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p Contraloria

Guadaiaars

La presente Guia se expide con fundamento en el texto de la Fraccion
XVIII, del Articulo 215, de la Sub Seccién lll, de la Seccion Il, del
capitulo VIl del Cédigo del Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento tiene por objeto establecer las bases y criterios que
orienten de una manera ordenada, uniforme y 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 informacién 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 propdésito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo
de las actividades de las diferentes areas del Gobierno Municipal de
Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la mejora
institucional.

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

Este documento 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 elaboracién
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 Innovacién 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 afo en que se elabor6 la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: 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 relaciéon con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Cddigo 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 (DECO), tipo de documento (MP), niimero de
version (01), y fecha de elaboracién o actualizacion (0823).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

ntraloria

=

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V. del Cbédigo 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 consecucion 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 informacidén, comunicacién y difusion para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

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

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

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

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

Pagina 5 de 54




1. Inventario de procedimientos

—Proéedimiento

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

CONTR-DECO-P-01-01

09

NO

Atencion de quejas y denuncias por la
Unidad para la Igualdad de Género.

CONTR-DECO-P-01-02

11

NO

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

CONTR-DECO-P-01-03

13

NO

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

CONTR-DECO-P-01-04

15

NO

Atencidn a Solicitud de Acceso a la
Informacion presentada por
ciudadanos.

CONTR-DECO-P-01-05

17

NO

Atencidn a Recursos de Revision de
las Solicitudes de Informacion.

CONTR-DECO-P-01-06

19

NO

Atencion a Recursos de
Transparencia.

CONTR-DECO-P-01-07

21

NO

Atencidon a Solicitud de Informacién de
Derechos ARCO.

CONTR-DECO-P-01-08

23

NO

Atencidon a Recursos de Revision de
Datos Personales.

CONTR-DECO-P-01-09

25

NO

Interconexion y habilitamiento de los
Sistemas de la Plataforma Digital
Nacional (PDN).

CONTR-DECO-P-01-10

27

NO

Elaboracion y  publicacion de
proyectos de acuerdo, lineamientos,
directrices, instrumentos juridicos o
circulares.

CONTR-DECO-P-01-11

29

NO

Acreditacion y Registro de Testigos
Sociales.

CONTR-DECO-P-01-12

31

NO

Asesoria a la administracion publica
municipal.

CONTR-DECO-P-01-13

33

NO

Implementacion y  Difusion  de
Estrategias, Politicas y Normatividad

CONTR-DECO-P-01-14

35

NO
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de Combate a la corrupcion.

Imposicion de Sanciones. CONTR-DECO-P-01-15 37 NO
Imposicion de Sanciones a CONTR-DECO-P-01-16 39 NO
Proveedores.

Seguimiento ante Fiscalia

Especializada en Combate a la
Corrupcion, Tribunal de Justicia | CONTR-DECO-P-01-17 41 NO
Administrativa, Juzgados de Distrito y
Colegiados.

Instancia de inconformidad a los

procesos de Contratacion Publica. CON}TR'DECO'P'O1'18 43 NO

Seguimiento a las recomendaciones
del Consejo Municipal de Participacion | CONTR-DECO-P-01-19 46 NO
Ciudadana (COMUPAC).

Sesiones de la Unidad Especializada

en Etica e Integridad Publica. CONTR-DECO-P-01-20 | 48 NO

Cadigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (CONTR), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (DECO), tipo de documento (MP), nimero de versién (01), y
numero consecutivo (01).
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2. Diagramas de flujo

Significado

O Inicio de flujograma

Conector intermedio

O Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

S Flujo de secuencia

( } Actividad
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Identificacion
Coordinacion o
Dependencia:

Organizacional

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Contraloria Ciudadana

Area:

Despacho de Contralor (a)

Procedimiento:

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

Cddigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

01 de agosto del 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 del 2023

Persona que Elaboré:

Responsable del are(ﬁﬁ Rev o

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Asistencia y/o designacion de representante a reunion
de Organo Colegiado

Asistencia /o designacion de representante a reunioén de Grgano Colegiado
Despacho de la Contraloria Ciudadana

CONTR-DECO-P-01-01

Recibe convocatoria para
asistir y participar &n reunion
de Crgano Colegiado

sasiste el titular
de la Contraloria?

No Si

%

i 4

Elabora oficio en 2l que (
€5igna a la persona servidor| | Acude & la raunion o evento
publico que acude como su <] y participa con voz
represantante.

h 4

3 N
Emite la¢ observacionss o
L recomendaciones conforme
& gus afribuciones en la
Notifica a la persona servidor normatividad vigente.
publico la designacién como p
su reprasentante J
L4
i ™

Reviza, valida v firma el Acta
y documentos anexos de fa
sesion 0 evento.

