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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propoésito 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 estd sujeto a actualizacibn conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,
en la estructura organica o bien en algun 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 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 autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual

e Director de area que elabora el manual

e Director de Innovacién Gubernamental

e Departamento de Gestidén de la Calidad

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

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

Fecha de actualizacion: Mes y afno 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 y que va en relacion con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Codigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos 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 (MP), numero de version (00), y fecha de
elaboracién 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 consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempefo.

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

Actuar como medio de informacién, comunicacion 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 realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y
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 en los
procedimientos.



1. Inventario de procedimientos

Sgliqitud acceso de informaciéon PREMU- TRBP -P-00-01 8 NO
publica.

Geshiimacieo it Hides HElla PREMU- TRBP -P-00-02 | 12 | NO
informacion fundamental.

Gestion copias certificadas PREMU- TRBP -P-00-03 14 NO
Recurso de Revision PREMU- TRBP -P-00-04 16 NO
Recurso de Transparencia PREMU- TRBP -P-00-05 18 NO
Recurso de Proteccion de Datos PREMU- TRBP -P-00-06 20 NO
Solicitud de ejercicio de derechos

(ARCO) PREMU- TRBP -P-00-07 22 NO
Codigo del procedimiento

Cdédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de

Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), numero de versiéon (00), y

numero consecutivo (00).




2. Diagramas de flujo

‘Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

OO0

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

o

Flujo de secuencia




1.- Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion:

Direccion de Transparencia y Buenas Practicas

Area:

Acceso a la Informacion

Procedimiento:

Solicitud acceso de informacién publica

Cadigo de procedimiento:

PREMU-TRBP-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Enero 2021

Persona que Elaborao:

Xo6chitl Olivia Gdmez Andrade

Responsable del area que
Reviso:

Juan Carlos Godinez Martin del Campo

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Mtra. Ruth Irais Ruiz Velasco Campos

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
15 de febrero.de 2021,
/,/ / |

Persona que Ela

jue’Reviso:




Solicitud acceso de informacién publica

PREMU-TRBP-P-00-01

Solicitud de informacion publica

Area de acceso a la informacion

Recibe soiicitud

Asigna numero de
expediente (DTE)

Analiza salicitud

¢ Previene?

Si

W&

El municipio es competente?

[

{

Se realza acuerdo de
incompetencia

—

v

Se notfica al solicitante
y al sujeto odligado
correspendiente

<Competencia total?

Si

:

Se considera
competencta parcial

Envia solicttud a los
enlaces para gestion
y respu2sta

H

Se reaiza denvacion

parcial al sueto

obligado que es
considerado

competente (1 dia

\ habl) A

}

La Direccion de

o

¢ Recibe la Direccion de Transparenc:a
respuesta negativa?

Notfica al solicitante

¢Responde?

X

Transparencia realiza
respuesta parcial ce
lo que le compete (8

dias habiles)
A L

La recibe en sentido
afirmativa o afirmativa
parcial y elabora
respuesta

1 exi

Notifica al solicitante

iinexstencia?

No
S

Ste. pero se
solicta como
reservada o

: confidencial j

Se envia al Comité
de Transparencia

para su andhsis
L

Se envia al Comite
de Transgarencia
para su analisis

7

Recibe respuesta del

Comite
Notifica al solicitante




Formato de solicitud de informacién publica PREMU- TRBP-F-00-01

33 La .Ciudad

FORMATO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA
ANTE EL AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA.

