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1 ncluye 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 del Municipio 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. 

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. 

·A. Presentación 

Contraloría 
t Ciudadana 

Guadal~¡ara 



Manual de Procedimientos 

Código del manual: 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 (8888), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado. 

Versión: 

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

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

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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área 
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es responsable 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: 

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora 
el manual 

• Titular de la Dirección del área que elabora el manual 
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental 
• Titular del Departamento de Planeación Tecnológica 

B. Políticas generales de uso del manual de 
procedimientos 

U Contraloría 
t Ciudadana 

Guadala1ara 



Manual de Procedimientos 
Gobierno df' ( ·tJd'l .¡( i¡.>• 1 

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua 
en los procedimientos. 

• 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. 

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

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

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

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

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

• 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. 

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, fracción V, del Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

· C. Objetivos del manual de procedimientos 

U Contratoría 
•Ciudadana 

Guadata1ar a 
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' - 
Asistencia y/o designación de CONTR-DECO-M P-02-01 representante a reunión de Órgano 8 No 
Colegiado 

Atención de quejas y denuncias por CONTR-DECO-MP-02-02 No la Unidad para la Igualdad de 10 
Genero 
Actualización y carga de información CONTR-DECO-M P-02-03 No fundamental en la Plataforma 12 
Nacional de Transparencia. 
Atención a Solicitud de Acceso a la CONTR-DECO-MP-02-04 No Información derivada por la Unidad 14 
de Transparencia. ~ 
Atención a Solicitud de Acceso a la CONTR-DECO-M P-02-05 No Información presentada por 16 
ciudadanos. 
Atención a Recursos de Revisión de CONTR-DECO-MP-02-06 18 No 
las Solicitudes de Información. 
Atención a Recursos de CONTR-DECO-MP-02-07 20 No 
Transparencia. 
Atención a Solicitud de Información CONTR-DECO-MP-02-08 22 No 
de Derechos ARCO. 
Atención a Recursos de Revisión de CONTR-DECO-MP-02-09 24 No 
Datos Personales. 
Interconexión y habilitamiento de los CONTR-DECO-MP-02-1 O 26 No 
Sistemas de la PON 
Elaboración y publicación de 
Proyectos de acuerdo, lineamientos, CONTR-DECO-MP-02-11 28 No 
directrices, instrumentos jurídicos o 
circulares. 
Acreditación y Registro de Testigos CONTR-DECO-MP-02-12 30 No 
Sociales mediante convocatoria 
Acreditación y Registro de Testigos CONTR-DECO-MP-02-13 32 No 
Sociales por Solicitud 
Asesoría a la Administración Pública CONTR-DECO-MP-02-14 34 No 
Municipal 
Imposición de Sanciones a CONTR-DECO-MP-02-15 No Proveedores 36 

1. Inventario de procedimientos 
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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 (8888), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 

Código del procedimiento 

" 
tg~g\üittífento ante Fiscalía \¡~ 

l'"'"I 

Especializada en Combate a la CONTR-DECO~M P-02-16 No Corrupción, Tribunal de Justicia 38 
Administrativa, Juzgados de Distrito 
y Coleqiados 
Instancia de inconformidad a los CONTR-DECO-MP-02-17 . 40 No 
procesos de Contratación Pública 
Seguimiento a las CONTR-DECO-M P-02-18 43 No 
Recomendaciones del COMUPAC 

n Contraloría láJ • Ciudadana 
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~ ... ~-- - ,., , J ~~'TiÍtil- 1 - o Inicio de flujograma 

o Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

~ 
Espera 

<8> 
r 

Decisión exclusiva 

• Flujo de secuencia 

CJ Actividad 

2. Diagramas de flujo 



m ~ágina 8 de 46 

~ G&&adalajara 
Manual de Procedimientos 

. ~-·· •.. - . 
fl'fhm i1 U w:;, .,.[;H @i!;. .. t,.;. . .,."ltJ 1 r: fl 

Coordinación o Contraloría Ciudadana Dependencia: 

Dirección: Contraloría Ciudadana 

Área: Despacho de Contralor (a) 

Procedimiento: Asistencia y/o designación de representante a 
reunión de Órgano Colegiado 

Código de procedimiento: CONTR-DECO-M P-02-01 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: José Manuel Valdivia Vitela 

Responsable del área que José Manuel Valdivia Vitela Revisó: 

Titular de la Dirección que Alejandra Guadalupe Hernández Santillan Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Revisa, valida y firma el 
acta y documentos 

generados derivado del 
desahog.o de la sesión 

Acude a ta Reuniófl, 
agotando su participación 

! 

A Se turna a la Díraccíón 
Espera del(L)· r-, competente de la contratoría 
desdaehlao9o YL. i. -------< para la revisión puntual de 

~ los insumos, debiendo 
sesión · generar en su caso, una 

ficha con las 
l recomeneacíones y 
l eeservacíones 

correspondientes, misma 
que deberá ser compartida a 

la Titular de fa Contraloria 
Ciudadana y la dependencia 

o institución convocante 

¿Existen documentos 
previos a analizar? Si 

Notifica oficio tanto a la 
persona designada como 1----------' 

a la dependencia o 
institución convocante 

Elabora oiício en ef que 
designa a !a persona 
servidor público que 

acude como representante 
del T!tu!af de la 

Contraloria Ciudadana 

Si 

¿Asiste Titular de la Contraloria? 

