
t Transparencia 
Guadalajara 

anuald 

Procedimientos 
Dirección de Transparencia y 

Buenas Prácticas 
PREMU-TRBP-MP-02-0823 

Fecha de elaboración: Marzo 2017 

Fecha de actualización: Agosto 2023 

Versión: 02 

Gobierno 

Guadalaj ra 



t Presidencia 
(t'.Jadüíii11Jra 

La presente Guía se expide con fundamento en el texto de la Fracción 
XVIII, del Artículo 215, de la Sub Sección 111, de la Sección 11, del 
capítulo VIII del Código del Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento tiene por objeto establecer las bases y criterios que 
orienten de una manera ordenada, uniforme y sistemática, la 
elaboración o actualización de los Manuales de Procedimientos 
vigentes. 

Para tal fin el área de Gestión de la Calidad además proporcionará a 
las Dependencias la plantilla o esqueleto del Manual de 
Procedimientos que contiene los formatos e información no 
modificable con la imagen institucional autorizada. 

Los Manuales de Procedimientos se elaboran o actualizan desde el 
nivel de Órganos, Dependencias, Coordinaciones Generales y cada 
una de sus Direcciones subordinadas. 

Página 2 de 2 



t Presidencia 
Guada�ajara 

A. Presentación

Índice 

B. Políticas generales de uso del manual de procedimientos

C. Objetivos del manual de procedimientos

1. Inventario de procedimientos

2. Diagramas de flujo

3. Glosario

4. Autorizaciones

3 

4 

5 

6 

7 

30 

33 

Página 3 de 33



t Presidencia 
l:rc,_:,.¡d¿¡/.djara 

A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar 

con una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo 

de las actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 

Guadalajara; así como servir de instrumento de apoyo para la mejora 

institucional. 

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 Código de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 

establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 

influya en la operatividad del mismo. 
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t Presidencia 
Guadaiajara 

B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, así mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

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

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

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

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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J Presidencia 
C1.J_:.1da�ajt.rra 

C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diarJo de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

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

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

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

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

Lrú. ' .. � ,7. 11;;� 1 i"'ít] 

Solicitud Acceso de Información 
Pública. 
Revisión de Contenidos de la 
información fundamental 
Gestión de Contenidos de la 
Información Fundamental 
Gestión de Contenidos de la 
Plataforma Nacional de 
Transparencia 
Gestión Copias Certificadas 

Recurso de Revisión 

Recurso de Revisión de 
Protección de Datos Personales 
Recurso de Transparencia 

Solicitud de Ejercicio de 
Derechos ARCO 

Código del procedimiento 

.. , < ,,. · . 

� 
PREMU-TRBP-P-02-01 

PREMU-TRBP-P-02-02 

PREMU-TRBP-P-02-03 

PREMU-TRBP-P-02-04 

PREMU-TRBP-P-02-05 

PREMU-TRBP-P-02-06 

PREMU-TRBP-P-02-07 

PREMU-TRBP-P-02-08 

PREMU-TRBP-P-02-09 

�-
� 
,-.--,_� .. 

9 No 

12 No 

14 No 

16 No 

18 No 

20 No 

22 No 

24 No 

26 No 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (8888), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

��1'r.ffil �� 

Inicio de flujograma 

o Conector intermedio

o Fin de flujograma

� 
Espera 

<8> Decisión exclusiva 

� Flujo de secuencia . 

□ Actividad

.
-
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Presidé'ncia 

Dirección de Transparencia y Buenas Prácticas 

Jefatura de Acceso a la Información. 

Solicitud Acceso de Información Pública. 

PREMU-TRBP-P-02-01 

Julio 2023 

Lic. Juan Carlos Godínez Martín del Campo 

Lic. Brenda Orozco Otero 

Mtro. Marco Antonio Cervera Delgadillo 

Fecha de Autorización: Agosto 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Presidencia 
::h.:ij,;ird 

Solicitud Acceso de Información Pública. PREMU-TRBP-P-02-01 

Diagrama de la Solicitud de Acceso a la Información Pública 

Ncti ,car al 
solicitan e 

Si No 

¿Contes�a ra 
preve ción? 

