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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. 

1 ncluye 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 del Municipio de Guadalajara. 

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. 

A. Presentación 
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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). 

Número consecutivo .que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado. 

Versión: 

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

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

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

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área 
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es responsable 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: 

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora 
el manual 

• Titular de la Dirección del área que elabora el manual 
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental 
• Titular del Departamento de Planeación Tecnológica 

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. 

U Contraloria 
•Ciudadana 

Guadalajara 11· 
uso del manual de B. Políticas generales de 

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

• 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. 

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

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

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

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

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

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario 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. 

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, fracción V. del Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

C. Objetivos del manual de procedimientos 

•Ciudadana 
Cuadalaiara 
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Denuncia en Buzones Físicos CONTR-DVCE-P-01-01 7 No 

Denuncia vía WhatsApp CONTR-DVCE-P-01-02 9 No 

Denuncia vía Línea Telefónica CONTR-DVCE-P-01-03 11 No 

Denuncia vía Correo Electrónico CONTR-DVCE-P-01-04 13 No 

Denuncia vía Sitio Web CONTR-DVCE-P-01-05 15 No 

Denuncia Presencial CONTR.:.DVCE-P-01-06 17 No 

Denuncia en Módulos Itinerantes CONTR-DVCE-P-01-07 19 No 

Atención y tramite de Denuncias 
CONTR-DVCE-P-01-08 21 Si 

Ciudadanas 
Visita de Supervisión por Oficio CONTR-DVCE-P-01-09 23 No 
Visita de Supervisión 

CONTR-DVCE-P-01-1 O 25 -No 
Programada 
Sesiones de la Unidad 
Especializada en Ética e CONTR-DVCE-P-01-11 27 No 

Integridad Pública 
Capacitación en materia de Ética 

CONTR-DVCE-P-01-12 29 No 
e Integridad Pública 
Atención y seguimiento a 

CONTR-DVCE-P-01-13 31 No 
Recomendaciones 
Sesiones del Comité Coordinador 

CONTR-DVCE-P-01-14 33 No 
Municipal Anticorrupción 
Recomendaciones del Comité 
Coordinador del Sistema CONTR-DVCE-P-01-15 35 No 

Municipal Anticorrupción 

Cuadalajara 

1. Inventario de Procedimientos 
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o Inicio de flujograma 

o Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

~ 
Espera 

«> Decisión exclusiva .. 

~ Flujo de secuencia ,,,. 

CJ Actividad 

2. Diagramas de flujo 

Guadatajara 
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Coordinación o Contraloría Ciudadana Dependencia: 

Dirección: Dirección de Vigilancia y Control Estratégico 

Área: Unidad de Denuncias 

Procedimiento: Denuncia en Buzones Físicos 

Código de procedimiento: CONTR-DVCE-P-01-01 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: José Manuel Valdivia Vitela 

Responsable del área que José Manuel Valdivia Vitela Revisó: 

Titular de la Dirección que Alejandra Guadalupe Hernández Santillan Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Guadalajara 
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uma la denuncia a la Se ordena fa 
Unidad de !nvesti-gación, 
se ordena la conclusión Y conclusión Y archivo en 
aircll¡vo de la ms ma en la 1ª Unidad de 
un¡dad de Denuncias Y !)enuncias 'l se notiiica 

se notifica al denunda.nte a.l denunciante la 
!a determunación. determinación. 

Si 

¿Cuenta ron elementos 
suficientes? 

Integra la denuncia para 

l. determinar s:i cuenta con 
ind&cios. sufi. etentes para 

encuadrar una falta 
admuriistrativa 

Notíñca al denunciante la 
recepción de su denuncia 
vía de correo electrónico y 
se otorga plazo de cinco 

días para que amplié 
demmcia o aporte mayores 

elementos. 

Se deriva ta reporte, 
queja o denuncia a la 

epe.ndencia competente 
se noUfica ai ciudadano 
dentro del plazo de los 

07 días :háb:iles 
siguientes. 

Emite acuerdo de 
incompetencia. 

conctusíón y archivo. 

Emfte acuerdo de recepción 
y se le asigna número de 

denuncia y folio de 
seguimiento '. 

Si No 

¿Es competencia de 
fa Contralorfa? 

