Planeacién Tecnoldgica

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

Fecha de elaboracion: ~Mes y afio en que se elabor6 la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: ~Mes y afio de la version 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.

Cédigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinaciéon General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
-versionh (00), y fecha de elaboracién o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fracciéon V. del Codigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

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

-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, comunicacién y difusion para apoyar la
induccion 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 visién integral de sus funciones vy

responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion 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 continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

' Capacitaciones ~ SINDI-DDHH-P-00-01 | 7 No |

| Matriz de Indicadores para SINDI-DDHH-P-00-02 9 No
Resultados
Procedimiento ante solicitudes SINDI-DDHH-P-00-03 11 No
de colaboracién y/o Derechos de
Peticion
Promocion para la prevencion de SINDI-DDHH-P-00-04 13 No
violaciones de derechos
humanos
Recepcion de documentacion SINDI-DDHH-P-00-05 15 No
Proceso de atencion a SINDI-DDHH-P-00-06 17 No
requerimientos de la
CEDHJ/CNDH
Respuesta al 6rgano protector SINDI-DDHH-P-00-07 20 No
de derechos humanos
Transparencia SINDI-DDHH-P-00-08 23 No

Cadigo del procedimiento

Cdédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), numero de versién (00), y
numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

O
O
O
O o
®
]

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad
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Coordinacion o Dependencia: [SINDICATURA

Direccion: Direccion de Derechos Humanos
Area: Direccion de Derechos Humanos
Procedimiento: Capacitaciones

Cddigo de procedimiento: SINDI-DDHH-P-00-01

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que

ed e Lic. Julian Yafiez Godinez
Reviso:

Titular de la Direccion que |1 o.n4ra Garcia Palma

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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Capacitaciones

Diagrama de Flujo

SINDI-DDHH-P-00-01

Capacitaciones

Direccioén de Derechos Humanos

DGJM

|

En coordinacién con la
CEDHJ se deberatrazarla
ruta de capacil3ciones que

se impartiran al
funcionariado publico del
Municipio de Guadalajara

i

Una vez listo el programa,
difundir la informacion y
fechas con las respectivas
dreas a capacitar de
acuerdo a la materia.

¥
E—

h

Lievar el control del
personal capacitado en
coordinacién con la
Jefatura de Desempefio y
Capacitacion de
Sindicatura.

h 2

S

Recibir solicitud de
capacitacion por parte de
una autoridad municipal.

Analizar y realizar la
logistica de |a capacitacion

Derivar a la DGJMparasu

en coordinacion con ta
dependencia solicitante.

s T |
)

Una vez autorizada,

visto bueno.

impartir 1a capacitacion.

(

N

N
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |SINDICATURA

Direccion: Direccion de Derechos Humanos
Area: Area Administrativa
Procedimiento: Matriz de Indicadores para Resultados

Cdédigo de procedimiento: SINDI-DDHH-P-00-02

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboré: Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que

o, Lic. Julian Yafez Godinez
Reviso:

Titular de la Direccion que Dra. Sandra Garcia Palma

Autoriza:

= Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Diagramalde Flujo

Matriz d(_e Indicadores para Resultados

SINDI-DDHH-P-00-02

Matriz de Indicadores para Resultados (MIR)

Area administrativa

Direccion de Derechos Humanos

Enlace Administrativo

Realizar un vaciado de
datos cuantitativos
obtenidos durante el
trimestre a reportar

Generar el reporte
trimestral sobre los
cuatro ejes

Pasar a visto bueno.

éCorrecto?
NO St

estructurales de ja
Direccion de Derechos
Humanos

Redactar correo
electrbnico y adjuntar ei
archivo PDF.

Realizar las
modificaciones
correspondientes.

Remitir ai Enlace
—»| Administrativo para su
integracién.