%, ",

v
Da seguimiento & los
acuerdos tomados en la
sesion o evento y archiva los
documentos
correspondientes

A v,
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Contraloria Ciudadana

Area:

Despacho de Contralor (a)

Procedimiento:

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

Cédigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

01 de agosto del 2023

Persona que Elaboro:

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 del 2023

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

)
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Atencion de quejas y denuncias por la Unidad para la

Diagrama de Flujo

CONTR-DECO-P-01-02
Igualdad de Género

Atencion de quejas y denuncias por fa Unidad para la Igualdad de Género

Unidad para la igualdad de Género

’ ™\
Recibe a la parsons victima de un
acto de hostigamiento o acoso
(sexual o Iaboral) que acude a
presentar tu queja o denuncia
e A

i Integrante ds la Unidad para la R
igualdad da Género (UIG), informa a
la parsona: sug derechos y las
etapas del procedimiento de 1a queja

\_ 0 denuncia i

;la persona accede & iniciar
procedimignto?

“if % L *

UIG remite ia denuncia al instituto
Municipal de 1as Mujeres de Levanta acta o constancia de
Guadalajara (InMujeres) y solicita nechos y de la atencion otorgada
valoracién de la victima.

tiampo realizar
la valoracién !
informa a la persona que tiene
sug derechos 3 galvo en ¢aso de

que con posteripridad quiera

Conforme a la valoracion de la gjercer accion legal
victima, el InMujeres determina tipe
de procedimianto al dafio o lesion

Tipo de proceso En funcion de |a gravedad de los
actos denunciados da vista sl

Iinisterio Publico de |a Fiscalia
para proteccion de Ia victima

Sexual Laboral

Administrativo Archiva expediente

-

Solicita al suparior jerarquico de la victima que
levante el acta administrativa & informa su
determinacion a la Contraloria Ciudadana o al
Organo de Controt Disciplinario. segun corresponda
y conforme a la normatividad aplicable
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Contraloria Ciudadana

Area:

Despacho de Contralor (a)

Procedimiento:

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

Codigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-01-03

Fecha de Elaboracion:

01 de agosto del 2023

Persona que Elaboré:

Edgar Adrian Flores Zapata

Responsable del area que
Reviso:

Claudia Patricia Arteaga Arrdniz

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Patricia Cantero Pacheco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto del 2023

Persona que Elaboré:

#

Responsable del Reviso:

Titular de la deperldfnd;a
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i 3 i

Diagrama de Flujo
Actualizacion y carga de informacion fundamental en la

Plataforma Nacional de Transparencia.
Actualizacion y carga de informacién fundamental en la Plataforma Nacional de Transparencia
Area de Enlace de Transparencia

CONTR-DECO-P-01-03

Recibe oficio de solicitud
de actualizacién ds
informacién fundameantal

4
g &’
Regliza gestiones intemnas con 1as
dreas de la Contralaria Ciudadana
para recabar 1a informacién.

- J

I ™

Solicita la informacion para recibirse
&n un término no mayor a 5 dias

. A

5 dias de término

;S& recibe
- an tiempo?
Realiza recardatorio al drea . iy
que genera, posee yio P‘ev'si 'ir'cni?r:;“j;w"
administran la informacii'mj prop
Requiers
L hipervinculo?
™
Remite archivos y si
Recibe la informacion documentos a la Unidad de | x
solicitada Transparencia para generar | No
&l hipervinculo.
¥,
o
r A*\ F ™
il I{g&i‘iﬁ?nﬂa Actualiza y carga a
?omp: nE co?m A Enlacey de »| informacion en la plataforma
Transparencia Nacional de Transparencia
J \ J/
y
' N g ™
Remite los formatos y
Archiva comprobantes ge | comprobantes de carga a la
carga 2 Unidad de Transparancia
para publicacion en el portal

M, ./ AN iy
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Contraloria Ciudadana

Area:

Despacho de Contralor (a)

Procedimiento:

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

Cédigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

01 de agosto del 2023

Persona que Elaboro:

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 del 2023

Persona que Elab:

\/

Responsable del ar
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Diagrama de Flujo
Atencién a Solicitud de Acceso a la Informacién derivada

por la Unidad de Transparencia.
Atencion a Solicitudes de Acceso a la Infarmacidn derivada por la Unidad de Transparencia
Area de Enlace de Transparencia

CONTR-DECO-P-01-04

B
Recibe solicitud de acceso
a la informacion derivada por
parte de la Unidad de
Transparencia.

il ™

Estudia e confenido de la
solicitad de informacion.

. A

;Es de competencia 0z S,

Informa de manera ] la Contraloria? Realiza gestiones internas

inmadiata Ia incompetencis | en |az areas que gensran,

ala Unidad de No %f si | poseen ylo administran Ia

Transparencia informacion
\ J
¥
4 N
Requiere informes
correspondientes en un
término no mayor a 2 dias
habiles
\. S
tiempo de ecpera
emitir [a respussta
¢Es de libre accesn
) . . . h la informacion?
La Unidad Administrativa La Unidad Administrativa
elabora prueba de dafio y la solicita clasificacion de
remite al enlace de informacion por ser
transparencia. reservada o confidencial

=

Elabora respuesia & 1@
» solicitud de acceso a la
informacion

e 2

Notifica la respuesta a la
Unidad de Transparencia

L o’
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Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Contraloria Ciudadana

Area:

Despacho de Contralor (a)

Procedimiento:

Atencion a Solicitud de Acceso a la Informacion
presentadas por ciudadanos.

Cédigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-01-05

Fecha de Elaboracion:

01 de agosto del 2023

Persona que Elaboré:

Edgar Adrian Flores Zapata

Responsable del area que
Reviso:

Claudia Patricia Arteaga Arréniz

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Patricia Cantero Pacheco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto del 2023

Persona que Elaboré:

Responsable del area Viso:
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Diagrama de Flujo
Atenciéon a Solicitud de Acceso a la Informacién

presentadas por ciudadanos
Atencién a Solicitudes de Acceso a la Infarmacion presentadas por ciudadanos
Area de Enlace de Transparencia

CONTR-DECO-P-01-05

Recibe solicitud de acceso
a la informacion presentada
por un ciudadano en la
Contraloria Ciudadana

|

Se remite la solicitud de
informacion a Ia Unidad de
Transparancia para la derivacion
& 12 Unidad Administrativa y se
notifica al olicitante

v

Unidad de Transparencia.
recibe la Solicitud de
informacion y 1a deriva a las
dreas competentes

+E& de competencia de ™

Informa de maners 1 la Contraloria? fRealiza gestiones internas

inmediata la incompetencia | en |as areas que gensran

& la Unidad de J‘ No ‘& s 'Lposeen y/0 administran la

Transparencia informacion
A
¥
~
Requiere informes
correspondientes en un
termino no mayor a 2 dias
hébiles
ey
tiempo de ezpera
emitir |a respussta
; iniztrati La Unidad (Es de libre acceso
La Unidad Administrativa T i e L2 -
Administrativa solicita No \a informacion?
emb?gﬂg’;’:}’:ﬂ?:c?g: via clasificacion de informacion x o
“transparencia. por ser rezervada o
confidencial
Si

r

Elabora respuesta a la
solicitud de accesoa la
informacion

Notifica 1a respuesta a la
Unidad de Transparencia
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Contraloria Ciudadana

Area:

Despacho de Contralor (a)

Procedimiento:

Atencion a Recursos de Revision de las Solicitudes
de Informacion.

Cédigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-01-06

Fecha de Elaboracion:

01 de agosto del 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 del 2023

Persona que Elaboré:

Titular de la dependenciz
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Informacion.

Diagrama de Flujo
Atencion a Recursos de Revision de las Solicitudes de

CONTR-DECO-P-01-06

Atencion a Recursos de Revision de las Solicitudes de informacion

Area de Enlace de Transparencia

Informa de maner

ala Unidad de
Transparencia

a |
inmediata |a incompetencia |

, N
Unidad de Transparencia.
remite el Recurso de
Revisidn (RR) admitido por
parte del ITEL
A

¥
'S ~
Se analiza &l contenido de!
agravio que da origen al
Recurso de Revision (RR)

X S/

¢Es de competenciz de
la Contraloria?

|

No

%

Si

Realiza gestiones internas
con {as dreas que dieron
respuesta a la Solicitud de
Informacién para que se
pronuncien sobre el recurso

4

Requiere informes
correspondientes en un
término no mayor a 2 dias
hébiles

tiempo de espera en
emitir la respuesta

respuesta

La Unidad de Enlace de
Transparencia recibe las
manifestaciones y elabora

~,

/

Area competenie de la
Contraloria Ciudadana
realiza las manifestaciones
que a derecho corresponden

-

o

Notifica la respuesta a ia
Unijdad de Transparencia
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Contraloria Ciudadana

Area:

Despacho de Contralor (a)

Procedimiento:

Atencion a Recursos de Transparencia.

Codigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-01-07

Fecha de Elaboracion: 01 de ago

sto del 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 del 2023

Persona que Elaboré:

55

Responsable del are

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Atencion a Recursos de Transparencia.

Diagrama de Flujo

CONTR-DECO-P-01-07

Atencion a Recursos de Transparencia

Area de Enlace de Transparencia

Informa de manera
inmediata ta incompetenci
a la Unidad de
Transparencia

]

-~
La Unidad de Transparencia
remite el Recurso de
Transparencia admitido por
el ITEl
~

N

Se analiza el contenido de lo
denunciado en el Recurso de
Transparencia

4

¢ Es de competencia de
la Contfraloria?

Resliza gestiones internas
I con las areas generadoras da la

)

No

tiempo de espera en
emitir 1a respuesta

5y Informacion para que se
pronuncien sobre o denunciado

h 4

Requiere informas
correspondientes en un
1érmino no mayor a 2 dias
habiles

La Umidad d= Enlace de
Transparencia recibe las
manifestacionss y elabora
respusasta

Area competente de la
Contraloria Ciudadana
realiza las manffestaciones
que a derecho corresponden

Notifica la respuesta a la
Unidad de Transparencia
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Contraloria Ciudadana

Area:

Despacho de Contralor (a)

Procedimiento:

Atencién a Solicitud de Informacion de Derechos
ARCO.

Cédigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-01-08

Fecha de Elaboracion:

01 de agosto del 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 del 2023

Persona que Elaboré:

).

