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A. Presentacion

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

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con
ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo
establecido en el Codigo 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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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 Direccion 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 Coordinacién general o de la dependencia del area que elabora
el manual

e Titular de la Direccién del area que elabora el manual

e Titular de la Direccién de Innovacién Gubernamental

e Titular del Departamento de Planeacion Tecnoldgica

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

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

Fecha de actualizaciéon: Mes y afio de la versidbn mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado.

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

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

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

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

e Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para apoyar la
induccion 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 visién integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcién del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion 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

Asistencia y/o designacion de
representante a reunién de Organo
Colegiado

CONTR-DECO-MP-02-01

Atencion de quejas y denuncias por
la Unidad para la Igualdad de
Genero

CONTR-DECO-MP-02-02

10

Actualizacion y carga de informacion
fundamental en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

CONTR-DECO-MP-02-03

12

No

Atencién a Solicitud de Acceso a la
Informacién derivada por la Unidad
de Transparencia.

CONTR-DECO-MP-02-04

14

No

Atencién a Solicitud de Acceso a la
Informacién presentada por
ciudadanos.

CONTR-DECO-MP-02-05

16

No

Atencion a Recursos de Revision de
las Solicitudes de Informacion.

CONTR-DECO-MP-02-06

18

No

Atencién a Recursos de
Transparencia.

CONTR-DECO-MP-02-07

20

No

Atencién a Solicitud de Informacién
de Derechos ARCO.

CONTR-DECO-MP-02-08

22

No

Atencién a Recursos de Revision de
Datos Personales.

CONTR-DECO-MP-02-09

24

No

Interconexién y habilitamiento de los
Sistemas de la PDN

CONTR-DECO-MP-02-10

26

No

Elaboracion y publicacién de
Proyectos de acuerdo, lineamientos,
directrices, instrumentos juridicos o
circulares.

CONTR-DECO-MP-02-11

28

No

Acreditacion y Registro de Testigos
Sociales mediante convocatoria

CONTR-DECO-MP-02-12

30

No

Acreditacion y Registro de Testigos
Sociales por Solicitud

CONTR-DECO-MP-02-13

32

No

Asesoria a la Administracién Publica
Municipal

CONTR-DECO-MP-02-14

34

No

Imposiciéon de Sanciones a
Proveedores

CONTR-DECO-MP-02-15

36

No

Manual de
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Seguimiento ante Fiscalia
Especializada en Combate a la
Corrupcion, Tribunal de Justicia
Administrativa, Juzgados de Distrito
y Colegiados

CONTR-DECO-MP-02-16

38

Instancia de inconformidad a los
procesos de Contratacion Publica

CONTR-DECO-MP-02-17

40

No

Seguimiento a las
Recomendaciones del COMUPAC

CONTR-DECO-MP-02-18

43

No

Cadigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento 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 (P), numero de versién (00), y

numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

reunién de Organo Colegiado

Direccion: Contraloria Ciudadana
Area: Despacho de Contralor (a)
Procedimiento: Asistencia y/o designacién de representante a

Cddigo de procedimiento:

CONTR-DECO-MP-02-01

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 Revisoé:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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'Diagrama de Flujo

Asistencia y/o designacién de representante a reunién

CONTR-DECO-P-02-01

de Organo Colegiado
Asistencia y/o designacion de representante a reunion de Organo Colegiado

Despacho de la Contraloria Ciudadana

Recibe convocatoria
para asistir y participar
en reunién de Grgano
Colegiado

ZAsiste Titular de la Contraloria?

No

¢ Existen documentos
previos a analizar?

X

Elabora oficio en el que

designa a la persona
servidor publico que No
cude como representante)
del Titular de la
Contraloria Ciudadana /
Y - Espera del
Notifica oficio tanto a la desahogo
persona designada como de_[a
sesion

a la dependencia o
institucién convocante
_/

Acude a la Reunion,

agotando su participacion
o

(" Revisa, valida y firma el
acta y documentos
generados derivado dei

Si

Se turna a la Direccién
competente de la Contraloria
para ia revision puntual de
los insumos, debiendo
generar en su caso, una
ficha con ias
recomendaciones y
observaciones
correspondientes, misma
que debera ser compartida a
la Titular de la Contraloria
Ciudadana y la dependencia

desahogo de la sesion

o institucién convocante

Manual de Procedimientos

Gl
) 0D

e

Pagina 9 de 46
La Giudad que '
da

4
< sobierno de

¥

Guadalajara

|

tecul
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# Ciudadana

idenﬁﬁcacién Orgamzacional i

Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Contraloria Ciudadana

Area:

Despacho de Contralor (a)

Procedimiento:

Atencion de quejas y denuncias por la Unidad para

la Igualdad de Genero

Cddigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-02-02

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

José Manuel Valdivia Vitela

Responsable del area que
Revisé:

José Manuel Valdivia Vitela

Titular de la Direcciéon 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:
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Diagrama de Flujo

Atencién de quejas y denuncias por la Unidad para la CONTR-DECO-P-02-02
Igualdad de Genero

Atencion de gquejas y denuncias por la Unidad para la Igualdad de Genero
Unidad para la Igualdad de Genero

Recibe a la persona
victima de un acto de
hostigamiento o acoso
{sexual o laboral) que
acude a presentar su
ueja o denuncia

ntegrante de la Unidad para la
lgualdad de Género (UIG),
informa a la persona victima. sus
derechos y las eiapas del
procedimiento de la queja o
denuncia

¢La victima accede a
iniciar procedimientio?

No Si
Se levanta acta o UIG remite la denuncia al
constancia de hechos y de inMujeres y solicita
Ia atencion otorgada valoracion de la victima
Informa a la victima que tiene vii)pr?zr:;(fn
sus derechos a salvo en caso

de gue con pesterioridad
k quiera sjercer accion legal

Confrome a la valorizacion
de la victima, el InMujeres
determina tipo de
En funcién de la gravedad de los procedimiento al dafio o

actos denunciados da vista ai lesion
Ministerio Publico de la Fiscalia
para proteccion de victimas

[ Sexual } [Administraﬁvo ] [ Laboral }

Archiva el expediente

h 4

Solicita al superior jerarquico de la victima
que levante el acta administrativa e informe
su determinacion a la Contraloria Ciudadana
o al Organo de Controf Dsisciplinario, segun
correspenda considerando la normativa
aplicable
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Contraloria

# Ciudadana

4
suadatlaja

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Contraloria Ciudadana

Dependencia:

Direccion: Contraloria Ciudadana

Area: Despacho de Contralor (a)

Procedimiento: Actualizacion y carga de informacién fundamental en

la Plataforma Nacional de Transparencia

Cddigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-02-03

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Sergio Vazquez Mora

Responsable del area que
Revisé:

Selene Guerrero Cervantes

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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suadalajara

- Diagrama de Flujo
Actualizacién y carga de informacion fundamental en
la Plataforma Nacional de Transparencia

CONTR-DECO-P-02-03

Actualizacion y carga de inf« 711

encia

tal en la Plataforma

de T

Di ion de B

wcia y

Eniace de Transparencia

Areas ini: deta C

Recibe solicitud
de creacion de
hipervinculos,

genera los links y

los envia al
Enlace de
Transparencia

3 dias

Durante los fres primeros dias
del mes reguiere por correo
electronico a las areas
administrativas con obligaciones
de transparencia para que
remitan la informacion generada
durante el mes inmediato
anterior

—

Recibe requerimiento y
prepara informacion generada
durante mes inmediato
anterior

Dentro de los siguientes dos
dias habiles de haber recibido

Revisa informaciéon [

LRequiere
hipervinculos?

Si o

Remite archivos
con informacion a
Direccion de
Transparencia
para generacion
de hipervinculos

L
o ;\
Actualiza ta
informacion en ia
PNT con la
informacion
proporcionada

iy
4 Remite ™

comprobantes de
carga a Direccion
de Transparencia
¥ Buenas
Practicas vy
lguarda copia para
archive de la
Contraloria

informacion correspondiente al
Enlace de Transparencia por

el requerimiento, remite
1
correo electronico

Manual de Procedimientos
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Contraloria

# Ciudadana

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Contraloria Ciudadana

Area:

Despacho de Contralor (a)

Procedimiento:

Atencion a Solicitud de Acceso a la Informacién
derivada por la Unidad de Transparencia.

Cddigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-02-04

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Sergio Vazquez Mora

Responsable del area que
Revisé:

Selene Guerrero Cervantes

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:
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’ Contraloria
# Ciudadana

3y

JAca

Diagrama de Flujo
Ate_ncmn a Sohcﬂyd d.e’Acceso ala Informamon CONTR-DECO-P-02-04
derivada por la Direcciéon de Transparencia.

a Solicitud a A a la Informacion derivada por la Dire ion de Tr: i

Area de Enlace de Transparencia Area A ini iva de la Col ia

Recibe solicitud de
acceso a la informacion
derivada por parte de la
Direccién de

\Analiza el contenido de la
solicitud de informacion.