DTB/ Fecha

l’m SOHG0 W NWW o
Fobo infomex ar e

Correo electronico del
solicitante *

Nombre de Solicitante

Autorizado para recibir
informacion

Otro dato de

contacto

Domicitio dentro del Municipio
de Guadalajara, para recibir
notificaciones.
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RS ;;‘. No S0 Glectuardn Talameentos CKNNA Se Niorme Qs 00 BB WUIUOTCRE e e ST
LD eV 2ualaG G SN MRUELATEE Dar e SN QU ITIETING 09 oI Meln Gb uk SANNES COMpStE, NG e T
Rreas

LA INFORMACION PUBLICA SOLICITADA LA REQUIERE EN *

Marcar con ung X o0 &f recuadrs
Copia Simple  Agicable 51 coso comespondiente, se debers de Pagsr ¢f IMDLEKO respetlng

{Comto de scuetd0 & Iy Ley de Ingresos Vigente def Munkceio te Susdsisiaal, de

Copi 13 cantiad de Nojas que goriere 13 NIKMNACKN YUICAA0Y, PAgO 8 :eviizar ec 3
cm”?c‘:& Recaudador a: centro dei Municipm de Gusdalajars

INFORMACION PUBLIC A QUE REQUIERE *
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2.- Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion:

Direccién de Transparencia y Buenas Practicas

Area:

Area Cultura de la Transparencia

Procedimiento:

Gestion de Contenidos de la Informacion Fundamental

Cadigo de procedimiento:

PREMU- TRBP -P-00-02

Fecha de Elaboracion:

Enero 2021

Persona que Elaboro:

Xochitl Olivia Gémez Andrade

Responsable del area que
Reviso:

Jefe de departamento del area

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Mtra. Ruth Irais Ruiz Velasco Campos

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
15 de fegrero de 2021

12




Gestion de Contenidos de la Informaciéon Fundamental

PREMU- TRBP-P-00-02

Gestion Contenidos de la Informacion fundamental

Area Cultura de la Transparencia

-

Envia oficio a las areas
solicitando la informacion
fundamental
correspondiente

¢ Recibe la informacion?

&

Si No
. . . 4 1
Valida la informacion Se requiere
otorgada nuevamente al area

correspdndiente

.

S

¢ Lainformacion es fisica? i
= L2 En caso de negativa

reiterada. se

|

‘\X/ procedera conforme a
la Ley de

Se escanea y se
sube al portal de
Transparencia.

Se sube directamente los Servidores
al Portal del Publicos del Estado
Transparencia de Jalisco.

\

J

Responsabilidades de

13




3.- Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion:

Direccién de Transparencia y Buenas Practicas

Area:

Proteccion de Datos Personales

Procedimiento:

Gestion Copias Certificadas

Codigo de procedimiento:

PREMU- TRBP -P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Enero 2021

Persona que Elaboro:

Xochitl Olivia Gomez Andrade

Responsable del area que
Reviso:

Aurora Itzel Carbonell Sanchez

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Mtra. Ruth Irais Ruiz Velasco Campos

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
15 de febrero de 2021

Responsable del area que Revisoé:

14




Gestion Copias Certificadas PREMU-TRBP-P-00-03

Gestion Copias Certificadas

Solicitante Area de gestion Secretaria General
——
Recibe de las areas
Recibe pago —> copias de lo
solicitado
\....____...u—/ \_I
Exhibe recibo de
\
pago a la Direccion r—L—"ﬁ ] i
de Transparencia Solicita a las areas Certlﬁc_a. copias
realizar gestiones recibidas
administrativas \ /
Remite copias
( certificadas solicitadas
al area competente 0 g
la Direccion de
Transparencia
Las areas remiten las

copias solicitadas J

Recibe copias
certificadas y notifica [
al solicitante

Entrega y recaba
firmas del solicitante

15



4.- Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion:

Direccion de Transparencia y Buenas Practicas

Area:

Mejores Practicas

Procedimiento:

Recurso de Revision

Codigo de procedimiento:

PREMU- TRBP -P-00-04

Fecha de Elaboracion:

Enero 2021

Persona que Elaboro:

Xochitl Olivia Gomez Andrade

Responsable del area que
Reviso:

Nashla Mariel Oropeza Reyes

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Mtra. Ruth Irais Ruiz Velasco Campos

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
15 de febrero de 2021

Responsable del area que Revisoé:

Autori;ka:

Titular de la dejndencia ?e
( 7 {/4%"\ ", .