Manual de Procedimientos 

Deposita su denuncia en cualquiera de 
los 12 buzones estal:>lecídos dentro de r----i--~-----i.i Recibe las papeletas y escotos que recolecta 

las dependencias que para tal efecto el personal de la Contraloria Ciudadana de los 
determíne la Contralorfa Ciudadana buzones físicos. 

Uníd'ad: de Denuncias Denunciante 

Denuncia en Buzones Físicos. 
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Manual de Procedimientos 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Firmas: 

Alejandra Guadalupe Hernández Santillan Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

José Manuel Valdivia Vitela Responsable del área que 
Revisó: 

Sergio Vázquez Mora 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CONTR-DVCE-P-01-02 

Denuncia vía WhatsApp 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Unidad de Denuncias 

Dirección de Vigilancia y Control Estratégico 

Área: 

Dirección: 

Contraloría Ciudadana Coordinación o 
Dependencia: 
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urna ta denuncia a ta Unida. 
de Investigación, se ordena !a 

conclusión y archivo en la 
Unidad de Denuncias y se 
notifica al denunciante la 

determinación. 

Integra la denuncia 
para determinar sí 

cuenta con los 
elementos y requisitos 

suficientes. 

5días 
hábiles 

o 

Notifica al denunciante la 
recepción de la denuncia 
vía correo electrónico y 
se !e otorga plazo para 
que amplié denuncia o 

aporte mayores 
elementos. 

nenta al denunciante 
1 sobre et uso de la 

!
aplicación de WhalsApp 

y deriva a la 
dependencia 
competente 

Emite acuerdo de 
recepción y se le asigna 
número de denuncia y 
follo de seguimiento 

Si 
Informa al ciudadano 
porque no procede. o 
no es competencia de 

la Contratoría Requiere al denunciante 
vía correo electrónico 

para subsanar omisiones. 

¿Cumple con íos 
requisitos? 

Valida que cumpla con 
todos los requisitos para 

su denuncia. 

Emite acuerdo de 
incompetencia, para 

sus conclusión y 
archivo 

~---N-0---< X >---S-i-~ 

Manual de Procedimientos 

¿Es competencia de 
la Contraloria? 

Valida si ta denuncia es 
competencia de la 

Contraloria Ciudadana 

No 

¿Cumple? 

Recíbe mensaje de 
WhatsApp con denuncia. 

Unidad de Oenunctas 
Denuncia Vía WhatsApp 

Envía mensaje de 
denuncia. 

Denunciante 

• 
• , b D~e:ttJi'n~u,,,,.,..n_ci ...... a""'""v"'"""ía"""'"'W~ha"'"""t_.;..:,¡sA......::.p......::.p.....1......1.~~~~~~~~l:::i:t!..........,......C'-""'O=-N---T ......... R_.....-....:....D""-"V ........ C_.;..:,¡E"""'"-P""'"""- ....... o-1-'"'""0"'"""2~1' 
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Titular de la Dirección que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que Alejandra Guadalupe Hernández Santillan 
Autoriza: 

José Manuel Valdivia Vitela Responsable del área que 
Revisó: 

José Manuel Valdivia Vitela Persona que Elaboró: 

Mayo 2025 Fecha de Elaboración: 

CONTR-DVCE-P-01-03 Código de procedimiento: 

Denuncia vía Telefónica Procedimiento: 

Unidad de Denuncias Área: 

Dirección de Vigilancia y Control Estratégico Dirección: 

Contraloría Ciudadana Coordinación o 
Dependencia: 

Guadalajara 
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Se ordena la conclusión y 
archivo en la Unidad de 

Denuncias y se notifica al 
denunciante la 
determinación 

Tuma denuncia a la Unidad de 
lnvestígaclón, se ordena la 

conclusión y archivo de fa en la 
Unidad de Denuncias y se 
notíñ:ca al denunciante !a 

determinación. 

¿Cuenta con elementos 
suficientes? 

Integra la denuncia para 
determinar si cuenta con los 

elementos y requisitos 
suficientes. 

5 días 
hábites 

Notifica a.l denunciante la 
recepción de su denuncia 
vía de correo electrónico y 
se otorga plazo para que 
amplíe denuncia o aporte 

mayores elementos. 

