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Contraloria
® Ciudadana

A. Presentacion

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

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

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

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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direcciéon del area
responsable de la elaboracion 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 autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Titular de la Coordinacion general o de la dependencia del area que elabora
el manual
Titular de la Direccién del area que elabora el manual
Titular de la Direccion de Innovacion Gubernamental
Titular del Departamento de Planeacion Tecnolégica

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 elabord 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: Coédigo 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), niimero de
version (00), y fecha de elaboracién o actualizacién (MMAA).
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Manual de Procedimientos

C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccion 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 consecucién de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisiéon del trabajo, capacitacién y
medicion de su desempefio.

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

e Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusién para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

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

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

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

e Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de Procedimientos

Procedimiento

Denuncia en Buzones Fisicos

CONTR-DVCE-P-01-01 7 No
Denuncia via WhatsApp CONTR-DVCE-P-01-02 9 No
Denuncia via Linea Telef6nica CONTR-DVCE-P-01-03 11 N°‘
Denuncia via Correo Electrénico CONTR-DVCE-P-01-04 13 No
Denuncia via Sitio Web CONTR-DVCE-P-01-05 15 No
Denuncia Presencial CONTR-DVCE-P-01-06 17 No
Denuncia en Médulos ltinerantes CONTR-DVCE-P-01-07 19 No
At.encmn y tramite de Denuncias CONTR-DVCE-P-01-08 21 Si
Ciudadanas
Visita de Supervision por Oficio CONTR-DVCE-P-01-09 23 No
Visita de Supervisién CONTR-DVCE-P-01-10 25 No
Programada
Sesiones de la Unidad
Especializada en Etica e CONTR-DVCE-P-01-11 27 No
Integridad Publica
Capacitacién en materia de Etica No

. . CONTR-DVCE-P-01-12 29

e Integridad Publica
Atencion y seQU|m|ento a CONTR-DVCE-P-01-13 31 No
Recomendaciones
Sesppes del Qomlte ('3’oord|nador CONTR-DVCE-P-01-14 33 No
Municipal Anticorrupcién
Recomendaciones del Comité
Coordinador del Sistema CONTR-DVCE-P-01-15 35 No

Municipal Anticorrupcién

Manual de

Procedimientos
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2. Diagramas de flujo

> _Smhole |

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

| @000

Actividad
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¢ Ciudadana

Cuadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacién o

Contraloria Ciudadana

Dependencia:

Direccioén: Direccién de Vigilancia y Control Estratégico
Area: Unidad de Denuncias

Procedimiento: Denuncia en Buzones Fisicos

Cdédigo de procedimiento:

CONTR-DVCE-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

José Manuel Valdivia Vitela

Responsable del area que
Revisé:

José Manuel Valdivia Vitela

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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’ Diagrama de Flujo

{3 g
Denuncia en Buzones Fisicos
Denuncia en Buzones Fisicos.
Denunciante Unidad de Denuncias
Deposita su denuncia en cualquiera de ; i
. Recibe las papeletas y escritos que recolecta
los 12 buzones »establec:dos dentro de »{el personal de la Contraloria Ciudadana de los
las dependencias que para tal efecto buzones fisicos
determine la Contraloria Ciudadana :
;Es competencia de
fa Contraloria?

No \/ Si
v

Emite acuerdo de recepcion
y se le asigna nimero de
denuncia y folio de
seguimiento.

Emite acuerdo de
incompetencia,
conclusion y archivo.

v

Notifica al denunciante la
recepcion de su denuncia
via de correo electronico y
se otorga plazo de cinco
dentro del piazo de los dias para que amplié
07 dias hdbiles denuncia o aporte mayores
elementos.

siguientes.

A
Integra la denuncia para
determinar si cuenta con
indicios suficientes para
encuadrar una falta
administrativa

¢Cuenta con elementos
suficientes?

Si x No

; v
ma la denuncia a |
umna la denuncia a a} Se ordena la

Unidad de Investigacion, . .
se ordena la conclusion y Co"dl”:'ggié:‘;%r:m en
archivo de la misma en la|| o = - HCSCCE

Unidad de Denuncias y 3 donu n{*iante p ca
se notifica al denunciante determinacion.

la determinacion.
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Coordinacion o

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Dependencia:

Direccion: Direccion de Vigilancia y Control Estratégico
Area: Unidad de Denuncias

Procedimiento: Denuncia via WhatsApp

Caédigo de procedimiento: |CONTR-DVCE-P-01-02

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Sergio Vazquez Mora

Responsable del area que

Revisé: José Manuel Valdivia Vitela

Tifularde la Direcaion que Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Contraloria

Denuncia via WhatsApp

~ Diagrama de Flujo

CONTR-DVCE-P-01-02

Denuncia Via WhatsApp

Denunciante

Unidad de Denuncias

Envia je de

WhatsApp

denuncia.