Área de Acceso a la Información 

Si 

mediante correo 
electronico, 

maualmente o vía P 1T 

signa número de 
expedienle interno 

An-liza las licitud 

¿Se pre,.,,ene> 

Se realiza Acuerdo de 
lnccmpe encía 

Se notifica al solicitar.te 
y al SUJelo obligad 

compe e le 

No 

El mu icipio es 
e mpelente? 

Si 

2 
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Presidencia 
l I f �1 lT 

Solicitud Acceso de Información Pública. PREMU-TRBP-P-02-01 

Se e ns.;.dera 
compelen ia Parcial 

Se rea.liza derivación 
parcial al sujel 
obhgado que es 

considerad 
e mpetenle 

Realiza respuesta 
parcial de I que le 

compete 

Diagrama de la Solicitud de Acceso a la Información Pública 
Área de Acceso a la Información 

Envías r itud a los 

X 
enlaces de 

l•,C:E--------< >-------->! Transparencia internos 
No 

,. Competencia 
-eta!? 

Si p ra búsqueda y 
resp est 0 de solicitud 

Recibe respuesla 
A-trmi:;t1va • írma rva 

Parcial. se elabora t+--------< Si resp esta o 

¿Recibe la Dirección 
respues: a nega iva.? No 

,_lnexistenci-? 

�-------�1Se no ifica respuesta al 
solicitan e 

Sí existe, pero se 
cataloga como 

inlormación reservad­
confidencial 

Se envía al Comité de 
Transparencia para su 

análisis 

Se envi- al Comité, de 
r-nspare:nc1a para su 

análisis 

Recibe respuesla el 
Ccmi é de 

Transparencia 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Presidencia 

Dirección de Transparencia y Buenas Prácticas 

Área de Cultura de la Información 

Revisión de Contenidos de la Información 
Fundamental 

PREMU-TRBP-P-02-02 

Julio 2023 

Lic. José Luis Alonso Pañeda 

Lic. Dora Guadalupe Soltero Carrillo 

Mtro. Marco Antonio Cervera Delgadillo 

Fecha de Autorización: Agosto 2023 

Responsable del 
área que Revisó

1
: 

Al n _ 

·��� 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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S• P,es;doncia 
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Revisión de Contenidos de la Información Fundamental PREMU-TRBP-P-02-02 

Diagrama de flujo Revisión de Cont.enidos de la Información Fundamental 

Se publican los 
·on atos e el

Portal ficial de
ransparencia

Área de Cultura de la lnfonnación 

9 
Re111sió de la 

i orn ació remitida 
por las áreas 

eneradoras de la 
in ormación en 

cuanto a lo, cri erios 
qlle debe de cun plir 

C<ida u o de lo& 
ion atos que ienen 

asignados. 

Si 

¿Es correcta la 
iniormación ? 

o 

Remite los correos 
correspondientes a 

los Enlaces de 
Transparencia para 

sub:ar ar las 
observ-ciones. 

Se repite el proces 
tremisi' n de correo) 
hasta q e el formato 

esté listo para su 
p blicación 
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, 1 �1¡0 r el 

1 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Presidencia 

Dirección de Transparencia y Buenas Prácticas 

Área de Cultura de la Información 

Gestión de Contenidos de la Información 
Fundamental 

PREMU-TRBP-P-02-03 

Julio 2023 

Lic. José Luis Alonso Pañeda 

Lic. Dora Guadalupe Soltero Carrillo 

Mtro. Marco Antonio Cervera Delgadillo 

Fecha de Autorización: Agosto 2023

. • Responsable del, . 
área que Revi�

.�_Mp. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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1 � Presidencia 
1 