Titular de la depend/weia‘qu\Autoriza:
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Atencion a Solicitud de Informacion de Derechos ARCO.

Diagrama de Flujo

CONTR-DECO-P-01-08

Atencidn a Solicitud de Informacion de Derechos ARCO

Area de Enlace de Transparencia

Recibe solicitud ds sjercicio de
Derechos de Acceso,
Rectificacidn, Cancelacion y
Qposicién (ARCO), por parte de
la Unitad de Transparencia

Analiza i contenido de lo
solicitado.

informa de manera
inmediata ta incompetenci
ala Unidad de
Transparencia

;&5 de competencia d2 la
{29
Z_J Contraloria; ( Realiza gestiones internas
- x »| conlas dreas gue gensran,
No \/ Si poseen y administran la solicitud

;

¥

Requiere informes
correspondientes &n un
término no mayor a 2 dias
hébiles

fiempo de espera en
emitir la respuesta

f ™

Enlace de Transparencia La Unidad Administrativa

recibe Ias manifestaciones y realiza las manifestaciones
elabora respuesta que a derecho correspondsn
A Py
r

( N

Notifica la respuesta a ia

Unidad de Transparencia
\ 9 J
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Contraloria Ciudadana

Area:

Despacho de Contralor (a)

Procedimiento:

Atencion a Recursos de Revision de Datos
Personales.

Caodigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-01-09

Fecha de Elaboracion:

01 de agosto del 2023

Persona que Elaboré:

Edgar Adrian Flores Zapata

Responsable del area que
Reviso:

Claudia Patricia Arteaga Arréniz

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Patricia Cantero Pacheco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto del 2023

Persona que Elaboré:

Responsable del ar Reviso:

Titular de la dependenci
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b} Contraloria

TR ieN

CONTR-DECO-P-01-09

Diagrama de Flujo

Atencion a Recursos de Revision de Datos Personales.
Atencion a Recursos de Transparencia
Area de Enlace de Transparencia

Vi ™
La Unidad de Transparencia
remite 2| Recurso de
Revigidn sdmitido por al ITEI

\ W,

' N

Se analiza #l contenido de fo

denunciato en el Recurso de
Revision de Datos

Personales
_ A
:Es de competencia de
Informa de manera 1 12 Contraloria? ( Realiza gestiones internas
inmediata la incompstencia | x _lcon las dreas generadoras de la
ala Unidad de b ) 'l informacion para que 3¢
Transparencia No \/ st pronuncien sobre fo impugnado
y
Requiere informes
correspondientes en un
término no mayor a 2 dias
habiles
tiempo de espera en
emitir la respuesta
( B
La Unided de Enlace de Area competente de Iz
Transparencia racibe las Contraloria Ciudadana
manifestaciones y elabora realiza las manifestacionss
respuesta que a dereche corresponden
S
L
f( ™
Notifica la respussta a la
Unidad de Transparencia
. o
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Contraloria Ciudadana

Area:

Despacho de Contralor (a)

Procedimiento:

Interconexién y habilitamiento de los Sistemas de la
Plataforma Digital Nacional (PDN).

Codigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-01-10

Fecha de Elaboracion:

01 de agosto del 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 del 2023

Persona que Elaboré:

Responsable del area iso:

@l

Titular de la dependencia que Autoriza:
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§ 3 Contraloria

Diagrama de Flujo
Interconexion y habilitamiento de los Sistemas de la

Plataforma Digital Nacional (PDN).

CONTR-DECO-P-01-10

Interconexién y habilitamiento de los Sistemas de la Plataforma Digital Nacional (PDN).

Despacho Contralor (a)

%

(" LasSecretaria Ejecutiva del Sistema

Nacional y del Sistema Estatal

Anticorrupcion habilitan el uso de uno o
varios Sistemas que integran la Plataforma

Digital Nacional (PDN)

~

v

i

L

r B
Secretaria Ejecutiva notifica a la Contraloria
Ciudadana el habilitamiento del Sistema o

de los Sistemas para la interconexion con la

Plataforma Digital Nacional.

S

h 4

.

(" Contraloria Ciudadana colabora conla |
Coordinacion General de Administracion e
innovacion Gubernamental para instalar el
Sistema habilitado y con ello establecer ia

interconexion con la PDN.

J

4

Va

La Direccion de innovacion instala el
Sistema o los Sistemas autofizados para la
interconexion con la PDN. habilitando
usuanos y contrasenas para ello.