Recibe mensaje de

e

PRSI,
Valida si la denuncia es
competencia de la
Contraloria Ciudadana.

con denuncia.

¢ Es competencia de
la Contraloria?

Emite acu[;rgo‘m

incompetencia, para
sus conclusion y
archivo

informa al ciudadano
porque no procede. o

No \x/ Si

Valida que cumpla con
todos los requisitos para
su denuncia

¢Cumple con los
requisitos?

\X/No l

[

/Orienta al denunciante

sobre el uso de ia
aplicacion de WhatsApp
yderivaala
dependencia
competente

O

via

¢ Cuenta con elementos
suficientes?

no es comp ia de
la Contraloria. Emite acuerdo de Requiere al denunciante
recepcion y se le asigna via correo electronico
numero de denuncia y para subsanar omisiones

folio de seguimiento
Notifica al denunciante i3
recepcion de la denuncia

se le otorga plazo para
que amplié denuncia o

correo electronico y

aporte mayores
elementos.

l Si

urna la denuncia a la Unida

conclusion y archivo en ia

Unidad de Denuncias y se

notifica al denunciante ia
determinacion.

de Investigacion, se ordena la

conclusion y archivo en
{a Unidad Denuncias y
se notifica al

Manual de Procedimientos
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Contraloria

¢ Ciudadana

Guadalajara

Coordinacién o

Contraloria Ciudadana

Identificacion Organizacional

Dependencia:

Direccion: Direccién de Vigilancia y Control Estratégico
Area: Unidad de Denuncias

Procedimiento: Denuncia via Telefonica

Cédigo de procedimiento:

CONTR-DVCE-P-01-03

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

José Manuel Valdivia Vitela

Responsable del area que
Revisé:

José Manuel Valdivia Vitela

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Denuncia via Telefonica

Diagrama de Flujo

CONTR-DVCE-P-01-03

Denuncia Via Telefonica.

Denunciante

Unidad de Denuncias

Realiza llamada a la

Contraloria para
interponer su denuncia.

denuncia.

Recibe llamada del
ciudadano para atender

iiorma al ridadann
informa al ciudadano
porgue no es
procedente su No

denuncia.

L4
Orienta al ciudadano a
que dependencia o
institucion competente
su reporte, queja o
denuncia.

Valida si la denuncia es
competencia de la
Contraloria Ciudadana.

£Es competencia de
la Contraloria?

Liena formulario de
denuncia y se le solicita
datos de contacto y
demas requisitos para
interponer denuncia.

Emite acuerdo de
recepcion, se asigna
nimero de denuncia y
folio de seguimiento

Notifica al denunciante la
recepcion de su denuncia
via de correo electronico v
se otorga plazo para gue
amplié denuncia o aporte
mayores elementos.

integra la denuncia para
determinar si cuenta con los
elementos y requisitos
suficientes

;Cuenta con elementos
suficientes?

[« ¥}

Turna denuncia a la Unidad de
Investigacion, se ordena la
concliusion y archivo de la en la
Unidad de Denuncias y se
notifica al denunciante la
determinacion.

Se ordena la conclusion y
archivo en la Unidad de
Denuncias y se notifica al
denunciante la
determinacién
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# Ciudadana

Contraloria

iadalajara

Coordinacién o

Contraloria Ciudadana

Dependencia:

Direccion: Direccién de Vigilancia y Control Estratégico
Area: Unidad de Denuncias

Procedimiento: Denuncia via Correo Electrénico

Codigo de procedimiento:

CONTR-DVCE-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Sergio Vazquez Mora

Responsable del area que
Revisé:

José Manuel Valdivia Vitela

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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B Diagrama de Flujo
Denuncia via Correo Electronico

CONTR-DVCE-P-01-04

Denuncia Via Correo Electronico.
Unidad de Denuncias

Denunciante

Envia correo electronico
con denuncia.

Recibe denuncia via
correo electronico.

N

DR,

Valida si la denuncia es
competencia de la

Contraloria Ciudadana.

N

;Es competencia de
‘ la Contraloria?

Verifica que cumpla
con todos los requisitos

e para su denuncia.
Emite acuerdo de
incompetencia, ¢ Cumple con los

conclusion y archivo. requisitos?