Gestión de Contenidos de la Información 
Fundamental 

PREM U-TRBP-P-02-03 

Diagrama de flujo Gestión de Conienidos de la lnfo1mación Fundamental 

Una vez validada la 
información. se 

publica en el Portal 
o·icial de 

Transparencia 

Área de Cultura de la Información 

9 
Requerimiento vía 

correo elec róni o al 
Enlace de 

Tra sparenc1a, ras 
haber vencido su 

iérn i1 o de 1 O días 
ábiles para remitir la 

información mensual 
de su área 

generadora, 
solicitando el envío 
de ésta, misma que 

2.e publ1 a en el 
Portal Oñcial de
Transparencia

En caso de haber 
transcurrido fil 

r;trimeros 15 
clías hábiles del 

mes para la 
,..-.--------< X >-------, ac ualización de la 

Si No información sin que el 

¿Recibe la 
in"ormación? 

área generadora la 
haya remitido. se 

le envía un o·ic10 al 
lar de ésta. 

Se repite el proceso 
(remisión de oficio) 

hasta que ,ea 
remitida la 

informació 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Presidencia

Dirección de Transparencia y Buenas Prácticas

Área de Cultura de la Información

Gestión de Contenidos de la Plataforma Nacional de
Transparencia

PREMU-TRBP-P-02-04

Julio 2023

Lic. José Luis Alonso Pañeda

Lic. Dora Guadalupe Soltero Carrillo

Mtro. Marco Antonio Cervera Delgadillo

Fecha de Autorización: Agosto 2023

Responsable del 
área que Revi�

�

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Gestión de contenidos de la Plataforma Nacional de 
Transparencia 

PREM U-TRBP-P-02-04 

Diagrama de flujo Gestión de Contenidos de la Plataforma acional de Transparencia 

Archiva el 
con probante de 

carga de la 
Información de la 

PNT. 

Área de Cultura de la lnfom1ación 

Verifica que las áreas 
generadoras de la 
in ormación hayan 

cargado en la 
Pla aíorma Nacional 

de Transpar,encia 
(P T) los forma os 

que ienen asignados 
de tro de los 

primeros 1 O días 
ábiles del n es. 

Si 

En caso de haber 
transcurrido los 

primeros 1 O días 
hábiles 

del me::. para la 
ac uahzación de la 

i f rmación si que el 
área eneradora la 
haya cargado e 1a 
PNT, se le envía un 

correo 
eleclrónico al enlace 

de transpare eta 
requ i ríen do I a carga 

con carácter de 
ur ente. 

Si 

.:,1 iormación 
cargada? 

En caso de haber 
ranscurrido I s 

primeros 15 días 
I1ábiles 

del mes para la 
actuali2aci6n de la 

información si, que el 
área generadora la 
ha· a cargado en la 
P T, se le e v;a un 

oficio 
al Ti ular de ésca 

Se re ite el proceso 
(re, isi' n de oíicio) 

hasta que sea 
cargada la 

iniormación 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Presidencia 

Dirección de Transparencia y Buenas Prácticas 

Área Jurídica 

Gestión Copias Certificadas 

PREMU-TRBP-P-02-05 

Julio 2023 

Lic. Sergio Leonardo Vega Martínez 

Lic. Gélida Maribel Panduro González 

Mtro. Marco Antonio Cervera Delgadillo 

Fecha de Autorización: Agosto 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Gobie,i,odo 
Guadalajara 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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n t Presidencia
� e ,.id,Ha;<lf 

IIJ�(ilr:1t1t:idrn LrU!fID 

Gestión Copias Certificadas 1 PREM U-TRBP-P-02-05

Diagrama ele Gestión Copias Certificaclas 
Solicítante Área de gestión Secretaria Geneml 

y 
Exhibe copia ele Recibe copia de con probante de pago on prol)ante de . 