Manual de Procedimientos

chiemna

Guada:l‘tajara
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Identificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia: |[SINDICATURA

Direccion: Direccion de Derechos Humanos

Area: Area Procesal

Procedimiento ante solicitudes de colaboracion y/o

P T e Derechos de Peticion

‘Codigo de procedimiento: SINDI-DDHH-P-00-03

Fecha de Elaboracion: Octubre 2025

Persona que Elaboro: Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que

N Lic. Julian Yafez Godinez
Reviso:

Titular de la Direccion que |5, sandra Garcia Palma

Autoriza:

——- Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Procedimiento ante solicitudes de colaboracién y/o
| Derechos de Peticién

SINDI-DDHH-P-00-03

Prc imi ante solicif de ion yio Di de Peticion
Area procesal Titular de la Direccion Area de procesos

La solicitud recibida es asignada a personal

del area procesal El oficio generado por ¢l drea

procesal, es sometido a
l revision y firma de Ia Gtular de

1a Direccion

Analizar y frazar ia ruta de atencion mas
eficaz.

<Requiere colaboration Preparar la documentacion

de otra autoridad? para enviar al area de
procesos
NO sl | P

Requerir a las
autoridades que
cuenten con fas

atribuciones o tengan

Redactar la respuesta
que se brindard a la

ia ylo anteced sobre el
particular que requiné la asunto. Una vez
informacion. recibida la informacién,

continuar con la
atencion.

na vez notificada la respuesta,
integrar et acuse al
tener por atendida la soficitud.
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* Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Direccion de Derechos Humanos

Area:

Direccion de Derechos Humanos

Procedimiento:

Promocion para la prevencion de violaciones de
derechos humanos

Cddigo de procedimiento:

SINDI-DDHH-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Julian Yafez Godinez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Dra. Sandra Garcia Palma

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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| derechos humanos

Diagrama de Flujo

Promocion para la prevencion de violaciones de

~ SINDI-DDHH-P-00-04

on de

Pr ion para fa p!

a derechos humanos

Direccion de Derechos Humanos

Sindicatura

Presidencia

Flanificar eventoz
conmemorativos en
mataria de dereches
humanos y campafias
¢ pravencion

O

.

Pianificar segun ia
fecha a conmemorar

ediizar mesas de
trabajo con las dreas
que seran
involucradas de

acuerdo 3 sus
atribuciones, y
steblecer el programal

fAprobado el proyecto,

82 daberan gastionar
materiales, lugar

Somater a Viste
Buenc defa
Sindicatura

[

y tode
acuello que serd

necesario para llevar 8

\,_ cabo dicho evento

I3 itan par

ion yis gelarf

Municipal?

NO

%

Ejecutar ef evento

=r

Enviar invitacion yfo
solicitar que se
pronuncien sabre

fecha disponidle de
acuerdo a su
agenda

Confirmar o
proponsr fecha

Manual de Procedimientos

Gabterno de

Coblegiise de
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Identificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Direccion de Derechos Humanos

Area:

Administrativo

Procedimiento:

Recepciéon de documentaciéon

Cddigo de procedimiento:

SINDI-DDHH-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Julian Yanez Godinez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Dra. Sandra Garcia Palma

———— Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo

Recepcion de documentacion SINDI-DDHH-P-00-05

B ded vy
Administrativo Titular de la Direccion
Recibir documentacion y @ A
sellar de recibido,
agregando el nombre de fa | Canalizar a la persona titular de la
persona q”g recibe, fecha y "] Direccién para su estudic.
ora.
N A
¥
v
Registrar la documentacion i ™
en libreta o archivo digitat )
Una vez analizada fa
de control. i 5
documentacién, designar el asunto
S — a personal del drea procesal para
su seguimiento.
¢
X . /

Escanear la documentacion
y guardarta en carpeta de
respalde digital.

Analizar la documentacion
en un primer fiitro por la
persona encargada del drea
administrativa para
identificar el tipo de asunto.

NO St

%

&Se trata de un asunto procesal?

v

N NO St
Dar atencion

lsegun corresponda
dentro del drea ¢Es un asunto nuevo?

Aperturar

p
fisico.