Se requiere al
denunciante via correo

electronico para
subsanar omision

Notifica al denunciante
la determinacion via
correo electronico y en

Emite acuerdo de
recepcion, asigna
numero de denuncia y
folio de imient
dependencia lv ¢ Cumpie?

pe ot -

Gcmﬁca al denunciante la
recepcion de su denuncia
via correo electronicoy |
se otorga plazo para que
ampiié denuncia o aporte
mayores elementos.

Si\x//No

integra la denuncia
para determinar si
cuenta con los
elementos y requisitos
suficientes.

;Cuenta con elementos
suficientes?

Ry

Turna denuncia a ia Unidad de
Investigacion, se ordena la
conclusion y archivo en la Unidad
de Denuncias y se notifica al
denunciante la determinacion

Se ordena la conclusion y
archivo en la Unidad
Unidad de Denuncias y se
notifica al denunciante la

determinacion.

Manual de Procedimientos

Pagina 14 de 39

. Cobierno de

Guadalajara

La Ciudad que '

tecuida



’ Contraloria
¢ Ciudadana
{4 Guadalajara

Coordinacion o

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Dependencia:

Direccion: Direccién de Vigilancia y Control Estratégico
Area: Unidad de Denuncias

Procedimiento: Denuncia via Sitio Web

Cédigo de procedimiento:

CONTR-DVCE-P-01-05

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

José Manuel Valdivia Vitela

Responsable del area que

José Manuel Valdivia Vitela

Reviso:

Titular de la Direcciéon que

. Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Contraloria

Denuncia via Sitio Web

Diagrama de Flujo

CONTR-DVCE-P-01-05

Denuncia mediante todos los Sitio Web.

Denunciante

Unidad de Denuncias

Ingresa a cualquiera de
los sitios web habilitados
por ia Contraloria

Ciudadana para realizar
denuncia

—

PESPENNNI—

No

Emite acuerdo de
incompetencia,
conclusién y archivo

Notifica al denunciante la
no procedencia de su

Recibe notificacion con
denuncia del denunciante

Valida si la denuncia es
competencia de la
Contraloria Ciudadana.

2 Es competencia de

la contraloria?

Si

Verifica que cumpla
con todos los requisitos
para su denuncia.

¢ Cumple con los
requisitos?

¥ 1

l Si

denuncia y se deriva a la
dependencia competente
en su caso,

folio de

Emite acuerdo de
recepcion y se asigna
numero de denuncia y

ia comeo elecirénico para

Se requiere al ciudadano
subsanar omisiones.

Notifica al ciudadano la
recepcion de su denuncia
via de correo elecironico
y se otorga plazo para
que amplié denuncia o
mayores elementos.

Integra la denuncia
para determinar si
cuenta con los
elementos y requisitos
suficientes.

¢ Cumple?

Si \\X/No

¢Cuenta con elementos
suficientes?

s ]

urna denuncia a la Unidad de
Iinvestigacion, se ordena la
conclusion y archivo en la
Unidad de Denuncias y se
notifica al denunicante la
determinacion

e ordena la conclusion y
archivo en la Unidad de

Denuncias y se notifica al
denunciante la
determinacion.

Manual de Procedimientos
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Contraloria

# Ciudadana

Cuadalajara

Coordinacion o

_Identificacién Organizacional

Contraloria Ciudadana

Dependencia:
Direccion: Direccién de Vigilancia y Control Estratégico
Area: Unidad de Denuncias

Procedimiento:

Denuncia Presencial

Cédigo de procédimiento:

CONTR-DVCE-P-01-06

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

José Manuel Valdivia Vitela

Responsable del area que
Revisé:

José Manuel Valdivia Vitela

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Contraloria _

Denuncia Presencial

~ Diagrama de

Flujo

CONTR-DVCE-P-01-06

Denuncia Presencial

Denunciante

Unidad de Denuncias

Acude presencialmente a

la Oficialia de Partes de la

Contraloria Ciudadana de

Guadalajara a presentar su

escrito libre de denuncia o

la emite de manera verbal

en las oficina de la Unidad
de Denuncias.

7

Recibe escrito libre de
denuncia via oficialia de
partes de la Contraloria
Ciudadana de Guadalajara, 0
si fuese verbal, se integre su
formato de denuncia.

.

Valida si la denuncia es
competencia de la
Contraloria Ciudadana.

¢ Es competencia
1a Contraloria?

informa al denunciante
por que no se admite su
denuncia.

Orienta al denunciante a
que dependencia 0
institucion es competente
de su denuncia.

No

Emite acuerdo de
recepcion y se asigna
numero de denuncia.

Notifica al denunciante la
recepcion de su denuncia
via de correo electronico y
se otorga plazo para que
amplié denuncia o aporte
mayores elementos

de

Integra la denuncia para
determinar si cuenta con los
elementos y requisitos

suficientes.