+Es competencia de
ta contraloria?

X

informa de manera
inmediata de la
incompetencia a ia
Direccion de

Deriva ia solicitud a
la(s) area(s) que

pudieran poseer ia
informacion

Transparencia.

Elabora proyecto de
respuesta dentro del

termino estabiecido.

2 dias habiles
¢ Es de libre acceso
la informacion?
~ N\
Enlace de Transparencia No si
solicita clasificacion de x
informacion por ser
reservada o confidencial
L A A 4
Entrega proyecto
de respuesta al
Enlace de
Eniace de Transparencia Transparencia.
elabora prueba de dafo.
p. 1 dia habil
¥

Revisa. ajusta y firma L
respuesta a la solicitud |«
de informacion I

e remite respuesta ala
Unidad de Transparencia,
len un términc no mayor a
2 dias hadbiles posteriores
a que se recibid la
solicitud.
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Contraloria
# Ciudadana

iLajara

Coordinacion o

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Dependencia:

Direccion: Contraloria Ciudadana

Area: Despacho de Contralor (a)

Procedimiento: Atencion a Solicitud de Acceso a la Informacion

presentada por ciudadanos.

Cddigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-02-05

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Sergio Vazquez Mora

Responsable del area que
Revisé:

Selene Guerrero Cervantes

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 Direccidon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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suadatajara

'Diagrama de Flujo

Atencion a Solicit.ud de Acceso a la Informacion CONTR-DECO-P-02-05
resentada por ciudadanos.

Atencion a solicitud de acceso a la informacion presentada por ciudadanos
Enlace de Transparencia

Recibe solicitud de informacion
preseniada por ciudadano
directamente en Ia Contraloria

(" Recibe solicitud de informacion a |

~ Direccion de Transparencia y
Buenas Practicas para el tramite

L correspondiente y

L
Informa al solicitante sobre la
derivacion de su soficitud a 1a
Direccién de Transparencia y
\ Buenas Praclicas )

-

1 <\/x\/} No

;Deriva a Contraloria?

Se agota el proceso Atencion a
solicitudes de Informacion derivadas
por Ia Direccién de fransparencia”
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Contraloria

¢ Ciudadana

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Contraloria Ciudadana

Area:

Despacho de Contralor (a)

Procedimiento:

Atencidon a Recursos de Revision de las Solicitudes

de Informacion.

Cddigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-02-06

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Sergio Vazquez Mora

Responsable del area que
Revisé:

Selene Guerrero Cervantes

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 Direccion que Autoriza:

£
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¢ Ciudadana

t Cuadalajara

Diagrama de Flujo

Informacion.

Atencién a Recursos de Revision de las Solicitudes de

CONTR-DECO-P-02-06

ision de las S

de informacion

Atencion a Recursos de

Area de Enlace de Transparencia

Area Administrativa de la Contraloria

Unidad de
‘Transparencia remite e
recurso de Revision por

parte del ITEL

Analiza el contenido de
agravio que da origen al
Recurso de Revision.

2Es competencia de
fa contraloria?

X s

Deriva la solicitud a
la(s) area(s) que
pudieran poseer la
informacién, con un
termino no mayor a 1
dia habil

informa de manera
inmediata la
incompetencia a la
unidad de
Transparencia

Enlace de Transparencia
recibe manifestaciones y

Tiempo de espera
de respuesta.

manifestaciones gue a
derecho corresponden
en un terminc no

Area administrativa
competente realiza

mayor a 1 dia.

elabora proyecto de
respuesta.

h
Se remite respuesta a 1a
Unidad de Transparencia.
en un termino no mayor a
2 dias posteriores a gue
\_se recibid Ia solicitud._

Manual de Procedimientos
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Contraloria

# Ciudadana

uadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Contraloria Ciudadana

Dependencia:
Direccion: Contraloria Ciudadana
Area: Despacho de Contralor (a)

Procedimiento:

Atencion a Recursos de Transparencia.

Cdédigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-02-07

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

Sergio Vazquez Mora

Responsable del area que
Revisé:

Selene Guerrero Cervantes

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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/ Contraloria
® Ciudadana

GCuadalajara

| ' Diagrama de Flujo
Atencion a Recursos de Transparencia.