Recibe convocatoria 
para asistir y participar 
en reunión de Órgano 

Colegiado 

No 

Q 
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Despacho de la Contraloria Ciudadana 

Asistencia y/o desí,gnadón de representante a reunión de órgano Colegiado 

CONTR-DECO-P-02-01 

Contraloría 
•Ciudadana 

Gu1dala¡ara 
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Coordinación o Contraloría Ciudadana Dependencia: 

Dirección: Contraloría Ciudadana 

Área: Despacho de Contralor (a) 

Procedimiento: Atención de quejas y denuncias por la Unidad para 
la Igualdad de Genero 

Código de procedimiento: CONTR-DECO-P-02-02 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: José Manuel Valdivia Vitela ~- 

Responsable del área que José Manuel Valdivia Vitela 
Revisó: 

Titular de la Dirección que Alejandra Guadalupe Hernández Santillan Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Solicita al superior ¡erarquíco de la victima 
que levante el acta adminlstfativa e informe 

.,._ .,..su determinación a la Contraloría Ciudadana 
o al Órgano de control Dsiscipllnarlo, segun 

corresponda consíoeraneo la normativa 
apltcabfe 

Archiva el expediente 
¡ l!oral J 

1 

En función de !a _gravedad de los 
actos dem.mciados da vista al 

Ministerio Público de la Fiscalía 
para protección de víct¡mas 

Confrome a la vaiorizacion 
de ta •ñctima, el !nMuteres 

determina üpo de 
procedimiento al daño o 

lesión 

lf l:nforma a 'la vl!i:ttma que tiene 
sus derechos a salvo en caso 

de que con posteríoti<lad 
qui.era ejem.e.r acción legal 

l 
Espera de 

valorización 

Se !evanta acta o 
constancia de hechos y de 

la atsnctón otorgada 

UIG remtte la denuncia al 
!rtMujeres y sollcita 

valoración de ta victima 

Sí 

¿la victima accede a 
rnící:ar procedimiento? 

ntegrante de la Unidad para la 
.Igualdad de Género (UIG), 

informa a la persona victima, sus 
derechos y las etapas del 

procedimiento de la queja o 
denuncia 

Recibe a la persona 
Viic~lrna de un acto de 

hostigamlento o acoso 
{sexual o laoorat} que 
acude a presentar su 

'-~~u_e·~a_o_d.-e_:n_u_nci_·~ª-~ 

Unidad para la Igualdad de Genero 
Atención de quejas "I denuncias por la Unídad para la Igualdad de Genero 

CONTR-DECO-P-02-02 Atención de quejas y denuncias por la Unidad para la 
1 ualdad de Genero 

•Ciudadana 
Guadatajara 
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Coordinación o Contraloría Ciudadana Dependencia: 

Dirección: Contraloría Ciudadana 

Área: Despacho de Contralor (a) 

Procedimiento: Actualización y carga de información fundamental en 
la Plataforma Nacional de Transparencia . 

Código de procedimiento: CONTR-DECO-P-02-03 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Sergio Vázquez Mora 

Responsable del área que Selene Guerrero Cervantes Revisó: 

Titular de la Dirección que Alejandra Guadalupe Hernández Santillan Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Guadalajara 



~- Gnadalafara 
Manual de Procedimientos 

Página 13 de 46 

t9cuTda 

Remite 
cornorooa ntes de 
carga a Dilrección 
de Transparencia 

y Buenas 
Prácticas y 

guarda copia para 
archivo de la 

Actualiza la 
tnformación en fa 

PNiTcon fa 
imormaclón 

proporcionada 

Remite archivos 
con íntormacíón a 

Dír,ección de 
Tranispai-encia 

para gene!l'.aaón 
de hipen.rínculos 

Recfbe s•olícitud ' 
de creacíén de 
hipe1Vínculos, 

genera los Hnl<:S 
los envía al 
Enlace de 

Tranis•p<uencia 

No Sí 

¿Requiere 
f'¡jpervínculos? 

ReviSa ínformaclón 

Demm. de los siguientes dos 
días hábiles de haber r.eclbido 

.--.----+----< e,! n~querímiento, remite 
información correspondiente al 
En lace de Transparencia po< 

correo etectróntco 

2 días 

Durante los tres prrmems dias 
del mes requiere por correo 

electrónico a las áreas Recibe requerimiento y 

ad~=;~:;:~e~~~ ~~~a~~o;es ,___+---____,,... pre~":r'!.~~!º~~':c1~;!~¡~~!ªda 
remitan la información generada ant~rtor 

durante el mes inmecfiat·o 
anterior 

3 días 

Enlace de T.ransparencia- Dirección de Tran-spareneia y Buen.a.s. Prácticas 

Actualizaci.ón 'I carga de información fundamental en la Plataforma Nacional d.e Transparencia 

CONTR-DECO-P-02-03 Actualización y carga de información fundamental en 
la Plataforma Nacional de Transparencia 

Contraloria 
•Ciudadana 

Guadala¡ara 
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Coordinación o Contraloría Ciudadana Dependencia: 

Dirección: Contraloría Ciudadana 

Área: Despacho de Contralor (a) 

Procedimiento: Atención a Solicitud de Acceso a la Información 
derivada por la Unidad de Transparencia. 