¢ cuenta con elementos
suficientes?

Si

Turna denuncia a 1a Unidad
de Investigacion, se ordena
la conclusion y archivo en la
Unidad de Denuncias y se
notifica al denunciante la
determinacion.

Y No
Se ordena fa
conclusion y archivo
de la misma en la
Unidad y se nofifica

al denunciante la
determinacion.

Manual de Procedimientos
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’ Contraloria
¢ Ciudadana
Cuadalajara

Coordinacion o

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Dependencia:

Direccion: Direccion de Vigilancia y Control Estratégico
Area: Unidad de Denuncias

Procedimiento: Denuncia en Médulos Itinerantes

Codigo de procedimiento: |CONTR-DVCE-P-01-07

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: José Manuel Valdivia Vitela

Responsable del area que

Revisé: José Manuel Valdivia Vitela

THular ge la Direccion que Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Mayo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: ' area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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Contraloria_

A

e  Diagrama de Flujo
Denuncia en Modulos Itinerantes

CONTR-DVCE-P-01-07

Denuncia Modulos itinerantes
Denunciante Unidad de Denuncias

A
Recibe escrito de denuncia
o consulta con el
ciudadano si fuese verbal,
a efecto de que integre su

Acude al modulo a formato correspondiente

presentar su escrito libre N

de denuncia o la emite de
manera verbal.

;‘ﬁ

Valida si la denuncia es
competencia de la

Contraloria Ciudadana

¢Es competencia de
ia Contraloria?

Explica al denunciante
por que no procede su
denuncia 0 no es
competencia de la
Contraloria .

Emite acuerdo de
recepcion y se asigna
numero de denuncia yJ
folio de imiento.

Crienta al denunciante a
que dependencia o
institucion es
competente su reporte,
queja 0 denuncia.

Notifica al ciudadano la
recepcion de su denuncia
via de correo electronico y
se otorga plazo para que
amplié denuncia o aporte

mayores elementos.

integra la denuncia para
determinar si cuenta con jos
elementos y requisitos
suficientes

¢Cuenta con elementos l
suficientes?

A
[ s ¥l

Turna la denuncia a la Unidad
de Investigacion, se ordena la
conclusion y archivo en la
Unidad de Denuncias, se le
notifica al denunciante la

determinacion.

Se ordena la
conclusion y archivo en
la Unidad de
Denuncias, se le
notifica al denunciante

la determinacion.

Pagina 20 de 39

—_ La Chudad que
Gobilerno de 9 '

Guadalajara te CUIda

Manual de Procedimientos

3ara




¢ Ciudadana

Contraloria

iadalaja

Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccién de Vigilancia y Control Estratégico

Area:

Unidad de Denuncias

Procedimiento:

Atencion y trdmite de Denuncias Ciudadanas

Cdédigo de procedimiento:

CONTR-DVCE-P-01-08

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

José Manuel Valdivia Vitela

Responsable del area que
Revisé:

José Manuel Valdivia Vitela

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Atencion y tramite de Denuncias Ciudadanas

_ Diagrama de Flujo

CONTR-DVCE-P-01-08

Atencion y tramite de Denuncias Ciudadanas

Unidad de Denuncias

Recibe denuncia a través
de alguno de los 7
mecanismos de
denuncia.

O

+Es competencia de
la Contraloria?

Se analiza la denuncia y
valida la competencia de
fa Contraloria Ciudadana.

O

Emite acuerdo de recepcion y

5a15
dias

requerimiento de informacién

se asigna numero de
denuncia y folio de
seguimiento. Se le notifica al
denunciante para que en caso
de ser necesario aporte mas

De ser necesario, s gira
oficio a las dependencias
involucradas mediante

para integrar denuncia.

Si

Se recibe y analiza
informacién o
documentos que
integran la denuncia.

Y

X

¢Cuenta
con
elementos
suficientes’

Si

No

datos de prueba.

¢La dependencia
y remite informacién?

Se emite nuevo
requerimiento de
informacioén y se
apercibe

;Requiere mas

formecibn? @
Si

e integra denuncia
v se esiablece
acuerdo de tumo a la

Unidad archivo

Investigadora, se
notifica ia
determinacion al
denunciante.

Se elabora acuerdo
de conclusion y

por falta de

elementos, se
notifica al

denunciante la

determinacion.

Se emite acuerdo de
incompetencia se ordena ia
conclusion y archivo, notifica al
denunciante la determinacion se
deriva a fa institucién o
dependencia competente.