~

y

La Direccion de innovacion informa a la
Contraloria Ciudadana el habilitamiento del
o0 de los sistemas para comenzar con el

registro de informacion

~

\. J
¢El sistema o el registro es
competencia de la Contraloria”
No Si

Titular de Contraloria, solicita al Titular de la
Dependencia competente, designe a un
servidor publico para otorgarie usuario y

contrasefia y con ello registre la informacion

en el Sistema o sistemas que se habilitaron

%

Titular de la Contraloria designa a servidor
publico de ia Contraloria para actualizar y
cargar la informacion en el Sistema o
Sistemas habilitados de la PDN
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Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Contraloria Ciudadana

Area:

Despacho de Contralor (a)

Procedimiento:

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

Cédigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-01-11

Fecha de Elaboracion:

01 de agosto del 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 del 2023

Persona que Elaboré:

Titular de la dependencia que Autoriza:

{WM
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! 3 Contraloria

Diagrama de Flujo
Elaboracion y publicacion de proyectos de acuerdo,
lineamientos, directrices, instrumentos juridicos o

CONTR-DECO-P-01-11

circulares.
Elaboracidn y publicacion de proyectos de acuerdo, lineamientos, directrices, instrumentos juridicos o circulares
Contralor (3) Cludadano (a) Area de Soporte Juridico

Detecta la oportunidad de elaborar
acuerdo, lingamientos, directrices,
instrumentos juridicos ¢ circulares

g ™\
investiga y revisa la
. »{ normatividad vigente y
aplicable
Solicita se elabore el \_ Y,

proyecto det documento J

Elabora proyecto del
documento solicitado

"

irequisre mesas de
trabajo?

No \X/' Si

b

s B ( \
i, ) Remite proyecto al titular de i
R:;'Zggﬁ:ﬁ;?:g{:{go - la Contraloria Ciudadana Convoca a las areas
s g L para su revision competentes
\ v,
* !
s ~ ™
Aprugba y firma el c
F elebra reuniones y mesas
documento solictado y 2 tradajo para establecer
ordena se publique en ia aciierdos
Gaceta Municipal
L 7 y

( Incluye los acuerdos en la
Le laboracion del proyecto del

documento.
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

- Contraloria Ciudadana
Dependencia:

Direccion: Contraloria Ciudadana
Area: Despacho de Contralor (a)
Procedimiento: Acreditacion y Registro de Testigos Sociales

Caodigo de procedimiento: CONTR-DECO-P-01-12

Fecha de Elaboracion: 01 de agosto del 2023

Persona que Elaboré: Edgar Adrian Flores Zapata

Responsable del area que

Revis6: Claudia Patricia Arteaga Arroniz
eviso:

Titular de la dependencia que

. Cynthia Patricia Cantero Pacheco
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Agosto del 2023

Persona que Elaboré:

Titular de la dependencia que Autoriza:

Pagina 31 de 54



p Contraloria

Guadalajara

Diagrama de Flujo

Acreditacion y Registro de Testigos Sociales

CONTR-DECO-P-01-12

Acreditacion y Registro de Testigos Sociales

Contraloria Ciudadana

Direccion Estratégica Anticorrupcion y Vinculacion

Elabora y publica
convocatoria para
acreditacion y registro de
Testigos Sociales

h

-

Recibe expedientes de 1as
personas regisiradas para
fungir como Testigo Social

—_—

~

Verifica el cumplimiento de
los requisitos de las
personas registradas para
fungir como Testigo Social

¢ Cumple
requisitos?

J

No

&

Si

Elabora oficio en el gue

Elabora oficio en el que

informa el no informa el cumplimiento y
cumplimiento con los acreditacion del Testigo
requisitos Social

{ ¥ h!

Remite oficio de

(acreditac;én de Testigo

h

Aprueba y firma los
documentos de
Acreditacion del Testigo
Social

h, 4

Notifica y requiere a la
persona designada para

)

Social al titular de ia
Contraloria Ciudadana

firmar la Declaracion de
integridad y no colusién

J

>
P

Integridad y no colusion

(lntegra la Declaracion de

acreditacion en el Padron
ublico de Testigos Sociales

al expediente y registra su
t;

Publica 13 Acreditacion y

declaracion en el portal

oficial de la Contraloria
Ciudadana
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Contraloria Ciudadana

Area:

Despacho de Contralor (a)

Procedimiento:

Asesoria a la administracion publica municipal

Cdodigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-01-13

Fecha de Elaboracion:

01 de agosto del 2023

Persona que Elaboré:

Edgar Adrian Flores Zapata

Responsable del area que
Reviso:

Claudia Patricia Arteaga Arréniz

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Cynthia Patricia Cantero Pacheco

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto del 2023

Persona que Elaboré:

(

Responsable del a eviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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4y Contraloria

Diagrama de Flujo

Asesoria a la administracion publica municipal
Asesoria a la administracion pablica municipal
Controlaria ciudadana Area de soporte juridico

CONTR-DECO-P-01-13

Analiza el marco juridico
vigente y aplicable conforme
a la soliciiud v 2 la materia.

Recibe oficio o solicitud de
asesoria por parte de alguna
entidad o dependencia del

Municipio LEs competencia de Iz
Contraleria Ciudadana?