Código de procedimiento: CONTR-DECO-P-02-04 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Sergio Vázquez Mora 

Responsable del área que Selene Guerrero Cervantes Revisó: 

Titular de la Dirección que Alejandra Guadalupe Hernández Santillan Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

t Ciudadana 
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remite respuesta a !a 
Unidad de Transparencia, 
en un término no mayor a 
2 días hábites postertores 

a que se recibió sa 
soneítue; 

Revisa, ajusta y firma 
respuesta a la s-01.icitlld 

de tntormactón 

1 día hábil 

Enlace de Transparencia 
elabora prueba de daño. 

Entrega provecto 
de respuesta al 

Enlace de 
Transparencia. 

No Enlace áe Transparencia 
scücíta cJasíficación de 

tnformactón por ser 
reservada o conñdencíaí 

¿Es de libre acceso 
la info.rmació.ri? 

Si 

Elabora proyecto de 
respuesta dentro del 
termino establecido. 

Informa de manera 
tnmedíata de fa 

lneompetencla a la 
Dfrección de 

Transpareacía. 

DeriVa la solicitud a 
la(s) área(s) que 

pudieran poseer !a 
información 

Si No 
--------....: X ,,__ ___, l¿Es competencia de 

ta cootraloría? 

Anattza el contenido de la 
solícltud de int-0rmación. 

Recíbe solicitud de 
acceso a la información 
derívada por parte de la 

rnreccíón de 
Transparencia. 

Atención a Solícitud a Acceso a la Información derivada por la Oí.recciót'I de Transparencia 

CONTR-DECO-P-02-04 Atención a Solicitud de Acceso a la Información 
derivada or la Dirección de Trans arencia. 

t Ciudadana 
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Titular de la Dirección que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Alejandra Guadalupe Hernández Santillan 

Firmas: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Selene Guerrero Cervantes Responsable del área que 
Revisó: 

Sergio Vazquez Mora 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CONTR-D ECO-P-02-05 Código de procedimiento: 

Atención a Solicitud de Acceso a la Información 
presentada por ciudadanos. Procedimiento: 

Despacho de Contralor (a) 

Contraloría Ciudadana 

Área: 

Dirección: 

Contraloría Ciudadana Coordinación o 
Dependencia: 
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Se .agota el proceso Atención a 
sofidtudes de Información derivadas 
por la rnreccíón de transparencia" 

No 

¿Deriva a Contraloría? 

Manual de Procedimientos 

Si 

Informa al sofü:rtante sobre !a 
derivación de su solicitud a la 
Dfrección de Transparencia y 

Buenas Pracñcas 

Recibe solicitud de información a 
Dirección de Transparencia y 

· Buenas Pracncas para el trámite 
correspondiente 

Recibe soliciilld de información 
presentada por ciudadano 

directamente en la Cnntralo;ía 

Enlace de Transparencia 
Atención a so1icitw:I de acceso a la información presentada por ciudadanos 

CONTR-DECO-P-02-05 Atención a Solicitud de Acceso a la Información 
resentada or ciudadanos. 

Guadalajara 
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Coordinación o Contraloría Ciudadana Dependencia: 

Dirección: Contraloría Ciudadana 

Área: Despacho de Contralor (a) 

Procedimiento: Atención a Recursos de Revisión de las Solicitudes 
de Información. 

Código de procedimiento: CONTR-DECO-P-02-06 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Sergio Vazquez Mora 

Responsable del área que Selene Guerrero Cervantes Revisó: 

Titular de la Dirección que Alejandra Guadalupe Hernández Santillan Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

• Ciudadana 
Guadala¡ara 
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Area administrativa 
competente realiza 

manifestaciones que a 
derecilo corresponoen 

en un termino no 
mayor a 1 día . 

Tiempo de espera 
de respuesta_ 

Manual de Procedimientos 

. e remite respuesta a la 
Unidad de Transparencia, 
en un termino no mayor a 
2 días posteriores a que 

se recibió la sol'ícitucL 

Deriva la solicitud a 
la(s:l área{s) que · 

pudíeran poseer fa 
información, con un 

termino no mayor a 1 
cía habil. 

Informa de manera 
inme<lrata la 

incompetencia a la 
unidad de 

Transparencia. 

Si No 

¿Es competencia de 
la contraíorla? 

Ananza el conterudo de 
agravio que da origen al 

Recurso de Revisión 

Unidad de 
Transparencia remite el 
fecurso de Revisión por 

parte del !TEi. 

<, 
Enlace de Transparencia 
recibe manifestaciones y,__ _ ____,,__ ~ 

srabora proyecto de 
resouesta 

Área Adminísttativa de fa Contrato.ria 
Atención a Recursos de Revi.sión de las Solicitudes de lnfounación 

CONTR-DECO-P-02-06 Atención a Recursos de Revisión de las Solicitudes de 
Información. 
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Coordinación o Contraloría Ciudadana Dependencia: 

Dirección: Contraloría Ciudadana 

Área: Despacho de Contralor (a) 

Procedimiento: Atención a Recursos de Transparencia. 