W

Localizar el
expediente, agregar
fa documentacion y
tumar a fa persona

responsable.
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Direccion de Derechos Humanos

Area:

Procesal

Procedimiento:

Proceso de atencion a requerimientos de la
CEDHJ/CNDH

Cddigo de procedimiento:

SINDI-DDHH-P-00-06

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Julian Yariez Godinez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Dra. Sandra Garcia Palma

Firmas:

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
Proces_o de atencioén a requerimientos de la CEDHJ/CNDH

SINDI-DDHH-P-00-06

Proceso de atencion a requerimientos de 1a CEDHJ/CNDH

Area procesal

Titular de la Direccion

Area de notificadores

e e T

| I —

r  —m———

e

= )

.

viabilidad de atender lo

Analizar la
solicitud del
escrito.

: > ¢ Qué requiere la autoridad?

Informe de Ley

Informe colaboracion

Atender medida cautelar +—

Pronunciamiento a
propuesta conciliatoria

Aceptacion de
Recomendacion

—

V= 7
Solicitar a fa autoridad
correspondiente la

dictado por ef 6rgano

Requerir a la autoridad

sefialada como

presunta responsable
para que rinda la

protector de derech
humanos.

N

10N

correspondiente.

Someter a revision y firma de la

titular de la Direccion el o los
| oficios generados por el drea
procesal.

¢Se autorizé y
firmo el oficio?

Realizar las
modificaciones
pertinentes.

de

enviar al drea

Preparar para I
—4

notificadores.

Manual de Procedimientos
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Diagrama de|Flujo|

Proceso de atencién a requerimientos de la CEDHJ/CNDH

SINDI-DDHH-P-00-06

Proceso de atencion a requerimientos de la CEDHJ/CNDH

Area administrativa

Area procesal

Escanear y registrar [a fecha en Ia que
fue notificado dentro del control de

ntregar el 0 10s acuses a la persona

E
~( re: bie del asunto para la

oficios, ya sea fisico o digital. J

1 in;egracibn del expediente.

Manual de Procedimientos

Gobierna de Guadalajara
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Coordinacion o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Direccion de Derechos Humanos

Area:

Procesal

Procedimiento:

Respuesta al 6rgano protector de derechos
humanos

Cadigo de procedimiento:

SINDI-DDHH-P-00-07

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Julian Yanez Godinez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Dra. Sandra Garcia Palma

= Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo

Respuesta al érgano protector de derechos humanos

SINDI-DDHH-P-00-07

Respuesta al érgano protector de derechos humanos

Area procesal

Titular de la Direccion

DGJM/ISM

Una vez que el drea administrativa entregue
la documentacin rendida por la autoridad
requenda analizar para ldenhﬁcar a!guna

di ia, error u omision de i ion.

¢Requiere modificacion?

Someter a revisién de a titular
de ta Direccion el oficio
generado por el drea procesal.

NO

Si

Iniciar la redaccion del .2 Diregcian, re mmpa ot
escrito con el que sera Tener comunicacion con de su titular en los siguientes casos:
enviada la informacion a Ia autoridad emisora de Remision de:
la autoridad protectora 1a informacion y plantear, .
de los derechos la modificacién
humanos que la sugerida. 1 Informes de Ley &

requirié.

-

Una vez otorgado el Visto Bueno de

2. Informe en colaboracion
3 Psonunciami‘eqto a medidas
cautelares

4. Pronuncicagnnsgﬂtat%gigmpuesta

L3 De pruebas

-

(" En caso de iratarse de un R @

pronunci 1to a Re
Hevar el visto bueno de la Dlrecucn

: General Juridica Municipal y /\
= posteriormente enviar a firma de la @

Sindicatura
. /
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Derechos
Humanos

G ey Diagrama de Flujo
Respuesta al érgano protector de derechos humanos

SINDI-DDHH-P-00-07

Respuesta al 6rgano protector de derechos humanos

Area administrativa

Area procesal

1

l

(’ h

Una vez recabadas las rubricas yfo
firmas de las superiores {DGJM o SM),
preparar los oficios y anexos para enviar|
al drea de procesos.