CONTR-DECO-P-02-07

Atencion a Recurso de Transparencia

Area de Enlace de Transparencia

Area Administrativa de la Contraloria

La unidad de
Transparencia remite

admitido por el ITEL

Recurso de Transparencia

"\

el

J

Recurso de
Transparencia.

y
Se analiza el contenido
de o denunciado en el

S

¢E= competencia de
la contraloria?

o <%

Informa de manera
inmediata la
incompetencia a la
unidad de
Transparencia.

Si

v
ealiza las gestiones™,
internas con las dreas
generadores de ia

informacion denunciada
para que den respuesta
en un termino no mayor
a 1dia.

Enlace de Transparencia
recibe proyecto y elabora

A

Tiempo de espera
de respuesta.

Area administrativa
realiza manifestaciones
gue a derecho

corresponden en termino!
establecido.

respuesta.

b

Notifica la respuesta a la
Unidad de Transparencia

~,

S

Pagina 21 de 46

Lobierno de

VIR Guadalajara

La Ciudad que '

tecuida



.

Contraloria
Ciudadana

iadatajara

Identificacion Organizacional

Coordinacién o

Contraloria Ciudadana

Dependencia:

Direccion: Contraloria Ciudadana

Area: Despacho de Contralor (a)

Procedimiento: Atencion a Solicitud de Informaciéon de Derechos

ARCO

Cddigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-02-08

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

Sergio Vazquez Mora

Responsable del area que
Reviso:

Selene Guerrero Cervantes

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Mayo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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{

Manual de

Contraloria
iudadana

uadalajara

*C

ARCO

| Diagrama de Flujo
Atencién a Solicitud de Informacién de Derechos

CONTR-DECO-P-02-08

Atencion a Solicitud de informacion de Derechos ARCO

Area de Enlace de Transparencia

Area Administrativa de la Contraloria

Recibe solicitud de
Ejercicio de Derechos de
Acceso. Rectificacion,
Cancelacion y Oposicién
{ARCO) por parte de la
Unidad de Transparencia

aliza el contenido de la
solicitud ARCO.

2Es competencia de
ta contraloria?

X

Si

No
v

Deriva la
la(s) area(s) que
pudieran poseer la
informacion, con un
termino no mayora 1
dia habil.

informa de manera
inmediata la
incompetencia a Ia
unidad de
Transparencia.

- ~
Enlace de Transparencia

solicitud a )

Tiempo de espera
de respuesta.

Elabora proyecto de
respuesta dentro del

termino estabiecido.

recibe proyecto y elabora
respuesta.

L A

v
(Se remite respuesta a 1@y
Unidad de Transparencia.
en un termino no mayor a

2 dias posteriores a que
se recibio |a solicitud..

A

Guadalajara

€1

Cul

f que L
da



1}‘ # Ciudadana
t iadalajara

Manual de

Contraloria

i

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion: Contraloria Ciudadana
Area: Despacho de Contralor (a)

. . Atencién a Recurso de Revision de Datos
Procedimiento:

Personales

Cddigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-02-09

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Sergio Vazquez Mora

Responsable del area que
Reviso:

Selene Guerrero Cervantes

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 Direccion que Autoriza:

©
-y
o
b8
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! Contraloria
¢ Ciudadana

djaid

‘Diagrama de Flujo
Atenciéon a Recurso de Revision de Datos Personales | CONTR-DECO-P-01-09

Atencion a Recursos de Revision de las Solicitudes de Informacion
Area de Enlace de Transparencia Area Administrativa de la Contraloria

Unidad de

parte del ITEL

Analiza el contenido de
agravio gue da origen al
Recurso de Revision.

¢Es competencia de
ta contraloria?

X s

Deriva la solicitud a
la(s) area(s) que
pudieran poseer la
informacion, con un
termino no mayor a 1
dia habil.

informa de manera
inmediata la
incompetencia a la
unidad de
Transparencia

Tiempo de espera
de respuesta

Area administrativa
competente realiza
manifestaciones que a

'@ *|gerecho corresponden
en un termino no

mayor a 1 dia.

Eniace de Transparencia

recibe manifestaciones vy |

elabora proyecto de
respuesta.