Manual de Procedimientos
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Contraloria

¢ Ciudadana

Cuadalajara

Coordinacion o

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Dependencia:

Direccion: Direccion de Vigilancia y Control Estratégico
Area: Unidad de Supervisién a Inspeccion y Vigilancia
Procedimiento: Visitas de Supervision por Oficio

Cédigo de procedimiento:

CONTR-DVCE-P-01-09

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

José Manuel Valdivia Vitela

Responsable del area que
Revisé:

José Manuel Valdivia Vitela

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Contraloria

Visitas de Supervision por Oficio

_Diagrama de Flujo

CONTR-DVCE-P-01-09

Visitas de Supervision por Oficio

Jefe de Unidad de Supervision a Inspeccion y Vigilancia

Supervisores (as)

Recibe oficio o solicitud
por parte de alguna
Unidad. Direccidon o

Dependencia para realizar
una visita de supervision.

Valida la competencia del
oficio o de Ia solicitud

. Es competete?

Si x Mo

©

Realiza visita de
supervision en el sitio o
domicilic que le fue

Y asignado.

~

(" Elaborainforme o

bitacora de visita de
supervision con sus
observaciones y

" evidencias.

A

(" Remite al jefede la )

Unidad de Supervision el
informe o bitdcora de

. i informa mediante
Determina objeto

y alcance de la
visita de
supervision.

: Determina :

ubicacion,
personal
reguerido y fecha
para visita de

oficio la
improcedencia de la
visita de
supervision
solicitada.

supervision.
-
Recibe y revisa el
informe de visita de @
@ supervision
.

iDetecta
alguna
anomalia?

No

&

X

Si

A

informa resultado de
visita de supervision al
solicitante y al Direct
de Vigitancia y Controt
Estratégico.

Elabora oficio y
remite informe de la
falta administrativa o
anomalia detectada

en visita de
supervision al area
correspondiente,
previo VoBo del
Director de Vigilancia
y Control Estratégico.

visita de supervision para
revision. Y,

&

Manual de Procedimientos
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Contraloria
# Ciudadana

Guadalajara

Coordinacion o

Contraloria Ciudadana

Dependencia:

Direccion: Direccién de Vigilancia y Control Estratégico
Area: Unidad de Supervision a Inspeccion y Vigilancia
Procedimiento: Visitas de Supervisién Programada

Cédigo de procedimiento:

CONTR-DVCE-P-01-10

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

José Manuel Valdivia Vitela

Responsable del area que
Revisé:

José Manuel Valdivia Vitela

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Contraloria

Visitas de Supervision Programada

_ Diagramade Flujo

CONTR-DVCE-P-01-10

Visitas de Supervision Programada

Jefe de Unidad de Supervision a inspeccion y Vigilancia

Supervisores {as)

Programa visitas de
supervision domiciliadas para
verificar cumpiimiento de las
obligaciones de Inspeccién y

Vigilancia.

Determina objeto y alcance de i
visita de supervision.

|

Determina la ubicacién, ef
persenal requerido y fecha para

visita de inspeccion.

Recibe y revisa el
informe de visita de
supervision

; Detecta alguna
faita

o anomalia?
Q No X Si
3

Y
Tabora oficio y remite informe de
la falta administrativa o anomalia

¢ La dependencia

remite detectada en visita de supervision
informacion al area correspondiente para su
en un maximo atencion y seguimiento, previo
de 15 dias? VoBo del Director de Vigilancia y

Control Estratégico.

O

Si

Se recibe y
Se emite nuevo analiza
requerimiento informacion o
de informacién documentos
recibida

.

@ ZAtiende el

requerimiento?

Se emite nuevo

requerimiento de
informacion

Realiza visita de
supervision en el sitio o
domicilio que le fue
asignado.

L
/‘”"W
Elabora informe o
bitacora de visita de
supervisién con sus

observaciones y
\ evidencias.

k.
Remite al jefe de la
Unidad de Supervision el
informe o bitdcora de
visita de supervision para
revision.

Manual de Procedimientos
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Contraloria

® Ciudadana

Guadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccion de Vigilancia y Control Estratégico

Area:

Unidad Especializada en Etica e Integridad Publica

Procedimiento:

Sesiones de la Unidad Especializada en Etica e

Integridad Publica

Cédigo de procedimiento:

CONTR-DVCE-P-01-11

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

José Manuel Valdivia Vitela

Responsable del area que
Revisé:

José Manuel Valdivia Vitela

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Mayo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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A

'Sesiones de la Unidad Especializada en Etica e
Integridad Publica

CONTR-DVCE-P-01-11

Sesiones de fa Unidad Especializada en Etica e integridad Publica.