Manual de Procedimientos 

r?~~~~tn~u;;~~i~~a l 
numero de denuncra y 1 
fotlo de seyuímiento ) 

Orienta al ciudadano a 
que de¡:rendencfa o 

ínsttlucí.ón com¡:retente 
su reporte, queja o 

denuncia_ 

Llena formulario de 
denuncia y se le soliclta 

datos de contacto y 
demás requisitos para 

,._¡nte oner denuncia. 

lntornia al ciudadano 
porque no es 
pmceder1te su 

denuncia. 

Valida si la denuncia es 
competencia de la 

Contral-0ria Ciudadana. 

Real'ÍZa llamada a la Recibe !Jamada del 
Contralorfa para 1--------+--------.-..i ciudad<mo para atender 

interponer su denuncia. denuncia. 

Unidad de Denunctas Denunciante 

Denuncia Vía Telefónica. 

Denuncia vía Telefónica 
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.G:tatva Manual de Procedimientos 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 Firmas: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: Alejandra Guadalupe Hernández Santillan 

José Manuel Valdivia Vitela Responsable del área que 
Revisó¡ 

Sergio Vázquez Mora Persona que Elaboró: 

Mayo 2025 Fecha de Elaboración: 

CONTR-DVCE-P-01-04. Código de procedimiento: 

Denuncia vía Correo Electrónico Procedimiento: 

Unidad de Denuncias Área: 

Dirección de Vigilancia y Control Estratégico Dirección: 

Contraloría Ciudadana Coordinación o 
Dependencia: 

Guadatajara 
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Se ordena !a conclusión y 
archivo en la Unidad 

Unidad de Denuncias y se 
notifica al denunciante la 

determinación. 

Turna denuncia a !a Unidad de 
Investigación, se ordena la 

conclusión y arc.hiVo en la Unidad 
de Denuncias y se notifica al 

denunciante Ia determinación. 

¿Cuenta con elementos 
suficientes? ~----< 

Integra !a demmcia 
para determinar .si 

cuenta con los 
elementos y requisitos 

suficientes. 

5dias 
hábiles 

Manual de Procedimientos 

Notifica al denunciante la 
recepción de su den uncía j 
vía correo etectrónico y I 

se otorga plazo para que · 
amplié denuncia o aporte 

mayores elementos. 

¿Cumple? 

Emite acuerdo de 
receocíén, asigna 

número de denuncia '! 
folio de seguimiento. 

Sí 

¿Cumple con los 
requisitos? 

Envía correo electrónico 
con denuncia. 1--------+--------......-1>! 

l¿Es competenc:1a de 
la Contralona? 

Valida si la denuncia es 
ccrnpetencía de la 

Contratorfa Ciudadana. 

Recibe denuncia vía 
correo electrónico. 

Unidad de Denuncias 

al denunciante 
!a determinación vía 

correo electrónico y en 
caso, se deriva a la 

dependencia 
competente 

Emite acuerdo de 
! incompetencia. 
L=~~Juslón y archlVo. 

Denuncia Vía Correo Electrónico. 

Denuncia vía Correo Electrónico CONTR-DVCE-P-01-04 
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Titular de la Dirección que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: Alejandra Guadalupe Hernández Santillan 

José Manuel Valdivia Vitela Responsable del área que 
Revisó: 

José Manuel Valdivia Vitela Persona que Elaboró: 

Mayo 2025 Fecha de Elaboración: 

CONTR-DVCE-P-01-05 Código de procedimiento: 

Denuncia vía Sitio Web Procedimiento: 

Unidad de Denuncias Área: 

Dirección de Vigilancia y Control Estratégico Dirección: 

Contraloría Ciudadana Coordinación o 
Dependencia: 

•Ciudadana 
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uma denuncia a la Unidad de 
Investigación, se ordena la 
conclusión y aremvo en la 
Unidad de Denuncias y se 
notifica al denunicante la 

determinación 

e ordena la conclusión y 
archivo en la Unidad de 1--~-----' 

Denuncias y se notifica al 
denunciante la 
determínacíén. 

Integra la denuncia 
para determinar si 

cuenta con los 
elementos y requísüos 

suñcientes. 