A
(Se remite respuesta a 18
Unidad de Transparencia.
len un termine no mayor a
2 dias posteriores a que
se recibid la solicitud.
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Contraloria

# Ciudadana

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Contraloria Ciudadana

Dependencia:
Direccion: Contraloria Ciudadana
Area: Despacho de Contralor (a)

Procedimiento:

Interconexion y habilitamiento de los Sistemas de la

PDN

Codigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-02-10

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

José Manuel Valdivia Vitela

Responsable del area que
Reviso:

José Manuel Valdivia Vitela

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Mayo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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/ Contraloria
¢ Ciudadana
{4

Guadatajara

| Diagrama de Flujo
Interconexién y habilitamiento de los Sistemas de la
PDN

CONTR-DECO-P-02-10

Interconexion y habilitamiento de los Sistemas de la PDN
Despacho de la Contraloria Ciudadana

-
La Secretaria Ejecutiva del
SNA Yy la propia del
ISEAJAL habilitan ef usc de
uno o varios Ssitemas que
integran la PDN

h 4

Secretaria Ejecutiva del SEAJAD
nofifica a la Contraloria
Ciudadana el habiltamiento del
Sistema para la interconexion

la PDN
\ conla )

k
Contraioria colabora con la
Coordinacién para instalar el
Ssiterna habilitado y con ello
establecer Ia interconexion con la
P p,

La Coordiancion a traves de ia
Direccion de Innovacion instaia al
Ssitema autorizado para la
interconexion con la PON
habilitando usuarios y contrasefias
para eilo

A
3 Direccion ge innovacion
informa a la Contraloria ef
habilitamiento del Sistema para
comenzar con el regisiro y carga
de informacion

¢E! Sistema o el registro es
competencia de la Contraloria?

No \x// Si

v

Titular de Ia Contraloria solicita aT\l
Titular de la dependencia |
competente designe a un

aservidore publico para otorgarle

ususario y contrasefia para a!
registro y captura de informacion
en el Ssitema habilitado

L

Titular de la Contraloria designa a
un servidor publico que se
encargara del registro y captura de
informacion en el Saitama habilitado

Q
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Contraloria

‘lﬂ ¢ Ciudadana
t iadialajara

d

Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Contraloria Ciudadana

Area:

Despacho de Contralor (a)

Procedimiento:

Elaboracién y publicacién de proyectos de acuerdos,
lineamientos, directrices, instrumentos juridicos o

circulares

Caddigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-02-11

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Sergio Vazquez Mora

Responsable del area que
Reviso:

Selene Guerrero Cervantes

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 Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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s Contraloria
¢ Ciudadana
t Cuadalajara

' Diagrama de Flujo

Elaboracion y publicacion de proyectos de acuerdos,
lineamientos, directrices, instrumentos juridicos o

CONTR-DECO-P-02-11

circulares
Elab 6n y publicacion de proyectos de rdo, I i s, di es, instr juridi o circulares
Titular de la Contraloria Ciudadana Enlace Juridico

tecta necesidad de
emitir acuerdo.

circular, lineamientos
o instrumentos

juridicos

h 4

éolicita Ia eiaboracion

(lrwestiga el tema y revisa Ia
> normatividad aplicable

del documento
respectivo al Enlace
Juridico y
proporciona términos

generales

Recibe y revisa &l
documento

< Se requiere la colaboracion de
otras areas”?

T

No Si

Convoca a las

areas competentes

Celebra reuniones con
las areas competentes
para términos

y alcances del
documento en cuestion

Elabora propuesta
de documento

Remite documento al
Titular de Ia
Cor ia

b4

egresa el ']
documento al Enlace

Ciudadana para su
valoracion

Juridico

J

Firma el documento y
ordena su publicacion
en la Gaceta
Municipal

l

[ Atiende observaciones y 1

realiza ajustes
correspondientes

Manual de Procedimientos
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Contraloria

# Ciudadana

wlalajara

Coordinacion o Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Contraloria Ciudadana

Area:

Despacho de Contralor (a)

Procedimiento:

Acreditacion y Registro de Testigos Sociales
mediante convocatoria

Cadigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-02-12

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:

al de Procedimientos

Pagina 30 de 46

4 i o La Ciudad que v
i Guadalajara te CUlda



/| Contraloria
¢ Ciudadana

Cuadalajara

| Diagrama de Flujo
Acreditacion y Registro de Testigos Sociales CONTR-DECO-P-02-12
mediante convocatoria

Acreditacion y Registro de Testigos Sociales mediante convocatoria

Contraloria Ciudadana DVCE
o -
Verifica el cumplimiento de las
personas registradas para fungir
como Testigo Social
;Cumple los
Elabera y publica x requisitos?
convocatoria para

v s

acreditacion de y registro
de testigo social

) \ Elabora oficio en el que
Elabora oficio en &l informa el cumplimiento
que informa el no