Presidente de la Unidad

Secretaria Tecnica

Ty
Recibe instruccion de

Ordena convocar a los
integrantes de la Unidad

Revisa, firma l
0!

h 4

convocar a sesion a los
integrantes de la Unidad
N

4
("Elabora convocatoria,
propuesta de orden del
dia y documentacion
referente a la sesion

¥
Remite proyecto de
convocatoria al

convocatoria y ordena su €
notificacion

Presidente para su
validacion

 —
Notifica las convocatoria
de la sesion a los

de ia sesion

Preside Ia sesion

Espera al dia

integrantes de la Unidad

A

O

¢ Existe quorum para
Ia sesion?

<
*

Ty
Toma nota de los
acuerdos de la

eclara quorum para
la sesion y desahoga
los puntos dei orden
i di

Emite nueva
convocatoria de
sesion

O

Somete a votacion
los acuerdos d
durante ia sesion

A 4

sesion.

v
("ETabora acta de 1@ )
sesién y recaba
firmas de los
asistentes.

Publica actaen el
portal de

transparencia.

Manual de Procedimientos

Cobierno de

Guadalajara
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Contraloria

® Ciudadana

Coordinacion o

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Dependencia:
Direccion: Direccion de Vigilancia y Control Estratégico
Area: Unidad Especializada en Etica e Integridad Publica

Procedimiento:

Capacitacién en materia de Etica e Integridad
Publica

Coédigo de procedimiento:

CONTR-DVCE-P-01-12

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

José Manuel Valdivia Vitela

Responsable del area que
Revisé:

José Manuel Valdivia Vitela

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Capacitacion en materia de Etica e Integridad Publica

_Diagrama de Flujo

CONTR-DVCE-P-01-12

Capacitacion en materia de Etica e Integridad Publica.

Secretario Técnico de la Unidad Especializada en Etica e Integridad Publica

Y

Atiende recomendacion
emitida por la Unidad
Especializada en Etica e
Integridad Publica para
capacitar a una

Elabora Programa Anual de
Capacitacion en materia de
Etica e Integridad Publica

L
Atiende solicitud de la
dependencia para llevar a
cabo un evento de
capacitacion en su
institucion

dependencia o entidad del
Municipio

material de capacitacion
acorde a las solicitudes o al
'I programa anuai de r
capacitacion

A
J Elabora y actualiza el 1

Emite la convocatoria
a las dependencias o
servidores publicos
para asistir a las
capacitaciones a
través de la
Contraloria
Ciudadana o de
Recursos Humanos

A

¢ Se atiende Ia convocatoria? Realiza capacitacion en

materia de Etica e
integridad Plblica de
forma virtual o presencial

b 4

Espera dia del evento.

Reprograma evento
de capacitacion

Recaba lista de
asistencia de los
participantes y
evidencia fotografica
del evento de
capacitacién
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Contraloria

¢ Ciudadana

Luadatajara

Coordinacion o

Contraloria Ciudadana

Dependencia:
Direccion: Direccion de Vigilancia y Control Estratégico
Area: Unidad Especializada en Etica e Integridad Publica

Procedimiento:

Atencion y seguimiento a recomendaciones

Cadigo de procedimiento:

CONTR-DVCE-P-01-13

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

José Manuel Valdivia Vitela

Responsable del area que
Revisé:

José Manuel Valdivia Vitela

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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‘Atencion y seguimiento a recomendaciones

CONTR-DVCE-P-01-13

Atencion y segui

i yaR A

jione:

Ciudadano

Unidad de Denuncias

o

o Integridad Piblica

Presenta su denuncia a
través de medios fisicos
0 electronicos

establecidos por la
Contraloria Ciudadana

Recibe denuncia

Valida si la denuncia es
competencia de la

Contraloria Ciudadana.

+Es competencia de

la Contraloria?
&>

No Si

4

Explica al ciudadano }

denuncia.

Emite acuerdo de
numero de denuncia.

F}or gue no se admite qu recepcion y se asigna

A4

("Orienta al ciudadano a
que dependencia o
institucion compete su

denuncia.

Notifica al ciudadano la
admision de su denuncia
por medic de sus datos de
contacto y se otorga plazo
para que amplié denuncia
o aporte elementos.

5 dias
nabiles

integra la denuncia para
determinar si cuenta con los
elementos y requisitos
suficientes.

suficientes?