Código de procedimiento: CONTR-DECO-P-02-07 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Sergio Vázquez Mora 
¡, 

Responsable del área que ·~~ 
Selene Guerrero Cervantes Revisó: 

Titular de la Dirección que Alejandra Guadalupe Hernández Santillan Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

t Ciudadana 
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t4ot1fica la respuesta a la 
Unidad de Transparencia 

Enlace de Transparencia 
recl'.be proyecto'! elaborai..--+----------------' 

respuesta. 

ealiza tas gestiones " 
internas con ías áreas 

generadores de la 
ínfo.rmaci:ón denunciada 
para que den respuesta 
en un termino no mayor 

a 1 día_ 

Manual de Procedimientos 

Área a-Oministratíva 
realiza manifestaciones 

que a derecho 
corresponden en termino 

estableddo. 

Sí 

¿Es competencia de 
la contraíoría? 

No 

Informa de manera 
iamedíata la 

incompetencia a la 
unidad de 

Transparencia. 

Se analiza e.l contenido 
de ro denuneaco en e~ 

Recurso de 
Transparencia. 

La unidad de 
Transparencia remñe eJ 

Recurso de Transparencia 
admitido por eil ITEt 

Tiempo de espera 
de respuesta. 

Atención a Recurso de Transparencia 
CONTR-DECO-P-02-07 

Área de Enlace de Transparencia Área Administrativa de la Cootraloria 

Atención a Recursos de Transparencia. 

•Ciudadana 
Cuadalajara 
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Coordinación o Contraloría Ciudadana Dependencia: 

Dirección: Contraloría Ciudadana 

Área: Despacho de Contralor (a) 

Procedimiento: Atención a Solicitud de Información de Derechos 
ARCO 

Código de procedimiento: CONTR-DECO-P-02-08 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Sergio Vázquez Mora 

Responsable del área que Selene Guerrero Cervantes Revisó: 

Titular de la Dirección que Alejandra Guadalupe Hernández Santillan Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

•Ciudadana 
Guadalajara 



e remtte respuesta a la 
Unidad de Transparencia, 
en un termino no mayor a 
2 días posteriores a que 

se recíbi.ó la sotícitmL 

Deriva la soficitud a 
la{s) área(s} que. 

pudteran poseer la 
ínformació11. con un 

termmo no mayor a 1 
día hábil. 

Elabora proyecto de 
respuesta dentro del 
termino estaetecíao. 

Tiempo de espera 
de respuesta. 

Si 

Informa de manera 
inmediata la 

incompetencia a la 
unidad de 

Transparencia. 

¿Es competencía de 
la contratort a? 

A.'laliza el comenrco de la 
solicitud ARCO. 

Área Administrativa de la Contrrafor-ia 

Redbe solicitud de 
Ejercicio de Derechos de 

Acceso, Rectificacifm. 
Cam:etación 'l Oposición 
{ARCO) por parte de la 

Un1dad de Transparencia 

Enlace de Transparencia 
recibe proyecto y elabora 14+----------------' 

respuesta. 

Atención a Solicitud de Información de Derechos ARCO 
Área de Enlace de Trransparencia 

CONTR-DECO-P-02-08 Atención a Solicitud de Información de Derechos 
ARCO 

•Ciudadana 
Guadalajara 
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Coordinación o Contraloría Ciudadana Dependencia: 

Dirección: Contraloría Ciudadana 

Área: Despacho de Contralor (a) 

Procedimiento: Atención a Recurso de Revisión de Datos 
Personales 

Código de procedimiento: CONTR-DECO-P-02-09 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Sergio Vázquez Mora 

Responsable del área que Selene Guerrero Cervantes Revisó: 

Titular de la Dirección que Alejandra Guadalupe Hernández Santillan Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Guadalajara 
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e remite respuesta a la 
Unida-O de Transparencia, 
en un te:rmí.no no mayor a 
2 días posteriores a que 
se r:ecibw la soUcitucL 

Enliace de Transparencia 
reeme manifestaciones y.-----.--------------~ 

elabora provecto de 
respuesta. 

o 

Informa de manera 
ínme-Orata la 

incompetencia a la 
unidad de 

Transparencia. 

Deriva la solicitud a 
la{s) área(s) que 

pud¡eran poseer fa 
información, con un 

termmo no mayor a 1 
día hábil. 

No Sí 

¿Es competencia de 
la contraloría? 

rAnartza e.t contenido de" 
agravio que da origen al 

Recurso de Revisión. 

1 

Unídad de 
Transparencia remite el 
recurso de Revisión por 

parte del ITEL 

Area admmístrattva 
competente realiza 

1--------iiMmanifestaciones que a 
derecho corresponoen 

e11 un termino no 
mayor a 1 dí a. 

Tiempo de espera 
de respuesta. 

Área Administrativa de ta Conuatoria 
Atención a Recursos de Revisión de las SoUc,ítudes de lnfonnación 

Área de Enlace de Transparencia 

Atención a Recurso de Revisión de Datos Personales CONTR-DECO-P-01-09 
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Coordinación o Contraloría Ciudadana Dependencia: 

Dirección: Contraloría Ciudadana 

Área: Despacho de Contralor (a) 

Procedimiento: Interconexión y habilitamiento de los Sistemas de la 
PON. 