T de los requisitos
cumplimiento de los
requisitos

necesarios para la
acreditacion del Testigo
Social

Recibe expedientes de las
personas registradas para fungir
como Testigo Social

Remite oficio de
acreditacion del
Testigo Social al

Titular de la
Contraloria

Aprueba y firma los
documentos de
Acreditacion del

Testigo Social

h

Notifica y requiere a la persena
designada para pr tar vy firmai
su Deciaracion de Integridad y no}

Integridad y no Colusion y registra
ia acreditacion correspondiente en
el Padron Publico de Testigos
Sociales

P
W Incorpora la Declaracion de
r

Y

Colusion

Publica ia Acreditacion y
Declaracién en el Portal Oficial
designade por la Contraloria

.
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Contraloria

# Ciudadana

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Contraloria Ciudadana

Area:

Despacho de Contralor (a)

Procedimiento:

Acreditacion y Registro de Testigos Sociales por
Solicitud

Cédigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-02-13

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Sergio Vazquez Mora

Responsable del area que
Revisoé:

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 Direcciéon que Autoriza:

- e g I Az Ds - i i e o~
Manual de Procedimientos
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! Contraloria
# Ciudadana

suadalajara

_ Diagrama de Flujo

| Acreditacion y Registro de Testigos Sociales por
Solicitud

CONTR-DECO-P-02-13

Acreditacién y Regi de Te

por Solicitud

Contraloria Ciudadana

DVCE

La Contraloria recibe de la
Coordinacion el expediente de

cumplen con ei perfil necesario

aguellas perfiles gue considera
para fungir como Testigo SociaJ

Elabora oficio en el
que informa i no
cumplimiento de los
requisitos

»| Verifica el cumpiimiento de vos}

requisitos necesarios para fungir
como Testigo Social respecto de |
ios periiles recibides i

iCumple los
x requisitos?

No Si

labora oficio en ei que
informa el cumpiimiento
de los requisitos

necesarios para la
acreditacion del Testigo
Social

2
Remite oficio de
acreditacion del
Testigo Social al

Aprueba y firma los
documentos de

Acreditacion del
Testigo Social

b

Notifica y requiere 3 la persona
designada para presentar y firmar

Titular de fa
Contraioria

incorpera la Declaracion de
integridad y no Colusidn y registra
» la acreditacién correspondiente en

su Declaracion de Integridad vy no
Coiusién

el Padron Publico de Testigos

Sociales
S

A

" ™

Publica la Acreditacion y
Declaracion en el Portal Oficial
designade por la Contraloria

. vy

Manual de Procedimientos
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Contraloria

¢ Ciudadana

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Contraloria Ciudadana

Area:

Despacho de Contralor (a)

Procedimiento:

Asesoria a la Administracion Publica Municipal

Caddigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-02-14

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Sergio Vazquez Mora

Responsable del area que
Reviso:

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:
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, Contraloria
¢ Ciudadana

Cuadalajara

Diagrama de Flujo

Asesoria a la Administracion Publica Municipal

CONTR-DECO-P-02-14

Asesoria a la Administracion Publica Municipal

Contraloria Ciudadana

Direccion interna competente

La Contraloria recibe oficio o
solicitud por parte de alguna
entidad o dependencia municipal

"

Deriva el oficio o solicitud al drea
competente dentro de la
Contraloria

Revisa y firma el oﬁcﬂ
correspondientey |

.

T aplicable conforme a la solicitud

Analiza el marco juridico vigente

y la materia

;Es competencia
de la Contraloria?

h

R, Yaun l

Elabora oficio en el que
informa la no
competencia del asunto y
en su caso, sefiala quien
pudiera resultar
competente

Elabora e integra &l
proyecto de respuesta.
puntualizando las
recomendacionas ¢
comentarios
correspondientes

Remite el proyecto

al Titular de la
Contraloria

ordena la notificacion |
del mismo

Manual de Procedimientos
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Contraloria

# Ciudadana

padCiaia)

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Contraloria Ciudadana

Dependencia:
Direccion: Contraloria Ciudadana

- |Area: Despacho de Contralor (a)
Procedimiento: Imposicién de sanciones a proveedores

Coédigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-02-15

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboro:

Sergio Vazquez Mora

Responsable del area que
Reviso:

Selene Guerrero Cervantes

Titular de la Direcciéon 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:

e D —_
de Procedimientos

Manual ¢
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’ Contraloria
® Ciudadana

1datajara

~ Diagrama de Flujo
Imposicion de sanciones a proveedores CONTR-DECO-P-02-15

Imposicion de Sanciones a Proveedores
Titular de la Contraloria Ciudadana Enlace Juridico