No \\'/Si

¢ Tiene elementos

Turna la denuncia a la

Se archiva Unidad Especializada en
denunt!cxa yse Etica e Integridad Publica
notifica al por conducto de su

ciudadano. Secretario Técnico

Realiza un analisis de las
actuaciones y se analiza de
conformidad con las
atribuciones descritas en el
Codigo de Etica vigente en el
Municipio

; Tiene elementos

Se archiva
denuncia

LAceptala

x suficientes?
No v Si
Y
\ Se elabora I3
recomendacion

Recomendacion?

sefialando las
conductas contrarias
al Codigo de Etica,
por conducto del
Secretario Técnico

N
(Tpresenta v
aprueba en sesion
| dela Unidad

Especializada en
Etica e Integridad

e lecaud as d
los miembros de la
Unidad
Especializada en
Etica e Integridad
Pliblica

Se remiten las
Recomendaciones al
eniace administrativo
de la dependencia
sefialada.

Si \X/'

No

ia Dependencia
sefialada. debera
informar las
acciones
concretas que
sustenten el
cumplimiento o
atencion de la
Recomendacion

~
Debera fundar y
motivar las razones
que sustenten su
rechazo mismas
que se haran de
conocimiento de la
Unidad
Especializada en
Etica e Integridad
Publica y de su
superior jerarquico.

Manual de P
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Contraloria

¢ Ciudadana

Coordinacion o

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Dependencia:

Direccion: Direccién de Vigilancia y Control Estratégico
Area: Unidad de Control Estratégico
Procedimiento: Sesiones del Comité Coordinador Municipal

Anticorrupcion

Cddigo de procedimiento:

CONTR-DVCE-P-01-14

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Sergio Vazquez Mora

Responsable del area que
Revisé:

José Manuel Valdivia Vitela

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Contraloria

dianl Diagrama de Flujo
Sesiones del Comité Coordinador Municipal

CONTR-DVCE-P-01-14

Somete a votacion

Anticorrupcién
Sesiones del Comité Coordinador Municipal Anticorrupcion (CCMA)
Presidente del CCMA Secretaria Técnica del CCMA
Recibe instruccion de
» convocar a sesion a los
integrantes del CCMA
Ordena convocar a los
integrantes del CCMA
A
Elabora convocatoria,
propuesta de orden del
dia y documentacion
referente a la sesion
Y
M Rara T e
Revsa, s =
convocatoria y ordena su [« X
nolificacion Presidente para su
validacion
TR
Notifica las convocatoria
de la sesion a los
Espera al dia integrantes del CCMA
de Ia sesion.
Preside la sesion < @4
¢ Existe quorum para
ia sesion? P —
Toma nota de los
acuerdos de la
sesion.
- Clara quorum para
Emite nueva la sesion y desahoga
convocatoria de N ntos del ord adela
sesion los puntos ! orden sesion y recaba

los acuerdos
durante la sesion

O,

firmas de los

Publica acta en el
portal de
transparencia.

Manual de Procedimientos
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Contraloria
¢ Ciudadana

Guadalajara

Coordinacion o

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Dependencia:

Direccion: Direccién de Vigilancia y Control Estratégico
Area: Unidad de Control Estratégico
Procadimiantos: Recomendaciones del Comité Coordinador del

Sistema Municipal Anticorrupcién

Cadigo de procedimiento:

CONTR-DVCE-P-01-15

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

José Manuel Valdivia Vitela

Responsable del area que
Revisé:

José Manuel Valdivia Vitela

Titular de la Direccidon que
Autoriza:

Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos

Pagina 35 de 39

; La Cludad gque
< . ‘m..,"
1) Guadalajara te cu'da



Contraloria _

&
(&

Sistema Municipal Anticorrupcién

o  Diagramade Flujo
Recomendaciones del Comité Coordinador del

CONTR-DVCE-P-01-15

Recomendaciones del Comité Coordinador del Sistema Municipal Anticorrupcion

CCMA

Dependencia o Institucion implicada

Recibe denuncia o detecta
situaciones o temas que
requieren atencién, correccion o
ajustes
v

Estudia la situacion o asunto y
elabora la propuesta de
Recomendacion
corresponmente

&

Se remiten las
Recomendacmnes al

Si
y
v /'——J——'\
Sepresentany | Altraves del
aprueban en Sesion del Secretario
CCMA Técnico del
- J CCMA se
solventan las
observaciones a
s x N la propuesta de
Se recaban firmas a los Recomendacion
miembros del CCMA e

. J

Se remiten las
Recomendaciones a

de la dependencia
sefalada.