Recibe de las áreas 
a la Dirección de . copias de lo soli(.ado 
Tra sparencia pago. 

l 
Solicita a las áreas Certifi a c pías realizar gestio1 es 

adn inisiratí ras recibidas 

� 
Máxin o 4 Remite copias 1 

días l1ábiles certificadas al • rea 

T
de Gestió 

Las areas remiten las 
copias solicitadas 

ecíbe copias 
certifícaclas y otifica � 

al solic· ante 

l 
Entrega y recaba 

fin 1as ele! solicita e 

6 
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n J Presidencia lW-1 il/0<0 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Presidencia 

Dirección de Transparencia y Buenas Prácticas 

Área Jurídica 

Recurso de Revisión 

PREMU-TRBP-P-02-06 

Julio 2023 

Lic. Sergio Leonardo Vega Martínez 

Lic. Gélida Maribel Panduro González 

Mtro. Marco Antonio Cervera Delgadillo 

Fecha de Autorización: Agosto 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

-... ... 

Guadalajllra 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Recurso de Revisión 

a Dirección de 
Transparencia lo 

recibe 

Diagrama ele Recurso de Revisión 

Área Jurídica 

El solicitante presenta 
Recurso de revisión 

No Sí 

¿Lo presenta ante el ITEI? 

PREMU-TRBP-P-02-06 

Re,c:ióe. el recurso 1 
admite y noti ica a la 

Ditecc,ón de 
Transparencia 

Analiza agravios 
recaba 1nformaciót y 
envía informe de ley i+-------------------_J 

al ITEI 

ITEI emite resolución 
y notifica a la 
Dirección de 
ransparencia 

Modií1ca o revoca. 

La Dirección de 
Transparencia acata 
lo resuello por el ITEI 

,__ ___ __,�, Sobresee ó confin 1a 

S1 

,Cumple? 

El I El procede 
conforme a la Ley <le 

TrJnsparenc,a 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Presidencia 

Dirección de Transparencia y Buenas Prácticas 

Área Jurídica 

Recurso de Revisión de Protección de Datos 
Personales 

PREMU-TRBP-P-02-07 

Julio 2023 

Lic. Sergio Leonardo Vega Martínez 

Lic. Gélida Maribel Panduro González 

Mtro. Marco Antonio Cervera Delgadillo 

Fecha de Autorización: Agosto 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Gabiemode 

Guildalajara 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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1 

Recurso de Revisión de Protección de Datos 

Personales 

PREMU-TRBP-P-02-07 

01,;grama de Recurso de Revisión de Protección de Oato5 Personales 

Recibe el recurso 
adnute y notifica al 
Syjeto Obligado la 

adnws:ion 

El SuJ<:?to Ot' g3do 

·e:.:.v"'ls..sol¿, 1:=01 t"=: 

irf=irrr..: 'I not1�1c.: :1 1-E1 

Conírma la respuesta 
de la solicitud 

o Sol)resee el recurso 

Área Juridic:, 

9 
El solicilante presenta 

Recurso de Revisión de 
Prole c,ón de Datos 

Person les 

El s jeto o bl,g ado 
1+-----< 

X 
:>----'►lrecib<l y remite al ITEI a 

más lardar al día hábil 
Si No s1gu ~nte 

"Lo presenta ante el 
ITEt? 

El !TE! emite 
la resolución 

6Ct1al es el senti,jo 
de la resolución 

S1 

El Sujeto Obligado 
presenta 1nrorme e 

cumplimiento 

Re•,oca o Modifica la 
respuesta de la 

solicitud 

El i E! procede 
>--------,►,con-orme a la Le, de 

Protección de Datos 
Personales No 

GEi ITEI determina 
que cumple? 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

r 

Presidencia 

Dirección de Transparencia y Buenas Prácticas 

Área Jurídica 

Recurso de Transparencia 

PREMU-TRBP-P-02-08 

Julio 2023 

Lic. Sergio Leonardo Vega Martínez 

Lic. Gélida Maribel Panduro González 

Mtro. Marco Antonio Cervera Delgadillo 

Fecha de Autorización: Agosto 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza:· 

Página 24 de 33 



--� P Presidencia 
• 

.............. 

Recurso de Transparencia 
Oiaorama Recurso de Transparencia 

Áre.a Jurídica 

El solicilan1e presenta 
recurso de 

Transparencia 

.¿Lo present.; anle el 
ITEI 

Solicita 
pronun ian1ienlo del 

área generadora 

s� requie1e inforn ac,cm 
a las áreas y se publIc.- l<t---------< 

No Si 
,.se encuentra 

publtcada la 
infon ación? 