Recibe denuncia y
ocumentacion anexa

h
Recibe denuncia por Prepara Acuerdo de Admision y
presuntos hechos de oficio para requerir informacion a la
corrupcion o faltas cometidas Direccién de Adquisiciones sobre el
\_ por un proveedor procedimiento de adquisicion del
que se desprende la denuncia

-

-
instruye a Enlace Juridico
para que agote proceso

Recibe y firma Acuerdo de
Admision y oficios
relacionados e instruye su
notificacion )

or 1a Direccion de Adqguisiciones, se
» cita al proveedor para ejercer su
l derecho de audiencia y defensa y
. ofrecer pruebas

( Con la informacion proporcionada
p

h

Una vez integrado el expediente. con el visto bueno

del Titular de la Contraloria Ciudadana determina si
existen, o no, elementos para sancionar

Recibe proyecto de

resolucion, revisa y
firma

< Se impone sancion? ,Existen elementos para

sancionar?

A

Elabora Resolucién con
imposicion de sancion
(amonestacion,
suspension, cancelacion

Elabora Resolucion de no
sancion

Qrdena archivo del
expediente

Ordena notificar a
las partes

de registro o
inhabilitacion) de
conformidad con la

Ordena notificar a la normatividad aplicable

Direccion de
Adaquisiciones para que
ejecute la sancion

b

( Remite a Titular de
Contraloria Ciudadana
Lpara valoracion y firma
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Contraloria

¢ Ciudadana

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Contraloria Ciudadana

Dependencia:
Direccion: Contraloria Ciudadana
Area: Despacho de Contralor (a)
Seguimiento ante Fiscalia Especializada en
Procedimiento: Combate a la Corrupcion, Tribunal de Justicia

Administrativa, Juzgados de Distrito y Colegiados

Caédigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-02-16

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Sergio Vazquez Mora

Responsable del area que
Revisé:

Selene Guerrero Cervantes

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 ¢ Demneo nt
Manual de v¥rocedimien
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/] Contraloria
¢ Ciudadana
‘ Cuadalajara

Diagrama de Flujo
Seguimiento ante Fiscalia Especializada en Combate
a la Corrupcioén, Tribunal de Justicia Administrativa,
Juzgados de Distrito y Colegiados

CONTR-DECO-P-02-16

ante Fi lia Especializada en Combate a la Corrupcion, Trib 1 de Justi A g de Di y Col
Contraloria Ciudadana

Enlace de Transparencia Areas A ini i delaC

Se nofifica requerimiento en
procedimiento jurisdiccionales.
administrativos y/o penales.

zThular de fa

Remite

Tituiar de ia
Contraloria revisa
valida y firma

r
proyecto
validado para su
respectiva
contestacion.

:Es competencia(de Contraloria es Se turna al drea
ta contraloria?| autoridad correspondiente para
responsable? que elabore proyecto
x de respuesta en
Mo Si atencion a lo
solicitado.
h —
1 Enlace Juridico elabora o en
Remite a ia . su caso integra proyecto
autoridad e al_ area con informacion de las
competente. orrespondiente. ’ areas.

v

( se remite al titular de la

contraloria para revision y
L firma

Se hace contestacion ante
. ia correspondiente y
se da seguimiento seguin el
porial que corresponda hasta
su conclusién.

Se hace contestacion ante
instancia correspondiente y
se da seguimiento segln el
portal gue corresponda hasta
su conclusion.
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Manual de

Contraloria
Ciudadana

Identificacion Organizacional

Coordinacién o

Contraloria Ciudadana

Dependencia:
Direccion: Contraloria Ciudadana
Area: Despacho de Contralor (a)

Procedimiento:

Instancia de inconformidad a los procesos de
contratacién publica

Codigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-02-17

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Sergio Vazquez Mora

Responsable del area que
Reviso:

Selene Guerrero Cervantes

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Mayo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Procedimientos
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Contraloria
¢ Ciudadana

iadatajara

{
(3

Diagrama de Flujo
Instancia de inconformidad a los procesos de
contratacion publica (1{2)

CONTR-DECO-P-01-17

de

idad a los pi de Cc

P (1/2)

Contraloria Ciudadana

inconformidad relativo
algunas de las
diferentes etapas de los

procesos de
contratacion pblica

Se remite a Enlace

Juridico y analiza ia
competencia.

:Es competencia de
ia contraloria?

Seremite a la
autoridad competente
an un plazo maximo
de cinco dias habiles
siguientes a la fecha
de la presentacion.

verifica el

cumplimiento de los
reguisitos

lestablecidos en la ley.