Deriva el olicio o solicitud de
asesoria & I3 Unidad
Administrativa compatants No si

dentro de 1a Contraloria J v

Ciudadana e ~

. Elabora e integrz el
-+,
"L'gl";‘ju':tgg igﬂgﬁg?ﬁ;a proyecto de la respuesta o
asecor - recomendaciones a la
UE solicitud de azesoria

- /
Y

( )

Recabez validacion de las
areas o unidades
competentes

. J
Y

4 ™

Ravisa y firma la respuesia o l Remite el proyecto de
recomendaciones a la solicitud < respuesta al titular dg la
de asesoria J L Contraloria Ciudadara
/

A 4

Ordena notificar iz rezpuesta 1
o recomeandacionas al érea o llintegra acuse de notificacion
dependancia que solicitd laJ L da respuesta y archiva

asesoria
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Contraloria Ciudadana

Area:

Despacho de Contralor (a)

Procedimiento:

Implementacion y Difusion de Estrategias y Politicas
de Combate a la corrupcion

Cdédigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-01-14

Fecha de Elaboracion:

01 de agosto del 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 del 2023

Persona que Elaboré:

Responsable del are e Reviso:

Titular de la dependenc/mgue Autoriza:

\ﬁnnﬂﬂw L
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¥ Contraloria

Implementacién y Difusion de Estrategias y Politicas

Diagrama de Flujo

de Combate a la corrupciéon

CONTR-DECO-P-01-14

Implementacion y Difusidn de Estrategias, Politicas y Normatividad de Combate a la corrupcion

Direccidn Estratégica Anticorrupcidn y Vinculacion

implementar y difundir la estrategia

1a corrupcidn & integridad publica.
\

-~
Planifica y gjecuta acciones para ] No

a Existe 13 obligacion o detecta la

necesidad de implementar y difundir

estrategias, politicas y normatividad
de combate a la corrupcion e

¥ integridad pablica.

b

Determina la competancia e
involucramiento de las dependencias|
y entidades del Municipic de
Gusdalajara.

iinvolucra a ofra
dependancia o entidad?

Solicia a Ia dapendencia o entidad
Si su participacion y se designe a un

servidor putlico para

politica 0 normatividad de combate SJ‘

%

~ Informa a las dependencias o
entidades 1a obligacion de cumplir
con las astrategia, politica v
normatividad de combate a la

Capacita a 10s servidoras publicos)
de las gependencias respecto al
cumplimiento de la estrategia,
politica y normatividad de

implamentacion y seguimiento de |z
politica o esirategia

O

carrupcion. combate a la corrupcion.

y
g X
Dictribuye material por
medios digitales e impresos
entre Ias y los servidores
publicos municipales

.

P
Recaba evidencia
documental y fotografica de
la ejecucion de acciones de
promocion y difusion

-

r

Segin sea el caso, elabora y publica en Ja
Gaceta Municipal el acuerdo, los
lineamientos, circular o instrumento juridico
que perriite cumplir con la obligacion de la
estrategia o politica de combate a la
corrupcion
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l 3 Contraloria

Identificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia: |Contraloria Ciudadana

Direccion: Contraloria Ciudadana
Area: Despacho de Contralor (a)
Procedimiento: Imposicién de Sanciones

Codigo de procedimiento: CONTR-DECO-P-01-15

Fecha de Elaboracion: 01 de agosto del 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 Autorizaciéon: Agosto del 2023

Responsable del ar

Persona que Elaboré: Reviso:
el
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1

Diagrama de Flujo
Imposicién de Sanciones

CONTR-DECO-P-01-15

Imposicion de Sanciones

Contraioria Ciudadana

(" 5@ reciven documentos, N
audios, videos, folografias y
demas evidencia o datos de
prueba que se angxen a la
\_ denuncia

Se recibe denuncia por
presuntos hechos de
corrupcion o faitas
administrativas
J

(" Ordena que se rezlice ia |
investigacion por los
presuntos hechos de
corrupcion o faltas
\administrativas denunciadas)

(Supstancis e procedimiento
escuchando a 18 partes
involucradas para que
offezcan 1as prusbas
corrggpondientes

h A

Deriva o interpone denuncia
ante la autoridad competente
(Fiszalia Anticorrupcion o
Tribunal de Justicia
Administrativa)

i Hay elementos
para sancionar?

Elabora proyects de No Si

Ne

¢ Es competencia

fslta de elemantos

rasolucién de no sencion porJA ’\y>/

:"x

de |a Contraloria?

Si

Elabora proyecto de resolucion
de amonesiacion. suzpension,
inhabilitacion. destitucion o
cancelacion de registro segun
comresponda y de conformidad
con la normatividad aplicable

A

Se ordena notificar y sjecutar
Ia sancién impuesta a las
partes implicadas

Titular de fa Contraloria
Ciudadana revisa, aprusba y
firma la resolucion del
procedimiento
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Identificacion Organizacional
Coordinaciéon o Dependencia: |Contraloria Ciudadana

Direccion: Contraloria Ciudadana
Area: Despacho de Contralor (a)
Procedimiento: Imposicion de Sanciones a Proveedores.