Código de procedimiento: CONTR-DECO-P-02-1 O 

Fecha- de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: José Manuel Valdivia Vitela 

Responsable del área que José Manuel Valdivia Vitela 
Revisó: 

Titular de la Dirección que Alejandra Guadalupe Hernández Santillan Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

• Ciudadana 
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Titular de la Contraroría designa a 
un servldor público que se 

encargará, del registro y captura de 
información en: el Sadama haib1litado 

Tmrlar de ía Comratoría so~rcita al 
Titular de t>a dependencia 
competente designe a un 

aservrdore público para otorgarle 
ususano y contraseña para ·el 

registro y captura de información 
en el Ssftema habilítado 

Sí No 

¿El Sistema o el registro es 
compete.ocia de fa Gontraloría? 

a 1reccion · . e · rmovacron 
informa a ra Contralü!Ía el 

t1abilitamtento del Sisiema para 
comenzar con el registro y carga 

de tnformación 

La Coordianción a través de la 
Dirección de innovactón instala el 

Ssi'terna autoríZado para la 
interconexión con la PON 

habilitando usuarios y contraseñas 
para elfo 

Contralona colabora ron ta 
Coordinación para instalar el 
Ssitema habtlitad~ y con ello 

establecer ta inierconexí-On con la 
PDN 

Secretaría Ejecill:iva del SEAJAL 
notifica a la Contraloría 

Ciudadana el habilitamíem:o del 
Sístema para la interconexión 

con ta PON 

La Secretaría Ejecuttva del 
SNA y !a ¡:impía del 

SE.fo,JAL habilitan el uso de 
uno o vanos Ssl'ternas que 

integran la PON 

Despacho de la Contraloría Ciudadana 

Interconexión y habilJtamiento de los Sistemas de la PDN 

CONTR-DECO-P-02-1 O Interconexión y habilitamiento de los Sistemas de la PON 



Manual de Procedimientos 
Cobierr.c r,tJc1d :i(d¡Jr,.¡ a 

@!'@ ~gina 28 de 46 

~ Guadal.aiara 

nro. --- ... ,,, --- ... .... ll 
-·~· 

[t ran fi. IM': lM [t] ll(•j r(t t:l 11 tr.#: IM [t] I t: I •' 
' 

Coordinación o Contraloría Ciudadana Dependencia: 

Dirección: Contraloría Ciudadana 

Área: Despacho de Contralor (a) 

Elaboración y publicación de proyectos de acuerdos, 
Procedimiento: lineamientos, directrices, instrumentos jurídicos o 

circulares 

Código de procedimiento: CONTR-DECO-P-02-11 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Sergio Vázquez Mora 

Responsable del área que Selene Guerrero Cervantes Revisó: 

Titular de la Dirección que Alejandra Guadalupe Hernández Santillan Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Guadal ara 

Celebra reuniones con 
tas áreas competentes 

para establecer términos 
y alcances del 

documento en cuesti.ón 

Manual de Procedimientos 
Cobrerr.o de G11ad-1t.-i¡dr 1 

Firma e.l documento y 
ordena su publicación 

en la Gaceta 
M1.mlcipal 

Atíende coservectones y 
realiza ajustes 

correspondientes 

.egresa e 
documento al Enlace 1---+------------~ 

Jurídk:o 

l 
Si 

No 

Remite documento al 
Titular de la 
Contra!oria 

Ciudadana para su 
valoración 

¿Existen 
observaciones? 

Etatm:ra propuesta 
de documento 

Recibe y revisa el 
documento 

No Si 

ollcita ta elaboración Investiga el tema y revisa la 
del documento normatlvidad aplicable 

res~ectivo al Enlace 
Jurídico y 

proporciona términos ¿Se requiere la colaboración de 
generales otras áceas? 

TltUlar de la Contra.toña Cíudadana Enface Jurídico 
Elaboración 'IJ pubfícación de J)f'QYe<:tos de acuen:so. lineamient01>, dlrectrtces, instrumentos jurídicos o c:ireulares 

Elaboración y publicación de proyectos de acuerdos, 
lineamientos, directrices, instrumentos jurídicos o CONTR-DECO-P-02-11 
circulares 

Cuadalaiara 
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Coordinación o Dependencia: Contraloría Ciudadana 

Dirección: Contraloría Ciudadana 

Área: Despacho de Contralor (a) 

Procedimiento: Acreditación y Registro de Testigos Sociales 
mediante convocatoria 

Código de procedimiento: CONTR-DECO-P-02-12 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 }· 

Persona que Elaboró: Sergio Vázquez Mora 

Responsable del área que José Manuel Valdivia Vitela 
Revisó: 

Titular de la Dirección que Alejandra Guadalupe Hernández Santillan Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 
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Publica la Acreditación IJ l 
Oedaradón en el Por!al Oficial , 

c!esígnado por la ccraraíoría 

Manual de Procedimientos 
· ,.,bwrnu de r,u,:ti,1( ljrtr'l 

1 ' ( fncm:pora ta oi::cta,r;"clón d~ l 
Notifica y requiere a la persona j Integridad y no Cmus1on y H~g1stra J 

designada para presentar 'I firmar !-----+---~·~ .. la acreditación co.rfespond1ente en '! 
su Declaracíón de !ntegJidadJ Y no 1 el Padrón Público ele Testig.os . ~~ l. ~~ 

j 

Remite oficio de 
acredifaclón deJ 
Testigo Social al )1 

Trtularde ta 
\. Contraloria 

1 6 
/Elabora oficio en e! que ' 
informa el cumplimiento 

de los requisitos 
necesarios para !a 

acredñación del Testigo 
Social 

r \ 
Babora oficio en el l 
que informa el no ! 

cumplimiento de los, 
requisitos 

l Sí 

¿Cumple los 
requisitos? 

