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¥ Contraloria

Guadaiaara

La presente Guia se expide con fundamento en el texto de la Fraccién
XVIII, del Articulo 215, de la Sub Seccion lll, de la Seccion |, del
capitulo VIII del Cédigo del Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento tiene por objeto establecer las bases y criterios que
orienten de una manera ordenada, uniforme vy sistematica, la
elaboracion o actualizacion de los Manuales de Procedimientos
vigentes.

Para tal fin el area de Gestion de la Calidad ademas proporcionara a
las Dependencias la plantila o esqueleto del Manual de
Procedimientos que contiene los formatos e informacion no
modificable con la imagen institucional autorizada.

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde

el nivel de Organos, Dependencias, Coordinaciones Generales y cada
una de sus Direcciones subordinadas.
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_ Guadalajara

A. Presentacion

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

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

Este documento esta sujeto a actualizacién 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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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

Director de area que elabora el manual
Director de Innovaciéon Gubernamental
Departamento de Gestion 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 afio en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacién: Mes y aio 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 relacién con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Cadigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia (CONTR), seguido por
las iniciales de la Direccion de Area (ESTR), tipo de documento (MP), niimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (0623).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V. del Cdodigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son:

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

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

Actuar como medio de informacion, 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 visidn integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcidn del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

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

RIQLEC s f’-ﬁ-l ff Vo
Denuncia en Buzones Fisicos CONTR-ESTR-P-00-01 08 NO
Denuncia via WhatsApp CONTR-ESTR-P-00-02 10 NO
Denuncia via Linea Telefénica CONTR-ESTR-P-00-03 12 NO
Denuncia via Correo Electronico CONTR-ESTR-P-00-04 14 NO
Denuncia via Sitio Web CONTR-ESTR-P-00-05 16 NO
Denuncia Presencial CONTR-ESTR-P-00-06 18 NO
Denuncia en Modulos Itinerantes CONTR-ESTR-P-00-07 20 NO
At.en0|on y tramite de Denuncias CONTR-ESTR-P-00-08 | - 22 S|
Ciudadanas
Visita de Supervision por Oficio CONTR-ESTR-P-00-09 25 NO
Visita de Supervisidon Programada CONTR-ESTR-P-00-10 27 NO
Ses!qnes de Ia_ Umda’d Espemahzada CONTR-ESTR-P-00-11 27 NO
en Etica e Integridad Publica
Capaqtamonl gn materia de Etica e CONTR-ESTR-P-00-12 31 NO
Integridad Publica
Atencion 'y seguimiento @ | oo\rp ETRP.00-13 | 33 | NO
Recomendaciones
sesiones  del Comite  Coordinador | o\ rp FoTR P-00-14 | 35 | NO
Municipal Anticorrupcion.
Recomendaciones del Comité
Coordinador del Sistema Municipal | CONTR-ESTR-P-00-15 37 NO
Anticorrupcién

Cddigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (CONTR), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (ESTR), tipo de documento (MP), nimero de version (00), y
numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Goblerno de
Guadalajara
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Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

| @000

Flujo de secuencia

Actividad
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Identificacion Organizacional
Coordinacién o

Dependencia: Contraloria Ciudadana

Direccidn: Direccién Estratégica Anticorrupcion y Vinculacion
Area: Unidad de Denuncias
Procedimiento: Denuncia en Buzones Fisicos

Cddigo de procedimiento: |CONTR-ESTR-P-00-01

Fecha de Elaboracion: 15 de junio de 2023

Persona que Elaboro: Edgar Adrian Flores Zapata

Responsable del area que

Revis6: Claudia Patricia Arteaga Arréniz
eviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Cynthia Patricia Cantero Pacheco

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio de 2023

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

a)

Titular de la dependencia que Autoriza:

f\

N\
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Diagrama de Flujo
Denuncia en Buzones Fisicos
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Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccion Estratégica Anticorrupcion y Vinculacion

Area:

Unidad de Denuncias

Procedimiento:

Denuncia via WhatsApp

Codigo de procedimiento:

CONTR-ESTR-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

15 de junio de 2023

Persona que Elaboré:

Edgar Adrian Flores Zapata

Responsable del area que
Reviso:

Claudia Patricia Arteaga Arroniz

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Patricia Cantero Pacheco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio de 2023

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso6:
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CONTR-ESTR-P-00-02
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Identificacion Organizacional
Coordinacion o

Dependencia: Contraloria Ciudadana

Direccion: Direccion Estratégica Anticorrupcion y Vinculaciéon
Area: Unidad de Denuncias
Procedimiento: Denuncia via Telefénica

Cédigo de procedimiento: |CONTR-ESTR-P-00-03

Fecha de Elaboracion: 15 de junio de 2023

Persona que Elaboré: Edgar Adrian Flores Zapata

Responsable del area que

Revis6: Claudia Patricia Arteaga Arroniz

Titular de la dependencia

que Autoriza: Cynthia Patricia Cantero Pacheco

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio de 2023

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

4Gt

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Denuncia via Telefénica

Diagrama de Flujo
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccién Estratégica Anticorrupcion y Vinculacion

Area:

Unidad de Denuncias

Procedimiento:

Denuncia via Correro Electrénico

Caddigo de procedimiento:

CONTR-ESTR-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

15 de junio de 2023

Persona que Elaboré:

Edgar Adrian Flores Zapata

Responsable del area que
Revisé:

Claudia Patricia Arteaga Arrdniz

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Patricia Cantero Pacheco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio de 2023

Persona que Elaboré:

(‘ZJ, ;

Responsable del area que Revisoé:

@

Titular de la dependencia que Autoriza:

,umm s
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Denuncia via Correo Electronico

Diagrama de Flujo

CONTR-ESTR-P-00-04
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%

No

Archive la denuncia
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Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccién Estratégica Anticorrupcién y Vinculacion

Area:

Unidad de Denuncias

Procedimiento:

Denuncia via Sitio Web

Codigo de procedimiento:

CONTR-ESTR-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

15 de junio de 2023

Persona que Elaboré:

Edgar Adrian Flores Zapata

Responsable del area que
Reviso6:

Claudia Patricia Arteaga Arroniz

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Patricia Cantero Pacheco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio de 2023

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisoé:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Denuncia via Sitio Web

CONTR-ESTR-P-00-05 |
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccion Estratégica Anticorrupcion y Vinculacion

Area:

Unidad de Denuncias

Procedimiento:

Denuncia Presencial

Cédigo de procedimiento:

CONTR-ESTR-P-00-06

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2023

Persona que Elaboré:

Edgar Adrian Flores Zapata

Responsable del area que
Revisé:

Claudia Patricia Arteaga Arroniz

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Patricia Cantero Pacheco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2023

Persona que Elaboré:
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccién Estratégica Anticorrupcién y Vinculacion

Area:

Unidad de Denuncias

Procedimiento:

Denuncia en Modulos Itinerantes

Cadigo de procedimiento:

CONTR-ESTR-P-00-07

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2023

Persona que Elaboré:

Edgar Adrian Flores Zapata

Responsable del area que
Reviso:

Claudia Patricia Arteaga Arroniz

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Patricia Cantero Pacheco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2023

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

D)

Titular de la depend
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Contraloria Ciudadana

Direccion: Direccién Estratégica Anticorrupcion y Vinculacion
Area: Unidad de Denuncias
Procedimiento: Atencion y tramite de Denuncias Ciudadanas

Cdédigo de procedimiento: |CONTR-ESTR-P-00-08

Fecha de Elaboracion: Agosto 2023

Persona que Elaboré: Edgar Adrian Flores Zapata

Responsable del area que

Revisé: Claudia Patricia Arteaga Arroniz
eviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Cynthia Patricia Cantero Pacheco

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2023
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
&/ /i \ 5
‘J A
/,_
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Atencion y tramite de Denuncias Ciudadanas
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CONTR-ESTR-P-00-08
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Contraloria Ciudadana

Direccion: Direccion Estratégica Anticorrupcion y Vinculacion
Area: Unidad de Supervisidon a Inspeccion y Vigilancia
Procedimiento: Visitas de Supervision por Oficio

Caédigo de procedimiento: |CONTR-ESTR-P-00-09

“i+i+Fecha de Elaboracion: |Agosto 2023

Persona que Elaboré: Edgar Adrian Flores Zapata

Responsable del area que

Reviso: Claudia Patricia Arteaga Arréniz
eviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Cynthia Patricia Cantero Pacheco