7=
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PREMU-TRBP-P-00-04

Recurso de Revision

Recurso de Revision

Area de Mejores Practicas

El solicitante presenta
Recurso de revision

¢ Lo presenta ante el ITEI?

No X Si
' f ™ l
La Direccion de Recibe el recurso. lo
Transparencia lo admite y notifica a la
recibe y admite Direccion de
~ - Transparencia
— ]
Analiza agravios y
envia informe de ley [«
al ITEl

v

(ITEI emite resolucion )
y notifica a la
Direccion de
\__Transparencia

v

Direccion de
Transparencia acata
lo resuelto por el ITE!
"™ J

~

Recibe

sancion
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5.- Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: Presidencia Municipal

Direccion: Direccién de Transparencia y Buenas Practicas
Area: Mejores Practicas

Procedimiento: Recurso de Transparencia

Cédigo de procedimiento: PREMU-TRBP-P-00-05

Fecha de Elaboracion: Enero 2021

Persona que Elaboré: X&chitl Olivia Gomez Andrade

E::ips%r:\sable del drea i Nashla Mariel Oropeza Reyes

;il:;l;arirzc;? ajdependeneiSIGHs Mtra. Ruth Irais Ruiz Velasco Campos

Firmas: Fecha de Autorizacion:

15 de febrero de 2021
Persona que ltllboré: Responsable del area que Reviso:

{ \ I" -
X

WX
Titular de la ddencia que‘“ utoriza:

18



Recurso de Transparencia

Area de Mejores Practicas

Realiza informe de no

Recibe recurso
enviado por parte cel

ITEI

Soilicita informacion a
las areas

¢ Se encuenra fa informacion?

Si

Se recibe y se
publica

recepcion de
informacion

Remiteinforme de
contestacion al ITEI

—

ITE| emite resolucién

¢ Resolucion procedente?

La Direccion de
Transparencia recibe
notificacion y realiza

Informe de
cumplimiento

Notifica al solicitante

¢ Cumplio?
Si

Recibe amonestacion

19




6.- Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion:

Direccioén de Transparencia y Buenas Practicas

Area:

Mejores Practicas

Procedimiento:

Recurso Proteccion Datos

Cadigo de procedimiento:

PREMU-TRBP-P-00-06

Fecha de Elaboracion:

Enero 2021

Persona que Elaboro:

Xochitl Olivia Gomez Andrade

Responsable del area que
Reviso:

Nashla Mariel Oropeza Reyes

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Mtra. Ruth Irais Ruiz Velasco Campos

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

15 de febrero de 2021

Persona que Elaboro:

=

Responsable del area que Reviso:

20




Recurso Proteccion de Datos

"PREMU-TRBP-P-00-06

Recurso de Proteccion de Datos

Area Mejores Practicas

Recibe del ITEI
Recurso de
Proteccion de Datos

requiere informacion
al area
correspondiente

No

« N

A vy

= 3
Analiza los agravios y

¢ Madifica informaciodn?

Si

[ &

r ™y
Elabora informe de
Ley y se notifica al

ITEI
% A

4 ™

Recibe la resolucion |

-

Se genera alcance y
modificacion de

emitida por el ITE|
. v

¢ Confirma resolucion anterior?

Acata lo resuelto por
el ITEl

¢Cumple?

Recibe

amonestacion

respuesta
A
¥
N
{  Notifica al ITEI
7,

21




7.- ldentificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion:

Direccién de Transparencia y Buenas Practicas

Area:

Mejores Practicas

Procedimiento:

Solicitud de ejercicio de derechos (ARCO)

Cadigo de procedimiento:

PREMU-TRBP-P-00-07

Fecha de Elaboracion:

Enero 2021

Persona que Elaboro:

Xochitl Olivia Gémez Andrade

Responsable del area que
Reviso:

Nashla Mariel Oropeza Reyes

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Mtra. Ruth Irais Ruiz Velasco Campos

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
15 de febrero de 2021

Responsable del area que Revisoé:

v

Titularde
Pl

utoriza:

T

22




Solicitud de ejercicio de derechos (ARCO)

PREMU-T

RBP-P-00

e UL

07

Solicitud Ejercicio Derechos ARCO

Area de Mejores Practicas

Comite de Transparencia

Recibe solicituc y

analiza

¢ Cumple con los requisitos?