Renuté in orme de 
conlest- 01 al ITEI 

ITEI emite re�olución 

PREM U-TRBP-P-02-08 

Recibe récurso, lo 
admile y not, 1 ..11 a la 

D1reccién de 
Transparencia 

Se va!i a la 
informa.ci6n 

Se arc11íva com-o 

asu ; onc-lr ido 
>-

------
-'•'Se ncU 1ca y se: ,eq iere, 

Si No 
S.e res.uetve que cumple con la 

Obligadé>n de p blicar y actualizar 
1 a Información 

El I El procede 
on orme a la Le,' de 

'Transparencia 

al s ¡et obligado 

Se envIa in orme de 
cumpJimíento al ITEI 

,c.lTEI Detem11na que 
cumple? 

s, 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Presidencia 

Dirección de Transparencia y Buenas Prácticas 

Área Jurídica 

Solicitud de Ejercicio de Derechos ARCO 

PREMU-TRBP-P-02-09 

Julio 2023 

Lic. Sergio Leonardo Vega Martínez 

Lic. Gélida Maribel Panduro González 

Mtro. Marco Antonio Cervera Delgadillo 

Fecha de Autorización: Agosto 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriz 
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Prcs,dencb 
' j 

Solicitud de E'ercicio de Derechos ARCO PREMU-TRBP-P-02-09 

Diagrama Solicitud cte Ejerc1c10 de Derechos ARCO 

Recib-e el recurso 
admite y no ¡-ca al 
Sujeto Obligado la 

�1dm1sio-n 

¿¡ S VJ�lO Ob g :s·do 

-'='=ll.l: era <: :ir:a 
:-=:.::io-.�i.o!e. fiim l.? 

i;f,:iN"'•,,:; '/ noti�ic_;_ sl i-El 

Co -irma la respuesta 
de la solic,tud 

o Sobresee el recurso 

Área Juriclica 

El solicít-::int.e presenta. 
Recurso de Rev�sión de 

Protección de Datos 
Personales 

él Su¡eeto Obl aclo 
,_ ___ _.,,recibe y remite al ITEI .a 

No 

,:,lo pre:;enta ame el 
ITEI? 

El ITEI emite 
la resolución 

m3s tardar al dia habil 
s1gu�n e 

,:,Cual es el sentido 
de la resolución Reaoca o Modifica la 

respuesta de la 
S0liClllld 

Si 

El Sujeto OIJligado 
presenta informe de 

cumpllm1emo 

El I El rocecle 
,._ ____ _., conforn1B a la Ley de 

Protección de Datos 
Per.sonales No 

,:,El ITEI determina 
QLle cumple? 
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Formato de solicitud de información pública PREM U-TRBP-F-02-01 

u , Transparencia
Gu 1dal.":\J,1r .... 1 

FORMATO DE SOLICITUD DE INFORMACIÓN PÚBLICA 
ANTE El AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA. 

DTB/ 

Folio 

Correo elec trónico del 
solicitante* 

Nombre de Solicitante 

Autorizado para recibir 
información 

Otro dato de 
contacto 
Domicilio dentro del Municipio 
de Guadalajara, para recibir 
notificaciones. 

Fecha 

Este apartado se llena por la Dirección de 
Transparencia y Buenas Prácttcas. 

-��1-
¡�;§1(5 

f'.><'JO>�/"fl<:)de 

C.uadalajara 

'-,/ 

"Si desea consultar el Aviso de Privacidad integral del Gobierno Municipal de Guadalajara puede hacerlo en el siguiente link 
https: //transparencia.guadal ajara. gob. mx/sites/ def ault/files/ AvisoPrivacidad .pdf " 

LA INFORMACIÓN PÚBLICA SOLICITADA LA REQUIERE EN * 

Copia Simple 

Copia 
Certificada 

{Mnrcar con una X en el recuadro), 

Aplicable al ca so correspondiente, se deberá de pa¡¡ar et impuesto ·respectivo 
(Costo de acuerdo a la Ley'de'ln¡¡resos Vi¡¡ente del Municipio de Guadalájara), de 
la cantidad de hojas que ¡¡enere la información solicitada. Pa¡¡o a realizar en las 
Recaudadoras dentro del Municipio de Guadalajara. 