1 
~ Verifica el cumpiímiento de las l 

personas registradas para fungir• 
como Testigo Social , ' 

DVCE 

( Aprueba 'f firma tos ' 
documentos de 
Acreditación del 
Testigo Social 

Recibe expedientes de tas 
personas registradas para fungir¡........ __, 

como Testigo Social 

/ 
l 

\ 
Elabora y pública l 
convocatoria para ., 

acreditación de 'I registro 
de tesfigo socíaí 

\ 

1 
! 9 

Acreditación y Registro de Testigos secíaíes mediante convocatoria 
contratoría Ciudadana 

CONTR-DECO-P-02-12 Acreditación y Registro de Testigos Sociales 
mediante convocatoria 

t Ciudadana 
Gu<tda{ajara 
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Coordinación o Contraloría Ciudadana Dependencia: 

Dirección: ' Contraloría Ciudadana 

Área: Despacho de Contralor (a) 

Procedimiento: Acreditación y Registro de Testigos Sociales por 
Solicitud 

Código de procedimiento: CONTR-DECO-P-02-13 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Sergio Vázquez Mora 

Responsable del área que José Manuel Valdivia Vitela 
Revisó: 

Titular de la Dirección que Alejandra Guadalupe Hernández Santillan Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

• Ciudada.na 
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tH Tela GoWemode 
Guadalajara 

Publica f:a Acreditación y 
Declaración en el Portal Oficial 
designado por la oontraiona 

Manual de Procedimientos 

Incorpora ta Declaración de 
Notifica y requliere a la persona Integridad y no Colusión y registra 

designada para presentar y firmar 1------.t------+l ia acre-drtación correspondiente en 
su Declaración de !ñtegrtdad 'J no el Padrón Público de Testigos 

Colus.:ión Socíales 

Aprueba y firma tos 
dccamentos de 
Acredltación del 
Testigo Social 

Remite oficio de 
acreditación del 
Testigo Social al 

Titula.roe ta 
Contraloria 

/Elabora oñeto 'en el que'\ 
informa el cumplimiento 

de los reqt1ísítos 
necesarios para ta 

acreditación de! Testigo 
Social 

"\ 

r.

Elabora oficio en el ·1 
que informa e! no 

cumplimiento de los 
requisitos 

\.. ) 