5días 
hábiles 

Notifica al ciudadano la 
raceooón de su denuncia 
vía de correo electrónico 

y se otorga plazo para 
que ampUé denuncia o 

mayores elementos. 

Se requiere al ciudadano 
vía correo electrónico para 

subsanar omisiones. 

Emite acuerdo de 
recepción y se asigna 
número de denuncia y 
folio de seguimiento 

No Si 
Notifica al denunciante ta 

no procedencia de su 
denuncia y se deñva a la 
dependencia competente 

en su caso, 

Emite acuerdo de 
incompetencia. 

concusíón y archivo 
¿Cumple con los 

requisitos? 

Verifica que cumpla 
con todos los requisitos 

para su denuncia. 

No Sí 

¿Es competencia de 
la contraloría? 

Valída si la denuncia es 
competencia de la 

Contraloría Ciudadana_ 

Manual de Procedimientos 

Recibe notiftcación con 
denuncia del denunciante_ 

No 

¿Cumple? 

Ingresa a cualquiera de 
los sitios web llabmtados 

por la Contraioría 
Ciudadana para reanzar 

denuncia 

Unidad de Denuncias Denunciante 
Denuncia medían te todos los Sitio Web. 

Ccntraloda 
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Titular de la Dirección que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Fecha de Autorizaci.ón: Mayo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que Alejandra Guadalupe Hernández Santillan 
Autoriza: 

José Manuel Valdivia Vitela Responsable del área que 
Revisó: 

José Manuel Valdivia Vitela Persona que Elaboró: 

Mayo 2025 Fecha de Elaboración: 

CONTR-DVCE-P-01-06 Código de procedimiento: 

Denuncia Presencial Procedimiento: 

Unidad de Denuncias Área: 

Dirección de Vigilancia y Control Estratégico Dirección: 

Contraloría Ciudadana Coordinación o 
Dependencia: 

• Ciudadana · 
Guadala;ar a 
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Turna denuncia a la Unidad 
de Investigación, se ordena 
la conclusión y archivo en la 
Unidad de Denuncias y se 
notmca al denunciante la 

determinación. 

Se ordena la 
conclusión y archiV-0 
de la misma en la 

Unidad y se notttíca 
al denunciante la 

determinación. 

Integra la denuncia para 
determinar sí cuenta con íos 

elementos y requisitos 
suficientes, 

5 días 
hábiles o 

Oríenta al denunciante a 
que dependencia o 

1 institución es competente 
de su denuncia. 

.Notifica al denunciante la 
recepción de su denuncia 
vía de correo eíectróníco y 
se otorga plazo para que 
ampllé denuncia o aporte 

mayores elementos. 

Informa al denunciante 
por que no se admite su 

denuncia. 

Emite acuerdo de 
recepción y se asigna 
número de denuncia. 

No 

¿Es competencia de 
la Contraloría? 

Manual de Procedimientos 

Valida si la denuncia es 
competencia de la 

Contralo.ría Ciudadana. 

Recibe escrito libre de 
denuncia via oficialía de 
partes de ia Contraloria 

Ciudadana de Guadalajara, o 
sí fuese verbal, se integre su 

formato de denuncia. 

Unidad de Denuncias 

Acude presencialmente a 
la Oficialía de Partes de la 
Contraloría éiudadana de 

Guadalajara a presentar su 
escrito Ubre de denuncia o r-------.+-...1 
la emite de manera verbal 
en tas oficina de la Unidad 

de Denuncias. 

Denunciante 
Denuncia Presencial 

DenÚncia Presencial 
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Titular de la Dirección que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 Firmas: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Alejandra Guadalupe Hernández Santillan 
Autoriza: 

José Manuel Valdivia Vitela Responsable del área que 
Revisó: 

José Manuel Valdivia Vitela Persona que Elaboró: 

Mayo 2025 Fecha de Elaboración: 

CONTR-DVCE-P-01-07 Código de procedimiento: 

Denuncia en Módulos Itinerantes Procedimiento: 

Unidad de Denuncias Área: 

Dirección de Vigilancia y Control Estratégico Dirección: 

Contraloría Ciudadana Coordinación o 
Dependencia: 

U Ccntr. alcria 
•Ciudadana 

Guadalajar a 
~........,;"""""'.....,..._.,."""""'"'~~~~~===~~~.-.;=====;;;¡¡;====""""""'""""""~~~""""""".....-""""""~~~ri 
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Se ordena la 
cendusíón y archivo en 

la Unidad de 
Denuncias. se Je 

notifica al denunciante 
la determinación. 