INFORMACIÓN PÚBLICA QUE REQUIERE* 
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Presidencia 
( �dd.::l'-•J Ha 

Formato de solicitud de información pública 

u t Transparencia
GuadJlajara

•c(m1po obliyatorio 

1 
PREMU-TRBP-F-02-01 

f,[�j\:)
Guadalajara 

Manifiesto exp re samente mi voluntad y conformidad de recibir todas las notificaciones relativas a la presente 
solicitud, en la dirección de correo electrónico señalada en el apartado correspondiente de este formato solicitud, en 
el entendido que en caso de no revisarlo dicha omisión será en mi perjuicio. 

Acepto _________________ _ 

Una vez completos los campos oblieatorios' del Formato de Solicitud de Información Pública, podrá in¡¡resarlo de 
manera pr-esen<a-ial--acudiendo-a las oficina5-de la Dirección de Transparencia y Buenas Práctica� ubicadas-en-el Coarto 
Piso del Mercado Corona, con domicilio en Av. Miguel Hidalgo y Costilla 469, Zona Centro, en el Municipio de 
Guadalajara, en un horario de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas. 

O bien, enviarlo al correo electrónico sieuiente: transperencia@)¡¡uadalaJara.gob.mx 

De igual forma también podrá realizar su trámite acudien do a tas oficinas de la D irección de Transparencia y Buenas 
Prácticas en lo s horarios antes señalados, donde se tiene a disposición del público Formatos de Solicitud de 
Información Pública para su llenado. El personal de la Dirección le brindará asesoría y las orientaciones necesarias. 
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3. Glosario

Área Generadora: Área que posee, publica y actualiza la información pública. 

Aviso de privacidad: Documento físico, electrónico o en cualquier formato 
generado por el responsable, que es puesto a disposición del titular con el objeto 
de informarle los propósitos principales del tratamiento al que serán sometidos sus 
datos personales. 

Comité de Transparencia: Es el órgano colegiado encargado de supervisar, 
vigilar y coordinar los procedimientos derivados del cumplimiento de las 
disposiciones de las Leyes General y Federal de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública y demás ordenamientos derivados de éstas. 

Derecho de acceso a la información pública: Es la prerrogativa de la persona 
para acceder a datos, registros y todo tipo de informaciones en poder de entidades 
públicas y empresas privadas que ejercen gasto público y/o cumplen funciones de 
autoridad. 

Derecho de petición: Es aquel que pertenece al individuo para dirigir a los 
órganos o agentes públicos un escrito exponiendo opiniones, demandas o quejas. 

Datos abiertos: Los datos digitales de carácter público que son accesibles en 
línea que pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos por cualquier interesado. 

Datos personales: Cualquier información concerniente a una persona física 
identificada· o identificable. Se considera que una persona es identificable cuando 
su identidad pueda determinarse directa o indirectamente a través de cualquier 
información. 

Datos personales sensibles: Aquellos que se refieran a la esfera más íntima de 
su titular, o cuya utilización indebida pueda dar origen a discriminación o conlleve 
un riesgo grave para éste. De manera enunciativa más no limitativa, se consideran 
sensibles los datos personales que puedan revelar aspectos como origen racial o 
étnico, estado de salud, información genética, datos biométricos, creencias 
religiosas, filosóficas y morales, opiniones políticas y preferencia sexual. 