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2023

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisoé:

/’)
—
[; U
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£ » Contraiona

‘Diagrama de Flujo
Visitas de Supervision por Oficio CONTR-ESTR-P-00-09

Visitas de Supervision por Oficio |
Jefe (a) de Unidad de Supervision a Inspeccion y Vigitancia Supervisores (as) |

Retibe oficio o sclicitud por parte de
alguna Unidad, Direccién o
Dependencia para realizar una Visita
de Supervisién

Realiza I2 Vigita de supervision en
el sitio o domicilio que |# fue
acignada

A v

Elabora Informe o bitécora de
Vizfta de Supervision con sus
observacionas y evidencias

Valida la competencia dal
oficio o de la solictud

¢Es Compsatente?

x Ramite al Jefe (a) de la Unidad
Y de Supervision el informe o |
8i No bitacora de Visita de Supervision. |
para su revicion

Determina Informa mediante oficio is
OB)&10 ¥ AICANce 02 la Vista improcedencia de Ia Visita
da Supervision, d@ Supervision solicitada @

Determina 1a ubicacion, &l
personal raquerido v la facha
para 1a Visita de Supervision.

Recibe y revica el informe de

@ visita de Supervision

¢ Detecta alguna falta o anomalia?

Informa rezultados de la
Visita de Supervigion al
solictante y al Director (2) No
Estratégica Anticorrupcion y
vinculacion ) :
1

Elabora oficio y remis
informe de la falta
administrativa o anomaiia
detectada en
de |a Vizita de Supervision
al érea correspondients .
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccién Estratégica Anticorrupcién y Vinculacion

Area:

Unidad de Supervisidon a Inspeccion y Vigilancia

Procedimiento:

Visitas de Supervision Programada

Cdédigo de procedimiento:

CONTR-ESTR-P-00-10

“i+i+Fecha de Elaboracion:

Agosto 2023

Persona que Elaboré:

Edgar Adrian Flores Zapata

Responsable del area que
Reviso:

Claudia Patricia Arteaga Arroniz

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Patricia Cantero Pacheco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2023

Persona que Elaboré:

&

Responsable del area que Reviso:

Titular de la dependéﬁcia

utoriza:

\nmﬂnnﬂﬂ/m
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Contraloria

Diagrama de Flujo
Visitas de Supervision Programada

CONTR-ESTR-P-00-10

Visitas de Supervision Programada

Jefe {3) de Unidad de Supervision a Inspeccion y Vigilancia

Supervisores (as)

Programa visitas e supervision
domicliadas para verificar
cumplimanta de |as obligaciones de
inspeccidn y vigilancia

NG
¥
s ~
Determina
objeto y alcance de la Visita de
Supervision
% v

h

Detarmina Ia ubicacidn, el personal
requerido y la fecha para 12 Visita de

F?eal‘za 1z Vicita de supervizion en

Supervisién.

"y

Recibe y revisa el informe dJ,L

» el sitio o domicilio gue I8 fue
L asigrada

a
-~ ™\
Elabera Informe o bitacora de
Visita de Supervision con sus
observacionas y evidencias

y 4 y

'd ™
Ramite al Jefe (2) ds la Unidad
de Supervicion el informe

visita de Supervision J"‘

Detecta alguna faita o anomal/a?

Informa resultados de la
Visita de Supervicion al
solicitants y &l Director () No
Estratégica Anticorrupcion y
Vinculacion

&i

Elabora oficio y remite
informe de la falta
administrativa o anomalia
detectada en
de la Visita de Supervisien
al érea correspondiante

bitacora de Visita de Supervision.
para su revision
L S

©
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccién Estratégica Anticorrupcion y Vinculacion

Area:

Unidad Especializada en Etica e Integridad Publica

Procedimiento:

Sesiones de la Unidad Especializada en Etica e
Integridad Publica

Cadigo de procedimiento:

CONTR-ESTR-P-00-11

“i+j+Fecha de Elaboracion:

Agosto 2023

Persona que Elaboré:

Edgar Adrian Flores Zapata

Responsable del area que
Reviso:

Claudia Patricia Arteaga Arroniz

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Patricia Cantero Pacheco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2023

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

(.
L

N

\

\r‘n‘\nlwﬂ\(l\ﬂﬁ
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Contraloria

Integridad Publica

Diagrama de Flujo
Sesiones de la Unidad Especializada en Etica e

CONTR-ESTR-P-00-11

Sesiones de la Unidad Especializada en Etica e integridad Publica
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A j

h 4
r g’

Elabora Convocatoria, Orden
del dia y documentacion
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A 4
il ™

Remite proyecio de
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para cu validacién.

b A
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correspondients
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para |a Sesion

No Si
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h 4 h 4
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©

Acuerdos tomados durante ia
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de la Sesion.

% J

h 4
- ™

Elapora acta de la Sesiony
recaba firmas de log

asistentes
\ &
¥
¢ B
Fublica Acia en el portal de
transparencis
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccion Estratégica Anticorrupcién y Vinculacién

Area:

Unidad Especializada en Etica e Integridad Publica

Procedimiento:

Capacitacién en materia de Etica e Integridad
Publica

Cédigo de procedimiento:

CONTR-ESTR-P-00-12

“i+i+Fecha de Elaboracion:

Agosto 2023

Persona que Elaboré:

Edgar Adrian Flores Zapata

Responsable del area que
Revisé:

Claudia Patricia Arteaga Arréniz

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Patricia Cantero Pacheco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2023

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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3 Contraloria

Diagrama de Flujo
Capacitacion en materia de Etica e Integridad Publica

CONTR-ESTR-P-00-12

Capacitacién en materia de Etica e Integridad Publica

Unidad Especializada en Etica e Integridad Pablica

®

v y

Elabora Programa Anual de Atiende recomendacién emitida pof la
Capacitacibn en Materia de Unidad Espacializada en Etica e
Etica e Integridad Publica Integridad Piblica para capacitar 2 una

dependencia o entidad del municipio.

v

Atlende la solicitud de la(s)
dependencia(s) para llevar a
cabo un evento de
capacitacion £n su institucion

A

Elabora y actusliza el material
de capacitacion acorde & las
solicitudes o al Programa Anual
de Capacitacion

38 atiende ‘a’l}a Sepera al dia
Convocatoria? del eventa
. g

Emite 1a Convocatoria a 18
depandencias o a 10s servidore: Si
publicos para asistir a 1as 2 /x\ . \
Capacitacionas, através de la - ’v
Contralorfa Ciudadana o da I&
Dirgecion d& Recursos Humanos
b No

Reprograma evento de
Capacitacion.

Realiza la Cepacitacion en
materia de Etica ¢ Infegridad
Publica de forma virtual o
presencial.

Y

Recaba |a lista de acsistencia
de los participanies vy
svidencia fotografica dal
gvento de Capacitacion
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccion Estratégica Anticorrupcion y Vinculacion

Area:

Unidad Especializada en Etica e Integridad Publica

Procedimiento:

Atencion y seguimiento a recomendaciones

Cdédigo de procedimiento:

CONTR-ESTR-P-00-13

“i+i+Fecha de Elaboracioén:

Agosto 2023

Persona que Elaboré:

Edgar Adrian Flores Zapata

Responsable del area que
Revisoé:

Claudia Patricia Arteaga Arréniz

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Patricia Cantero Pacheco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2023

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

e

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Atencion y seguimiento a Recomendaciones

CONTR-ESTR-P-00-13

Atencidn y seguimiento a Recomendaciones

Direccién Estratégica Anticorrupcion y Vinculacion

Unidad Especializada en Etica e Integridad Puklica
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Especializada en Elica e
Integridad Publica para +—

Se realiza un estudio
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Se archiva denuncia

—» denuncia se dstscian
conductas contrarias al
Codigo de Efica

¢Frocede la dznuncia?