No 

Manual de Procedimientos 
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Si 

Turna la denuncia a ta Unidad') 
de Investigación, se ordena la 1 

contl~sión y archivo en la ¡ 
Unidad de Denuncias, se !e 

notifica al denunciante la 
determinación. 

¿Cuenta con elementos 
sufíc!emes? 

Integra la denuncia para 
determinar si cuenta con los 

elementos y requisitos 
suficientes. 

o 
onenta al denunciante a 

que dependsneía o 
institución es 

1 
competente su reporte, 

que1a o denuncia. 

Explica al denunciante 
por que no procede su 

denuncia o no es 
competencia de !a 

Contraloria 

No 

¿Es competencia de 
la Contraloria? 

Acude al módulo a 
presentar su escrll'O libre ¡.......-~---+----' 
de denuncia o la emtte de 

manera verbal. 

5días 
hábiles 

Notffica al ciudadano ta 
recepción de su denuncia 
vía de correo electrónico y 
se otorga plazo para que 
amplié denuncia o aporte 

mayores elementos. 

Emite acuerdo de 
recepción y se asigna 
número de demmcia y 
folio de seguimiento. 

Valida sí la denuncia es 
competencia de la 

Contraloría Ciudadana 

Recibe escrito de dem.mcla 
o consulta con el 

ciudadano si fuese vernal, 
a efecto de que integre su 
formato correspondiente 

Unidad de Denuncias Oen1.mdante 
Denuncia Módulos Itinerantes 

•11r-~===~==~,,......,.~~~~r..~~~:;;;:~~51i~~¡;;=~~"""""""~~~~~~ 
Denuncia en Módulos Itinerantes 
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Titular de la Dirección que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 Firmas: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Alejandra Guadalupe Hernández Santillan 
Autoriza: 

José Manuel Valdivia Vitela Responsable del área que 
Revisó: 

José Manuel Valdivia Vitela Persona que Elaboró: 

Mayo 2025 Fecha de Elaboración: 

CONTR-DVCE-P-01-08 Código de procedimiento: 

Atención y trámite de Denuncias Ciudadanas Procedimiento: 

Unidad de Denuncias Área: 

Dirección de Vigilancia y Control Estratégico Dirección: 

Contraloría Ciudadana Coordinación o 
Dependencia: 

Guadala¡ara 
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Se elabora acuerdo 
de condusión y 

archwo por falta de 
elementos, se 

notíli:ca a4 
demmdame la 
determinación. 

No 

Se emite nuevo 
requerimiento de 
información y se 

apercibe No 

Manual de Procedimientos 

Investigadora, se 
notifica la 

determinación aJ 
denunciante_ 

¿Cuenta 
con 

elementos 
sufícíentes? 

Si 

se recibe y anaílza 
información o 

documentos que 
integran la denuncia. 

¿La dependencia 
remite información? 

De ser necesario, se gira 
oficio a las dependencias 

involucradas mediante 
requerimiento de información 

para integrar denuncia. 

No 

o ~mite acuerdo de recepción J 
se asigna número de 

denuncia y folio de 
seguimiento_ Se le notifica al 

denunciante para que en caso 
de ser necesario aporte mas 

datos de prueba 

Sí 0 
5 a 15 
días 

Recibe denuncia a través 
de alguno de les 1 

mecanismos de 
dem.mcia_ 

Se emite acuerdo de 
incompetencia se ordena la 

Se analiza la denuncia '! conctusión y archivo, notifi:,c:a a! 
valida la competencia de i----~ X >-----'..i 
la contraloría Ciudadana. denunciante la determinación, se 

No deriva a la institución o 
dependencia competente_ 

¿Es competencia de 
la Contraloria? 

tr i1rA~te"'"'n"""'c"""i"""ó"""n-y~tr._á¡¡¡¡;¡m~it-e=d-e~D--e'"'liin~u-n A-cte"?i~~:Aón~~~~~á~;:;;.· ia~ted:;de;¡za ne~n"Z~utt~Zlcia"fs:ícf¡¡iu~da5::d:'.an"""as~C""""""O"""N"""T~R,...,-~D-V"""C-,-E~--P;;¡¡;-0~1 ~-0~8~~t. 