Ejercicio de los Derechos ARCO: En todo momento el titular o su representante 
podrán solicitar al responsable el acceso, rectificación, cancelación u oposición al 
tratamiento de los datos personales. El ejercicio de cualquiera de los derechos 
ARCO no es requisito previo, ni impide el ejercicio de otro. 
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Presidencia 

Información pública: Es toda información que generen, posean o administren los 
sujetos obligados, como consecuencia del ejercicio de sus facultades o 
atribuciones, o el cumplimiento de sus obligaciones, sin importar su origen, 
utilización o el medio en el que se contenga o almacene; la cual está contenida en 
documentos, fotografías, grabaciones, soporte magnético, digital, sonoro, visual, 
electrónico, informático, holográfico o en cualquier otro elemento técnico existente 
o que surja con posterioridad.

Información pública reservada: Es la información pública protegida, relativa a la 
función pública, que por disposición legal temporalmente queda prohibido su 
manejo, distribución, publicación y difusión generales, con excepción de las 
autoridades competentes que, de conformidad con la ley, tengan acceso a ella. 

Instituto de Transparencia, Información Pública y Protección de Datos 

Personales (ITEI): Es un organismo público autónomo con personalidad jurídica y 
patrimonio propios, con autonomía en sus funciones e independencia en sus 
decisiones y tiene como funciones, promover la transparencia, garantizar el 
acceso a la información pública de libre acceso y proteger la información pública 
reservada y confidencial. El Instituto no se encuentra subordinado a ninguna 
autoridad. Las resoluciones del Instituto, en materia de clasificación de información 
y acceso a la información, serán vinculantes, definitivas e inatacables para todos 
los sujetos obligados. 

Ley de Protección de Datos: Se entenderá como la Ley de Protección de Datos 
Personales en Posesión de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus 
Municipios. 

Ley de Transparencia: Se entenderá como la Ley de Transparencia y Acceso a 
la Información Pública del Estado de Jalisco y sus Municipios. 

Plataforma Nacional de Transparencia: Instrumento informático por medio del 
cual se ejerce el derecho de acceso a la información y protección de datos 
personales en posesión de los sujetos obligados, siendo además el repositorio de 
información obligatoria de transparencia nacional. 

Prevención: Acto administrativo mediante el cual la unidad de transparencia 
requiere a una o un solicitante de acceso a la información pública para efecto de 
que subsane en su solicitud la omisión de requisitos establecidos en la ley. 

Versión Pú.blica: Documento o expediente en el que se da acceso a información 
efi�inando u omitiendo las partes o secciones clasificadas, de conformidad con la 
Ley General. 
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Unidad de Transparencia: Es el órgano interno del sujeto obligado encargado de 

la atención al público en materia de acceso a la información pública y protección 

de datos personales en posesión del sujeto obligado. 

Recurso de Revisión: Medio de impugnación tiene por objeto que el Instituto 

revise la respuesta del sujeto obligado sobre la procedencia de las solicitudes de 

información pública y resuelva con plenitud de jurisdicción lo conducente. 

Recurso de Transparencia: Es aquel que cualquier persona, en cualquier tiempo, 

puede presentar un recurso de transparencia ante el Instituto, mediante el cual 

denuncie la falta de transparencia de un sujeto obligado, cuando no publique la 

información fundamental a que está obligado. 

Recurso de Revisión de Datos Personales: Medio de impugnación que el titular, 

representante o aquella persona que acredite tener interés jurídico o legítimo de !a 

resolución de la solicitud para el ejercicio de derechos ARCO o portabilidad, 

emitida por el responsable, podrá interponer recurso de revisión ante el Instituto o 

la Unidad de Transparencia del responsable, dentro del plazo de quince días 

contados a partir del día siguiente a la fecha de notificación de la resolución de la 

solicitud. 

Sujetos obligados: Las dependencias de gobierno y las organizaciones privadas 

que reciben dinero o recursos públicos. 
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Guaclalajara 

4. Autorizaciones

Mtro. Mar 

In . Eliseo Zúñi a Gutiérrez 

Titular de la Dirección de 

Innovación Gubernamental 

Titula de la Jefatura del 

De rtamento de 

Gestión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Transparencia y 

Buenas Prácticas, dependencia de la Presidencia Municipal, PREMU-TRBP-MP-02-0823, fecha de 

elaboración: Marzo 2017, fecha de actualización: Agosto 2023, Versión: 02 
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