No \x/ Si

k.

ontrarias al Codigo de Etica

e emite oficio & Ia Direccion

Estratégica Anticorrupcion
exponiendo que no =e
determinaron conductas

Se elabora la
recomendacion
sefiglando las conducias
conirarias al Codigo de
Etica

i

L 4
ge prezents y aprueba en
la s25i6n de la Unidad
Ezpecializada an Etica ¢
Infegridad Fublica

|

7
Sgrecaba firma alos
miembros de la Unidad
Espscislizada en Etica &
Intsgridad Publica

tiempo ds espera
en recgbar la firma

Enviz la Recomendacion
ala Dependencia
implicada

Salicta informe y
roporciane evidencia de la
Dependencia por la
atencion a la
Recomendacion
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Direccion Estratégica Anticorrupcion y Vinculacion

Area:

Direccion Estratégica Anticorrupcion y Vinculacion

Procedimiento:

Sesiones del Comité Coordinador Municipal
Anticorrupcion

Cdédigo de procedimiento:

CONTR-ESTR-P-00-14

“i+i+Fecha de Elaboracion:

Agosto 2023

Persona que Elaboré:

Edgar Adrian Flores Zapata

Responsable del area que
Reviso:

Claudia Patricia Arteaga Arroniz

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Patricia Cantero Pacheco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2023

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:
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Diagrama de Flujo
Sesiones del Comité Coordinador Municipal
Anticorrupcion

CONTR-ESTR-P-00-14

Sesiones del Comité Coordinador Municipal Anticorrupcidon
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r ™
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famcma CON VOZ y apoya en la
Isctura de los puntos del Crden

y solicita s¢ realice 1a
lectura del Grden del dia
_

TPV
Desahogados 108 puntos
dal Orden del dia,

" del dia para el desahogo ds la
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i
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A
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- —
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' N
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Contraloria Ciudadana

Direccion: Direccion Estratégica Anticorrupcion y Vinculacion

Area: Direccién Estratégica Anticorrupcion y Vinculacion

Recomendaciones del Comité Coordinador del

e Sistema Municipal Anticorrupcion

Caddigo de procedimiento: [CONTR-ESTR-P-00-15

“i+j+Fecha de Elaboracién: [Agosto 2023

Persona que Elaboro: Edgar Adrian Flores Zapata

Responsable del area que

Reviso: Claudia Patricia Arteaga Arréniz
eviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Cynthia Patricia Cantero Pacheco

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2023

Persona que Elaboro: Responsable del area que Revisoé:

)

ai

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Recomendaciones del Comité Coordinador del
Sistema Municipal Anticorrupcion

Recomendaciones del Comité Coordinador del Sistema Municipal Anticorrupcion

Comité Coordinador del Sistema Municipal Anticorrupcion

Dependencia o Institucion implicada

~
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~ ™
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~
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5L
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Sasibn Ordinaria o
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propuesta de
Recomandacion I

(Se recaban 1as firmas de
108 integrantes del
Comité Coordinador del
Sistema Municipal
Anticorrupcién,

Remite ja
Recomendacion a la

Solventan odservacionss
de |8 propussta de
Recomendacion

Tiempo de espera
pars recaber firmas

Recibe la Recomandacion
emitida por Comité

Dependancia 0
Inetitucion implicada.

Coordinador del Siztema
Municipal Anticorrupcion
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Caodigo del formato

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (CONTR), seguido por las iniciales de la
Direcciéon de Area (ESTR), tipo de documento (MP), nimero de versién (00), y
namero consecutivo (00).
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3. Glosario

Acuerdo de conclusion por falta de elementos: acuerdo mediante el cual se
archiva la denuncia por carecer de los indicios 0 elementos necesarios para iniciar
una investigacion por faltas administrativas, en términos del articulo 100 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

Acuerdo de no competencia: acuerdo mediante el cual se archiva la denuncia
por no ser competencia de la Contraloria Ciudadana, ya sea por jurisdiccion o
atribuciones.

Acuerdo de recepcion: acuerdo mediante el cual se tiene por recibida la
denuncia y se le asigna numero de denuncia con el fin de comenzar el
procedimiento de la denuncia.

Acuerdo de turno: acuerdo mediante el cual se turna a la Autoridad investigadora
la denuncia para iniciar con la investigacidon administrativa cuando la denuncia
tuvo suficientes indicios o elementos que presuman faltas administrativas.

Anomalia: Discrepancia o diferencia a los Reglamentos Municipales aplicables.

Bitacora de Visita de Supervision: Formato donde se anotan datos,
observaciones y hallazgos detectados en las supervisiones.