Cdédigo de procedimiento: CONTR-DECO-P-01-16

Fecha de Elaboracion: 01 de agosto del 2023

Persona que Elaboré: Edgar Adrian Flores Zapata

Responsable del area que

Reviso: Claudia Patricia Arteaga Arréniz

Titular de la dependencia que

o Cynthia Patricia Cantero Pacheco
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Agosto del 2023

Persona que Elaboré:

Titular de la dependencia que Autoriza: \
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b Cantraiaria

Diagrama de Flujo
Imposicién de Sanciones a Proveedores.

imposicién de Sanciones a Proveedores

Contraloria Ciudadana
i ™
Se recibe denuncia por Se admite y se reciben
presuntos hechos de documentos y demas
corrupcitn o faitas cometidas evidencia o datos de prusba
por un proveedor. que se anexen a la denuncia.
L A

|

e le requiere & la Direcabn\
de Adquisiciones la
informacion relativa al
procedimiento de adquisicion
dal que se desprende la

\_ denuncia P,

|

' N
Se cita al provesdor para
ejsrcar su derecho 8
sudiencia y defensa, asi
como para ofertar prusbas
o - S/

(s

;Hay elementos
para sancionar?

Elabora proyecto de ]A AL /x\ =
resolucion de no sancion J‘ \/'

Se ordena se archive el
expediente

P

Se ordesna notificar a las
partes

h

Ordena a |a Direccién de
Adquisiciones ejecute |a
sancion.

Elabora proyecto de resolucion
de amonestacion. suspension,
cancelacion de registro o
inhabilitacion de conformidad
con la normatividad aplicable

h 4

( Titular de la Contraloria

Ciudadana revisa, aprueba y

procedimiento

L firma la resolucion del
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Coordinacion o Dependencia:

Identificacion Organizacional

Contraloria Ciudadana

Direccion:

Contraloria Ciudadana

Area:

Despacho de Contralor (a)

Procedimiento:

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

Codigo de procedimiento:

CONTR-DECO-P-01-17

Fecha de Elaboracion:

01 de agosto del 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 del 2023

Persona que Elaboré:

Reviso:

Responsable del area q
A

Titular de la dependencia que Autoriza: |

meﬂ

Pagina 41 de 54




} Contraloria

Seguimiento ante Fiscalia Especializada en Combate
a la Corrupcion, Tribunal de Justicia Administrativa,

Diagrama de Flujo

Juzgados de Distrito y Colegiados

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

Contraloria Ciudadana

Se recibe documento &n el qua s&
hace del conocimients 1a existencia
de un juicio de amparo, juicio
administrativo o s& presenta ung
denuncia ante Ia Fiscalia
Especializada en Combate a la
Cotrupcién

Se turna al érea
correspondiente

¢Existe
requerimiento?

No Si

&

L 3 v L
Tratdndose de juicios de Trawdndose de juicios de
AMPAre se integra &l administrativos se integra
expedientes y se ds el expedientes y se da
seguimiento & través del seguimiento a través del
Sigtema integral de Boletin electronico de la
Saguimiento de paging oficial del Tribuna
Expediantes (SISE) de Justicia Administrativa

Tratandose de juicios d2
administrativos se
contesta demanda o s&
atiende requerimiento.

Traténdose de juicios de
amparo se rinde informe
previo ¢ justificado

L

ratandose de denuncia ante
la Fiscalia Especializada en
Combate a la Corrupcion, se
integra el expedientes y la
Contraloria asume el rol de

coadyuvante del proceso

ratandose de denuncia ante
ia Fiscalia Ezpecializada en
Combate a la Corrupcion. se
cumple requerimiento en
calidad de coadyuvantss
hasta su conclusion.

|

Se realiza seguimisnto
dsi asunto hasta la
emision de |z resolucion
por iz autoridad
competente

Se realiza seguimiento
del asunto hasta la
emisidn de la resolucion
por {a auforidad
competente
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Identificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia: |Contraloria Ciudadana

Direccion: Contraloria Ciudadana

Area: Despacho de Contralor (a)

Instancia de inconformidad a los procesos de

e Contratacion Publica.

Cédigo de procedimiento: CONTR-DECO-P-01-18

Fecha de Elaboracion: 01 de agosto del 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 Autorizacién: Agosto del 2023

Persona que Elaboré: Responsable del areaque

Titular de la dependencia que Autoriza:
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b Contraloria

Diagrama de Flujo
Instancia de inconformidad a los procesos de
Contratacion Publica. (1/2)

CONTR-DECO-P-01-18

Instancia de inconformidad a los procesos de Contratacion Publica (1/2)

Contraloria Ciudadana

S recibe documentd s
inconformidad ralativo & las
diferentes etapss de 103
procesos de contratacién
publica

Se gnaliza la compatencia

¢Es competente ia
Contraloria?

No

X

Remite mediante oficio a la
autoridad competente dentro
del término de ley.

Verifica el cumplimiento de
los requisitos establecidos en

Se otorga término 2 los
terceros interesados para
que manifiesten lo que & su
derecho convangan
. 7

Término otorgado

infarmando asimismo al [EXC
promovents.
¢Cumple con los
requisitos?
Si ‘ l No
s N =
: : ) Se previene o se desecha
Se admite la incorformidad T
Y >, L
k A 4
r: B ' ™ ~
T ) Se emite acuardo, Asimismo =i c& advierte
S [} L
Se solicita informe previo y - pronuncidndose respecto de alguna causal de
circunstanciado a la - ) . ot : ;
Convocants la suspension provisional del improcedencia o
- acto impugnado sobreseimiento, ¢ desecha
N / & A L
A

s ™\
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p Contraloria

Contratacion Publica.