< Cumple con los
requisitos?

Si

Se previene o
desecha conforme a

normatividad
aplicable.

¢ Se cumpie
prevencion?

!

Se desecha

e

' Se emite acuerdo de

admision.

< Se dicta suspension
provisional?

Se fijan condiciones y
efectos de la medida.

Mo

e notifica a 1a
convocante, se le solicita
informe previo y
circunstanciado,
asimismo que sefiale
terceros interesados si es
Su caso.

Manual de Procedimientos
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Contraloria

*C

iudadana

iadalajara

contratacion publica (2/2)

Diagrama de Flujo
Instancia de inconformidad a los procesos de

CONTR-DECO-P-01-17

Instancias de inconformidad a los procesos de Contratacion Publica. (2/2)

por parte de la
convocante en un
termino no mayora 3
dias habiles posteriores a
su notificacion.

¢ Existen terceros
interesados?

Se les notifica acuerdo
de admision y se les
corre traslado en copia
simple para manifestar lo
que a su interés
convenga.

Terceros interesados 1
presentan

N

Se recibe informe
circunstanciado por parte
.| deia convocante en un

manifestaciones. J

ias habiles posteriores a

“1 termino no mayor a 10
d
su notificacion.

"4 ™
Se ponen autos a la
vista.

A\ S
L
e ™

Se emite resolucion del
acto impugando.

p ey

Se ordena notificar a las
partes para su
cumplimiento.

Manual de Procedimientos
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Contraloria

® Ciudadana

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion: Contraloria Ciudadana
Area: Despacho de Contralor (a)
Procedimiento: Seguimiento a las Recomendaciones del COMUPAC

Caddigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-02-18

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

José Manuel Valdivia Vitela

Responsable del area que
Reviso:

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 Direccion que Autoriza:
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Contraloria
® Ciudadana

( dalajar
Luadalajara

Diagrama de Flujo

| Seguimiento a las Recomendaciones del COMUPAC

CONTR-DECO-P-02-18

Seguimiento a las Recomendaciones del COMUPAC

Contraloria

DVCE

solicitando se informe el
seguimiento a las
Recomendaciones emitidas

!

Estudia la situacion o asunto y 1
ordena ef seguimiento a la

Recibe oficio del COMUPAC ]

Recibe instruccion de
. seguimiento a las

Recomendacion correspondiente)]

O

Revisa, autoriza y

firma el oficio de
apercibimiento

-~ -/

y
Ordena notificar al
fitular de ia
dependencia o dreas

involucradas
-/

A
— Y
Ordena Informar el
seguimiento de la
Recomendacion al
COMUPAC

I i Se incumple fa
Recomendacion?
Ne s

de cumplimiento y se
informa al COMUPAC

o

[Se recaba la evidenciaJ

“1 recomendaciones del
COMUPAC

£Se incumple la
Recomendacion?

X

No Si
A b

Serecaba la
evidencia de
cumplimiento y
se informa al
COMUPAC

Elabora proyecto
de apercibiendo al
titular de fa
dependencia o
areas involucradas
v solicita evidencia
del cumplimiento
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Contraloria

3. Glosario

Contraloria: La Contraloria Ciudadana del Municipio de Guadalajara;

Coordinacion: La Coordinacion General de Administracion e
Innovacion;

Direccion de Transparencia: La Direccién de Transparencia y
Buenas Practicas del Gobierno Municipal de Guadalajara;

DVCE: Direccién de Vigilancia y Control Estratégico, de la Contraloria
Ciudadana;

ITEI: Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccién de
Datos Personales del Estado de Jalisco;

PDN: Plataforma Digital Nacional,

PNT: La Plataforma Nacional de Transparencia.
SEAJAL: Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco
SNA: Sistema Nacional Anticorrupcion;

UIG: Unidad para la Igualdad de Género de la Contraloria;
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4. Autorizaciones

" Firma De Autorizacion

Alejandra Guadalupe Hernandez Santillan

- ___Titular de la Contraloria Ciudadana
Visto Bueno Asesoria y Supervision

Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

Ing. Samuel Gonzalez Loza

Titular de la Jefatura del Departamento

Titular de la Direccion de L i
de Planeacion Tecnolégica

Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de Despacho de la Contraloria
Ciudadana CONTR-DECO-MP-02-0625, fecha de elaboracion: Septiembre 2020, fecha de
actualizacién: Junio 2025, Versién: 02
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