Comité Coordinador del Sistema Municipal Anticorrupcion: Instancia de
coordinacién con el Sistema Nacional y Estatal y tendra bajo su encargo el disefio,
promocion, implementacion y evaluacion de politicas publicas de combate a la
corrupcioén, con fundamento en el articulo 5 del Reglamento del Sistema Municipal
Anticorrupcién del Municipio de Guadalajara.

Consulta al denunciante: interaccion que se lleva a cabo con el denunciante
para determinar si su denuncia es competencia de esta Contraloria Ciudadana
para en caso contrario orientarlo sobre la dependencia correspondiente.

Denuncia: sefalamiento que hace una persona, fisica o moral al acudir ante las
Autoridades investigadoras u Organos Internos de Control, con el fin de denunciar
actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con Faltas administrativas,
en términos de los articulos 91 y 93 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Falta Administrativa: actos u omisiones realizados por servidores publicos en el
ejercicio de sus funciones que contravengan con las disposiciones legales.

Integracion: procedimiento mediante el cual se solicita informacién y documentos
a las partes involucradas para fortalecer la denuncia y determinar si se cuentan
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con suficientes indicios o elementos que presuman faltas administrativas, en los
términos de los articulos 95 y 96 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Recomendacion (UEEIP): Resolucidn dirigida a las Entidades Publicas para que
establezcan medidas preventivas o bien modifiquen los procesos y tramos de
responsabilidad en las que se detecten conductas contrarias al Cddigo de Etica
del Gobierno Municipal de Guadalajara, previsto en el articulo 4, fraccion VIl de
los Lineamientos de la Unidad Especializada en Etica e Integridad Publica del
Municipio de Guadalajara.

Recomendacion (CCSMA): Resolucién para dar seguimiento a los Entes
Publicos para garantizar la adopcion de medidas dirigidas al fortalecimiento
institucional, de conformidad con el articulo 6, fraccion IX del Reglamento del
Sistema Municipal Anticorrupcion del Municipio de Guadalajara.

Sesiéon Extraordinaria (CCSMA): Reunién celebrada a Peticion del Presidente
del Comité Municipal de conformidad con el articulo 12, del Reglamento del
Sistema Municipal Anticorrupcion del Municipio de Guadalajara.

Sesion Extraordinaria (UEEIP): Reunion celebrada cuando haya asuntos que por
su importancia lo ameriten o, a peticion expresa de por lo menos dos miembros de
la Unidad, de conformidad a lo establecido por el articulo 6, fraccion |, letra e.

Sesion Ordinaria (CCSMA): Reunién celebrada cada tres meses de conformidad
con lo establecido en el articulo 12, del Reglamento del Sistema Municipal
Anticorrupcion del Municipio de Guadalajara.

Sesion Ordinaria (UEEIP): Reunién celebrada conforme a lo aprobado en el
Programa Anual de Trabajo, conforme a lo previsto en el articulo 5 de los
Lineamientos de la Unidad Especializada en Etica e Integridad Publica del
Municipio de Guadalajara.

Supervision: verificar las labores, actuar y cumplimiento de las obligaciones de
las y los servidores publicos con funciones de Supervision, Inspeccion o Vigilancia
en el Gobierno Municipal de Guadalajara.

Unidad Especializada en Etica e Integridad Publica: Funge como entidad
rectora de la definicion de politicas, medidas preventivas y estrategias que
permitan la promocién, difusion y capacitacién relativa a los principios, valores y
reglas de integridad, siendo el érgano competente para atender la inobservancia
del Codigo de Etica del Gobierno Municipal de Guadalajara, con fundamento en el
articulo 7 del mismo.
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4. Autorizaciones

Contralora Ciudadana

Visto Bueno Asesoria y Supervisién

Ing. Eliseo Zuniga Gutierrez Lic. Jose Alan in Jiménez Yanez
Titular de la Jefatura del
Departamento de
Gestion le la Calidad

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccién Estratégica
Anticorrupcion y Vinculacién, dependencia de la Contraloria Ciudadana CONTR-ESTR-MP-00-0823,
fecha de elaboracion: Agosto 2023, fecha de actualizacion: N/A, Version: 00
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