L3 =)

I ™

Preparar la documentacion para enviar

al area de procesos

A 7

&

Recibir copia del oficio acusado por el
argano protector de derechos humanos.

Y "

Escanear y registrar ia fecha en la que
fue notificado dentro del control de
oficios, ya sea fisico o digital.

Entregar el acuse a la persona
responsable def asunto para la
integracién def expediente.

dalajara

Manual de Procedimientos

Gobierno d

Gablarmno de

Guadalajara

Pagina 22 de 26

La Ciudad que '

tecuida



.

Derechos
Humanos

Coordinacion o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Direccion de Derechos Humanos

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Transparencia

Cddigo de procedimiento:

SINDI-DDHH-P-00-08

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Persona que Elaboré:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Julian Yanez Godinez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Dra. Sandra Garcia Palma

. Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Transparencia

Diagrama de Flujo

SINDI-DDHH-P-00-08

Transparencia

Area administrativa

Direccion yio area procesal

fransparencia

informe mensual de

Que tipo de tramite de
transparencia se va ha
realizar?

y
/_;“\
Solicitud de
transparencia

Generar el informe correspondiente al
es que antecede, es decir, en febrero
presentar el corte de enero.

~—1

Realizar el
procedimiento de
registro y canalizar.

¢ Cuando deberd
presentarse?

'—I_/

Dentro de los 4 primeros dias del mes
en curso

|

ealizar el vaciado de informacion en los formatos’
LTAIPEJSFVI-M;
LTAIPEJSFVI-M2; y
LTAIPEJSFVI-M3

Descargar de la F‘lataforrggl Nacional de

Una vez llenados los formatos con la
informacion correspondiente, estos
deberancargarseala PNTy
descargar los comprobantes

NO

Si

¢La PNT arroj6 error?

%

Descargar los
comprobantes y enviar
junto con los formatos
adjuntos a un oficio y

correo electrénico.

Corregir la observacion
detectada porla PNT y
realizar la carga
nuevamente.

Preparar el escrito
para dar respuesta a
la informacion
peticionada.
e

;\

Notificar al enlace de
transparencia.

IR
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3. Glosario

Actividad: Operaciéon o tarea especifica que forma parte de un procedimiento
dentro del flujo de trabajo institucional.

Acuse: Documento o constancia oficial que acredita la recepcién de un escrito,
solicitud, notificacion o cualquier comunicaciéon presentada ante una autoridad o
dependencia.

Sirve como comprobante de entrega, indicando la fecha, hora y persona que
recibe el documento, garantizando trazabilidad y certeza juridica en los
procedimientos administrativos o judiciales.

Datos cuantitativos: Informacion expresada mediante valores numéricos que
permiten medir, comparar o analizar fenémenos, resultados o indicadores. En el
ambito juridico-administrativo, -se utilizan para sustentar informes, reportes
estadisticos o evaluaciones de desempefio con base en evidencias objetivas y
verificables.

DGJM: Direccion General Juridica Municipal

Enlace de transparencia: Servidor publico designado para coordinar la atencién
de solicitudes de informacién publica y garantizar el cumplimiento de las
. obligaciones de transparencia de la dependencia.

Informe de ley: Documento formal elaborado por una autoridad o dependencia
publica en cumplimiento de una disposicion legal, con el propdsito de informar
sobre actuaciones, procedimientos o situaciones especificas dentro de su
competencia. Generalmente se presenta ante 6rganos de control, instancias
jurisdiccionales o superiores jerarquicos, conforme a los plazos y requisitos
establecidos en la normatividad aplicable.

- Sindicatura: La oficina que ocupa el sindico.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Lic. Salvador de la Cruz Rodriguez Reyes
Titular de la Sindicatura

Visto Bueno  Asesoriay Supervision

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

Titular de la Jefatura del
Departamento de
Planeacién Tecnolégica

~_Titular de la Direccion de
- Innovacién Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccién de Derechos
Humanos, dependencia de la Sindicatura (SINDI-DDHU-MP-00-1025), fecha de elaboracion
Octubre 2025, fecha de actualizacién: N/A, Version: 00
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