‘

Notifica acuerdo de
prevencian al solicitante

¢Cumple con la prevencién'.;

N
No Si
X .| Genera un acuerdo de
N admision

" # /

Se le tiene por no 'q 5
presgalagia Solicita informacion al
area correspondiente

. J

Se archiva

Recibida la
informacion

Recibe informacion.

solicitada, notifica al
Comite

Recibe resolucion,

A 4

analiza y valora

N —

Resuelve la solicitud
en Sesion
Extraordinaria

J——

Notifica resolucion a

notifica al solicitante

la Direccion de
Transparencia

23




3. Glosario

Acuerdo: Hace referencia a la terminacion, decisién u orden de autoridad.

Informacion Clasificada: Informacion relativa a su clasificacion como confidencial
o reservada cuya revelacion puede causar perjuicio al titular de dicha informacion.

Comité de Transparencia: Es el encargado de clasificar la informacién publica en
protegida o de libre acceso, y esta integrado por el titular del sujeto obligado, el
titular de la unidad de transparencia, y el contralor del sujeto obligado (o el Director
Juridico 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 limite de la jurisdiccion.

Confidencial: Es la propiedad de la informacion, por la que garantiza que esta
accesible unicamente al personal autorizado a acceder a dicha informacion.

Derechos ARCO: Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion
al tratamiento de datos personales

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

Informacion confidencial: Toda informacion publica protegida que se encuentra
en poder de los sujetos obligados, la cual es intransferible e indelegable, relativa a
los particulares, que por disposicion legal queda prohibido su acceso, distribucion,
comercializacién, publicacién y difusion generales de forma permanente, con
excepcion de las autoridades competentes que, conforme a la ley, tengan acceso
a ella, y de los particulares titulares de dicha informacion. Por ejemplo informacion
relativa a los datos personales (domicilio, teléfono, estado de salud, preferencia
sexual, ideas politicas, etc).

Informacion Reservada: Es la informacién publica protegida, relativa a la funcion
publica, que por disposicion legal temporalmente queda prohibido su manejo,
distribucion, publicacion y difusidon generales, con excepcion de las autoridades
competentes que, de conformidad con la ley, tengan acceso a ella. Por ejemplo
informaciéon de algun juicio en proceso que pudiera afectar la resolucion del
mismo.

Incompetencia: Falta de competencia o de jurisdiccion.

ITEI: Instituto de Transparencia, Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Jalisco, Es el Organismo Publico Autbnomo encargado
de garantizar el cumplimiento del derecho de acceso a la informacién publica y la
proteccion de datos personales en posesion de entes publicos.

24



Recurso de Revision: Es el medio de defensa del solicitante de informacién en
contra de una resolucion del sujeto obligado. El recurso de revisiébn puede
presentarse siempre que el solicitante quede inconforme con la respuesta que el
sujeto obligado dio a su solicitud.

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

Recurso de Transparencia: Es el medio por el cual se puede denunciar ante el

ITElI cuando el sujeto obligado no tiene publicada, o la tiene incompleta, la
informacion fundamental a que esta obligado.

25



4. Autorizaciones

Mtra. Ruth Ifais Ruiz Velasco Campos
Titular de la Direccion de Transparencia y Buenas Practicas

= 1
— 4

Ing. Saul Eqérdo Jiménez Camacho Mtro. Alejandro Ifiguez Vargas
Titular de la Direccion de Jefe del Departamento de
Innovacion Gubernamental Gestion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de la Direccion de
Transparencia y Buenas Practicas PREMU-TRBP-MP-00-0220, con Fecha de
elaboracion: Marzo 2017, Fecha de actualizacion: Febrero 2021, Version: 01.
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