6 

Si 

¿Cumple los 
requLsitos? 

~~~~~~~~~~~~ 
ven.líca el cumplí.míe. nto de los_ '¡ 

requisitos necesenos para fungir 
como Testigo Social respecto de l 

íos perfiles redrndos l 

OVCE 

La Contraloria reetce de la 
Coordinación el expedíeme de 
aquellas perfiles que considera 1-------' 
cumplen con el perfil necesario 
para fungir como Testigo Sed.al 

Acreditación v Registto de Testigos soctaíes por Solicitud 
Contralo.ria Ciudadana 

CONTR-DECO-P-02-13 Acreditación y Registro de Testigos Sociales por 
Solicitud 

•Ciudadana 
Guad.alajara 
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Coordinación o Contraloría Ciudadana Dependencia: 

Dirección: Contraloría Ciudadana 

Área: Despacho de Contralor (a) 

Procedimiento: Asesoría a la Administración Pública Municipal 

Código de procedimiento: CONTR-DECO-P-02-14 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Sergio Vázquez Mora 

Responsable del área que José Manuel Valdivia Vitela 
Revisó: 

Titular de la Dirección que Alejandra Guadalupe Hernández Santillan Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

U Contraloría 
•Ciudadana 

Guada!a1ara 
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Remite el proyecto 
al ntutar de la 

Contraíona 

Manual de Procedimientos 
Cobierr • ft:" (,u,)d<1l 1¡.1r a 

Revisa y ñrma el oficio 
correspondiente y 

orden a la noUñcación 
del mismo 

Deriva el oficio o solici,tud aJ área 
competente dentro de la 

Contralorí a 

La Contraloría rectbe oficio o 
soricib..ld por parte de alguna 

entidad o depeneencía municipal 

Elabora e rntegra el -, 
proyecto de respuesta. 

puntualizando las 
recornendactones o 

comentarios 
correspondientes 

Si l 
¿Es competencia 
de la contraiona> 

No 

Babora oficio en el que 
informa la no 

competencia del asunto y 
en su caso, señata quien 

pudiera resultar 
competente 

Analiza el marco jurídico vfgente 
..--+--~-~y aplícabre 'Doníorme a ta soñcítud 

y la materia 

Dirección intema competente 
Asesoría a la Administración Pública Municipal: 

Contraioría Ciudadana 

Asesoría a la Administración Pública Municipal CONTR-DECO-P-02-14 

U Contraloría 
•Ciudadana 

Cuadalaiara 
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Coordinación o Contraloría Ciudadana Dependencia: 

Dirección: Contraloría Ciudadana 

Área: Despacho de Contralor (a) 

Procedimiento: Imposición de sanciones a proveedores 

Código de procedimiento: CONTR-DECO-P-02-15 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Sergio Vázquez Mora 

Responsable del área que Selene Guerrero Cervantes Revisó: 

Titular de la Dirección que Alejandra Guadalupe Hernández Santillan Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

•Ciudadana 
Guadata1a<a 
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Remite a Titular de 
Contra!oría Cíudad:ana 
para varoracíón y firma 

Elabora Resolución de no 
sanción 

Elabora Resoll.1ción con 
imposición de sancíén 

{amonestación, 
suspensión, cancelación 

de registro o 
in'haoilitadón} de 

conformidad con !a 
normati'vídad aplicable 

Sí No 

¿E:<CÍsten elementos para 
sancionar? 

Una vez inte.grado e·I expsdíente, con el visto bueno 
del Titular de la Contraloria Ciudadana determina si 

existen, o no, elementos para sancionar 

Manual de Procedimientos 

Ordena notificar a la 
Oir.ección de 

Adquisicion.es para que 
ejecute la sanción 

Sí No 

.::,Se impone s.anciim? 

Recibe proyecto de 
resolución, revisa y 

firma 

Con fa información proporcionada 
por la Dirección de Adquisiciones, se 

cita al proveed'or para ejercer su 
derecho de audiencia, y defensa y 

ofrecer pruebas 

Recibe y ñrma Acuerdo de 
Admisión 'I Ofi·CÍOS 

relacionados e ínstmye su 
notificación 

Prepara Acuerdo de Admisión y 
oficio para requerir información a la 
Dirección de Adquísici·ones sobre el 

procedimiento d'e adquisición del 
que s.e desprende la denuncia 

Recibe denuncía y 
documentación anexa 

Instruye a Enlace Jurídico 
para Que ag.ote proceso 

Recibe denuncia por 
presuntos hechos de 

corrupción o faltas cometidas 
por un proveedor 

Enlace Jurídico 
Imposición de .Sanciones a Proveedores 

Titular de fa Contraloria Ciuda!Jana 

CONTR-DECO-P-02-15 Imposición de sanciones a proveedores 

Contraloría 
Ciudadana 
Guaddla¡ara 
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Titular de la Dirección que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Alejandra Guadalupe Hernández Santillan Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Selene Guerrero Cervantes Responsable del área que 
Revisó: 

Sergio Vázquez Mora 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CONTR-DECO-P-02-16 Código de procedimiento: 

Seguimiento ante Fiscalía Especializada en 
Combate a la Corrupción, Tribunal de Justicia 
Administrativa, Juzgados de Distrito y Colegiados 

Procedimiento: 

Despacho de Contralor (a) 

Contraloría Ciudadana 

Área: 

Dirección: 

Contraloría Ciudadana Coordinación o 
Dependencia: 

U Contraloria 
t Ciudadana 

Guad.ala¡ara 
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Se hace contestación ante 
instancia correspoadtente y 
se da segulmienlo según el 

portal .que corresponda hasta 
su ccnctusíón 

Se hace contestación ante 
mstancra correspondíente y 
se da seguimrento según el 

portal que corresponda hasta 
su concrusién, 

Manual de Procedimientos 

Remite proyecto -, 
validado para su 

respectiva 
contestación. 

Titular de la 
Contraloría revisa, -------+--------i 

valida y firma. 

se remite al titular de la 
contrasoría para revisión y 

firma. 

Se turna al área 
orrespondiente. t---t---'--' 

Enlace Jurídico elabora o en 
su caso integra proyecto 

con mrormactón de las 
áreas. 

Se ruma al área 
correspondiente para 
que elabore proyecto 

de respuesta en 
atención a lo 

solicitado. 

¿Es competencia de 
la contrataría? 

¿Titular de ta 
Conl:ratorfa es 

autorldad 
responsable? 

Se notifica requenmíentc en 
procedimiento juris.dícciunaJes. 

administrativos y/o penates. 

9 
Enlace de Tr..an:sparencia COfltraloria Ciudadana 