;Acepta la
Recomendaciény\

Si \X//No

A A 4
La Dependencia) / \

o Institucion Debera fundar y
sefialada, deberd motivar las razones

informar las gue sustenten su

acciones rechazo mismas

concretas que
sustenten el

que se haran de
cenocimiento del

la Dependencia o
Institucion implicada

cumplimiento o CCMA Yy de su
atencion de la superior jerarquico.
\Recomendacion, \ /

—( )

Manual de Procedimientos
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7] Contraloria
# Ciudadana

Guadalajara

uga

Atencién y tramite de Denuncias Ciudadanas CONTR-DVCE-P-01-08

DIAGRAMA DE TORTUGA
Documentos Utilizados Materiales Equipos y Software Imfraestrucm:a
” ol R de Unidos Sticina
Buzon
Codigo de Goblerna del Mundpio de Gusdalajars -
v eidfono
ley de Politicas y del Estado de
Jalisco Moculo stencon
v del Sisterna
Expediente del Ciudadanc
Entradas P D Ciudad Salidas
Presencial
Escrito Libre - Andlisis -C at Acwerdo de recepcicn y requerimiento de
Uamada telefonics o en sy als informacion;
psymas e s P T N T
- inc a:
Buzdnes de Dependencias ® la Unidad vaenl;ndwm Acuen o de coned usidn por falta de ndicios;
Correo electronico Oficios a
Derivacion de Dependencias Acsver de de turno a la Unidad de inves tigacidn;
Modulos itinerantes Actser o de Contus ion ¥ Archive.
Sitios Web
. . p, . Frecuencia de
Personal Competencias Capacitacion indicadores Meta

Medicion

Titular de 3 Direccion
de Vigilancia y Control
Estrategico

el s Unided de
I Codiga de Gobiermo del Mundoo
Denundias

de Guadaiajara
tey Gensesl de Responsabilidades
vas
Ley para 10s Servidores Publicos del  Actualizacion sobre

7 dias habiles para informar

£ Jakisc acion
Recepdon de . R: ado du Jatiscs. ettiem logisl Y eo! °‘":I:" 7 dias habiles al denunciante i recepeidn Mensual
vid ! s
Denuncias & 14
¥ Administrativas del fstado de  nommativided apiicable) A Rydengoniy
Jatisco

Ley del Sistema Anticorrupcién del
Estado de Jalisco

Abogados Analistas
Supervisores
Notas:
Carpeta de denunda: Se determinar abrir una carpeta de sando | i para sefislar la probable existenda
de faltas adminitrativas.
Acuerdo de de Acserdo mediante ol csal e 1= . se informa al s de de ysele
requiere para que de con mas s pars
Oficos 3 de para el de i
de Se notifica ia ala dela de ia misma.
Acuerdo de no competenda: Se informa al e redbid pero que de los hechos sefialados en la misma se advierte ia 1a misma,
- v se ordena !
Acuerdo de tumo: Acuerdo el ausl se indidos sefialar i de faitas porio

que se ordena el tumo a |a Unidad de Investigacion.

falta de indid Se emite cuando indici que faltas d rede
de la carpeta i3 cual puede volvera de que

Pagina 37 de 39

GCobierno de LaCuad aue v

5 Guadalajara te CL"dB

Manual de Procedimientos




-‘g

¢ Ciudadana

Contraloria

3. Glosario

CCMA: Comité Coordinador del Sistema Municipal Anticorrupcién
UNIDAD: La Unidad Especializada en Etica e Integridad Publica.
DBF: Denuncia en Buzones Fisicos.

DVW: Denuncia via Whatsapp

DVLT: Denuncia via Linea Telefonica

DVCE: Denuncia via Correo Electrénico

DVSW: Denuncia via Sitio Web

DP: Denuncia Presencial

DMI: Denuncia en Mddulos Itinerantes

ATDC: A:cencién y Tramite de Denuncias Ciudadanas.

VSO: Visita de Supervisién por Oficio

VSP: Visita de Supervisién Programada

SUEEIP: Sesiones de la Unidad Especializada en Etica e Integridad
Publica

CMEEIP: Capacitacion en Materia de Etica e Integridad Publica.
ASR: Atencion y Seguimiento a Recomendaciones.
SCCMA: Sesiones del Comité Coordinador Municipal Anticorrupcion.

RCCSMA: Recomendaciones del Comité Coordinador del Sistema
Municipal Anticorrupcion.
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4. Autorizaciones

Mtra. Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan

Titular de la Contraloria Ciudadana

_ Visto Bueno | Asesoria y Supervision

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

Titular de la Jefatura del
Departamento de
Planeacion Tecnoldgica

Titular de la Direccion de
Innovaciéon Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccién de Vigilancia y control
Estratégico de la contraloria Ciudadana de Guadalajara CONTR-DVCE-MP-01-0525, fecha de
elaboracion: Agosto 2023, fecha de actualizacién: Junio 2025, Versién: 01
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