Diagrama de Flujo
Instancia de inconformidad a los procesos de

(2/2)

CONTR-DECO-P-01-18

instancia de inconformidad a los procesos de Contratacion Publica {2/2)

Contraloria Ciudadana

S amite acusrdo respecto
de 108 informes remitidos por

la convocants y

manifastaciones de terceros

Se hacen efectivos los
apercibimientos, teniendo po
perdido el derecho de
manifestarse

oy

Se realizan las diligencias
pendientes por desahogar

Se ordena notificara las |

h

~

Se realiza pronunciamiento
respecto de Ia suspension

definitiva.
.
Si P . )
¢ Existen diligencias
pendientes?
No
' ~

Se ponen los autos a la vista
para resolver en definitiva.

\ P

(" s emite resolucion que k
podra sobreseer. declarar
fundads, infundada.
procedente o bien declarar la
knulidad deal acto impugnado .

v
&l ™

Titular de la Contraloria

partes

~

Se ordena a la Direccion de
Adquisiciones cumplir con la
resolucion.

A

Ciudadana revisa. valida vy
firma la resolucion.

N S
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Identificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia: |Contraloria Ciudadana

Direccion: Contraloria Ciudadana

Area: Despacho de Contralor (a)

Seguimiento a las recomendaciones del Consejo

Procedimiento: Municipal de Participacién Ciudadana (COMUPAC).

Codigo de procedimiento: CONTR-DECO-P-01-19

Fecha de Elaboracion: 01 de agosto del 2023

Persona que Elaboré: Edgar Adrian Flores Zapata

Responsable del area que

Revis6: Claudia Patricia Arteaga Arroniz
eviso:

Titular de la dependencia que

o Cynthia Patricia Cantero Pacheco
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Agosto del 2023

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Identificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia: |Contraloria Ciudadana

Direccion: Contraloria Ciudadana

Area: Despacho de Contralor (a)

Sesiones de la Unidad Especializada en Etica e

AL Integridad Publica

Cédigo de procedimiento: CONTR-DECO-P-01-20

Fecha de Elaboracion: 01 de agosto del 2023

Persona que Elaboré: Edgar Adrian Flores Zapata

Responsable del area que

Revis6: Claudia Patricia Arteaga Arroniz

LG LT L B EIG T Cynthia Patricia Cantero Pacheco

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto del 2023
Persona que Elaboré: Responsable del ér,gawqge Reviso:
&
p //
Titular de la dependencia que Autoriza: \
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Caédigo del formato

Cdédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (CONTR), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (DECO), tipo de documento (MP), nimero de version (01), y
namero consecutivo (00).
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Acuerdo de conclusion por falta de elementos: acuerdo mediante el cual se
archiva la denuncia por carecer de los indicios o 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 investigacidn administrativa cuando la denuncia
tuvo suficientes indicios o elementos que presuman faltas administrativas.

Anomalia: Discrepancia o diferencia a los Reglamentos Municipales aplicables.
ARCO: Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion.

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,
promocién, implementacion y evaluacion de politicas publicas de combate a la
corrupcién, con fundamento en el articulo 5 del Reglamento del Sistema Municipal
Anticorrupcion del Municipio de Guadalajara.

Consulta al denunciante: interaccidon 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.
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ITEl: Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Jalisco.

Integracion: procedimiento mediante el cual se solicita informacién y documentos
a las partes involucradas para fortalecer la denuncia y determinar si se cuentan
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): Resolucion 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 Codigo de Etica
del Gobierno Municipal de Guadalajara, previsto en el articulo 4, fraccion VIII 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 adopcidon de medidas dirigidas al fortalecimiento
institucional, de conformidad con el articulo 6, fraccién IX del Reglamento del
Sistema Municipal Anticorrupcién del Municipio de Guadalajara.

RR: Recurso de Revision.
RRDP: Recurso de Revisién de Datos Personales.
RT: Recurso de Transparencia.

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.

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

SI: Solicitud de Informacion.

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

Sesion Ordinaria (UEEIP): Reunion 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.
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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 promocion, difusion y capacitacion relativa a los principios, valores y
reglas de integridad, siendo el 6rgano competente para atender la inobservancia
del Codigo de Etica del Gobierno Municipal de Guadalajara, con fundamento en el
articulo 7 del mismo.

UT: Unidad de Transparencia.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

nthia Ratricia Cantero Pacheco
Contralora Ciudadana

Visto Bueno

Asesoria y Supervision

Ing. Eliseo Zuhiga Gutiérrez

Titular de la Direccion de

Innovacion Gubernamental Gestion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direcciéon Estratégica
Anticorrupcion y Vinculacién, dependencia de la Contraloria Ciudadana CONTR-ESTR-MP-00-0823,
fecha de elaboracidn: Agosto 2023, fecha de actualizacidn: N/A, Versién: 01
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