eguimiento ante Fiscalia Especializa.da en Combate a la Corrupción, Tribunal de Jusüda .Administrati;va., Juzgados de Distrito y Colegiado 

CONTR-DECO-P-02-16 
Seguimiento ante Fiscalía Especializada en Combate 
a la Corrupción, Tribunal de Justicia Administrativa, 
Juz ados de Distrito Cole iados 

Contraloría 
Ciudadana 
GtJ<11dalasar a 
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Coordinación o Contraloría Ciudadana Dependencia: 

Dirección: Contraloría Ciudadana 

Área: Despacho de Contralor (a) 

Procedimiento: Instancia de inconformidad a los procesos de 
contratación pública 

Código de procedimiento: CONTR-DECO-P-02-17 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Sergio Vázquez Mora 

Responsable del área que Selene Guerrero Cervantes Revisó: 

Titular de la Dirección que Alejandra Guadalupe Hernández Santillan Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

O Contraloria 
•Ciudadana 

Cuadalara a 



GobillnMa• 
Guadalajara 

Página 41 de 46 

tf!cuTda Manual de Procedimientos 

Se fijan condiciones y 
efectos de Ja medida 

e noti-ca a la 
convocante, se te solicita 

informe previo y 
circu nsranctaco, 

asimismo que señale 
terceros interesados si es 

su caso. 

Si 

¿Se dicta susoenstón 
provtstonar> 

No 

Se desecha 

No 
Se emite acuerdo de 

admisión. 

¿Se cumple 
prevención? 

Si 

S:e previene o 
cesecna conforme a 

normativid'ad 
aplicable. 

No 

¿Cumple con los 
requisitos? 

Sí 

Verifica et 
cumplimiento de los 

requisitos 
establecidos en ta ley_ 

Se remile a la 
autoridad competente 
en un plazo maxrmo 
de cinco días hábiles 
siguientes a la fecha 
de ta p·resentación. 

No 

¿Es competencia de 
fa coetraronav 

Si 

Se remite a Enlace 
Jurídico y ananza la 

compelen cía 

e reci e recurso de 
inconformidad relativo a 

algunas de las 
diferentes etapas de los 

procesos de 
contratación úbf:ica 

Contraloria Ciudadana 
Instancias de inconform.ídad a los procesos de Contratación Pública. (1/2) 

Instancia de inconformidad a los procesos de CONTR-DECO-P-01-17 
contratación ública 1 /2 

Contratoría 
Ciudadana 
Guadaia¡ara O· 
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Se ordena notificar a !as 
partes para su 
cumpümíento. 

Se emite resolución del 
acto impugando. 

Se ponen autos a la 
vista. 

Terceros interesados 
presentan 

manifestaciones. 

Se recibe informe 
circunstanciado por parte 
de la convocante en un 

1-----------+l termino no mayor a 10 
días hábil:es posteriores a 

su ncüñcactón, 

Se les notifica acuerdo 
de aernístén y se les 

corre traslado en copla 
simpte para manifestar lo 

que a su interés 
convenea. 

No Sí 

¿Existen terceros 
interesados? 

e reo in orme previo 
por parte de ta 

~ convocante en un ul-------'11>1 termino no mayor a 3 
' · días hábiles posteriores a 

su notíñcación, 

Instancias de inconformidad a Jos procesos de Contratación Pública. (212} 

Instancia de inconformidad a los procesos de 
contratación ública 2/2 CONTR-DECO-P-01-17 

·contraloria 
•Ciudadana 

Cuadalarara 
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Coordinación o Contraloría Ciudadana Dependencia: 

Dirección: Contraloría Ciudadana 

Área: Despacho de Contralor (a) 

Procedimiento: Seguimiento a las Recomendaciones del COMUPAC 

Código de procedimiento: CONTR-DECO-P-02-18 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: José Manuel Valdivia Vitela 

Responsable del área que José Manuel Valdivia Vitela 
Revisó: 

Titular de la Dirección que Alejandra Guadalupe Hernández Santillan Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

U Contraloría 
t Ciudadana 

Cuadatajara 
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Elabora proyecto 
de apercibiendo al 

ütuJar de la 
dependencia o 

áreas involucradas 
y solicita evidencia 
del cumphmtento 

Si 

Se recaba fa 
evidencia de 

cumpllmíento y 
se informa al 
COMUPAC 

¿Se incumple la 
Recomendación? 

Recíbe mstruccrón de 
seguimiento a las 

recomendaciones de1 
COMUPAC 

No 

Manual de Procedimientos 

Se recaba la evidencia 
de cumplimiento y se 
informa al COMUPAC 

No 

¿Se incumple la 
Recomen elación? 

g¡, 

Ordena Informar et 
seguimiento de ta 
Recomendación al 

COMUPAC 

Ordena notificar al 
titular de la 

dependencia o áreas 
involucradas 

Revisa, autortza y 
firma el oñcto de 
apercibimiento 

(J 

Estudia la situa.clón o asunto y 
ordena el seguimiento a la 

Recomendación correspondlente 

Recibe oficio del COMUPAC ' 
soñcnando se informe el 

seguimiento a tas 
Recomendaciones emitidas 

Seguimiento a las Recomendaciones del COMUPAC 
DVCE 

CONTR-DECO-P-02-18 Seguimiento a las Recomendaciones del COMUPAC 

Contraloria 
•Ciudadana 

Cuadala;ara 
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Guadalafara te CUI 

Dirección de Transparencia: La Dirección de Transparencia y 
Buenas Prácticas del Gobierno Municipal de Guadalajara; 

DVCE: Dirección de Vigilancia y Control Estratégico, de la Contraloría 
Ciudadana; 

ITEI: Instituto de Transparencia, Información Pública y Protección de 
Datos Personales del Estado de Jalisco; 

PON: Plataforma Digital Nacional; 

PNT: La Plataforma Nacional de Transparencia. 

SEAJAL: Sistema Estatal Anticorrupción de Jalisco 

SNA: Sistema Nacional Anticorrupción; 

UIG: Unidad para la Igualdad de Género de la Contraloría; 

Contraloría: La Contraloría Ciudadana del Municipio de Guadalajara; 

Coordinación: La Coordinación General de Administración e 
Innovación; 

3. Glosario 
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La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de Despacho de la Contraloría 
Ciudadana CONTR-DECO-MP-02-0625, fecha de elaboración: Septiembre 2020, fecha de 
actualización: Junio 2025, Versión: 02 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Titular de la Jefatura del-Departamento 
de Planeación Tecnológica 

Mtra. Lilia Carina Morales Escoto lng. Samuel González Loza 

Titular de la Contraloría Ciudadana 

Alejandra Guadalupe Hernández Santillan 

4. Autorizaciones 

•Ciudadana 
Cuadalarara 