Unidad de Denuncias 
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Manual de Procedimientos 
(:; brerr o jµ (,¡¡ddd!ctj<lf-l 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del 
· área que Revisó: 

Persona que 
Elaboró: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 Firmas: 

Alejandra Guadalupe Hernández Santillan Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

José Manuel Valdivia Vitela Responsable del área que 
Revisó: 

José Manuel Valdivia Vitela 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CONTR-DVCE-P-01-09 

Visitas de Supervisión por Oficio 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Unidad de Supervisión a Inspección y Vigilancia 

Dirección de Vigilancia y Control Estratégico 

Área: 

Dirección: 

Contraloría Ciudadana Coordinación o 
Dependencia: 

Guadal.ajara 



Gdiemoda 
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Remite aJjefe de la 
Unidad de Supentf.Sión el 

informe o bitácora de 
visita de supervístón para 

revisión. 

Elabora fnforme o 
bitácora de visita de 
suparvísJón con sus 

obsarvactones y 
evidencf>as. 

Manual de Procedimientos 
t.iObfPrf\(; !~ 1•Jdd.Jl,11ar l 

lnfonna resuítado de 
vís1ita de supervisión al 
solicitante y al Directo 
de Vigilancia y Control 

Estratégíco. 

Elabora onceo y 
remite informe de la 
falta admlnistranva o 
anomalía detectada 

en visita de 
super'lisrón a! área 
corresp.ondtente, 
previo VoBo del 

Director ele Vigilancia 
y Gontrol Estratégico. 

No 

¿Detecta 
alguna 

anomalía? 

Si 

Rec:i1be y revisa e•I 
informe de visUa de 

supervrsión 

Determina 
ubicación, 
personal 

requerido y fecha 
para V'isita de 
suoervtsión. 

Determina objeto 
y alean ce de la 

visita de 
supervisión. 

Informa mediante 
oficio la 

rmprocedencía de la 
visita de 

Si 

Valida la competencia deJ 
oficio o de la salicitud 

Reclbe oficio o solicitud 
por parte de a[.guna 
Unidad, Dirección o 

Dependencia para realizar 
una vísiita de supervisión. 

ReaLiza visita de 
supervisión en el sitio o 

dom icilío que le fue 
asignado·. 

Supervisores (as} 
Visitas de Supervisión por Oficio 

CONTR-DVCE-P-01-09 

.~~~~~~~~~.~~~~~~~~~====-=~=-===*~~ 
Visitas de Supervisión por Oficio 
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Manual de Procedimientos 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

José Manuel Valdivia Vitela 

Firmas: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: Alejandra Guadalupe Hernández Santillan 

José Manuel Valdivia Vitela 

Mayo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CONTR-DVCE-P-01-1 O 

Visitas de Supervisión Programada 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Unidad de Supervisión a Inspección y Vigilancia 

Dirección de Vigilancia y Control Estratégico 

Área: 

Dirección: 

Contraloría Ciudadana Coordinación o 
Dependencia: 
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Remite al jefe de la 
Unidad de Supervisión el 

informe o bitácora de 
vfsita de supervísíón para 

re111'siim. 

Manual de Procedimientos 

Se emite nuevo 
requerrmíento de 

información 

Si No 

Se emite nuevo 
requerimiento 
de lnformactón 

Se recibe y 
analiza 

información o 
documentos 

recibida 

No 

¿la dependencia 
remite 

rnformacíón 
en un máxime 

de 15 días? 

labora mrcio y remite informe de 
la falta administrativa o anomalía 
detectada en visita de supervisión .1 

14-----l al área correspond&ente para su 
atención y s.eguimiento, previo 

VoB-o de! Director de V&girancia y 
Control Est1atégico. 

No 

Recibe y revisa el 
im-0rme de visita de 

supervistón 

Determina la ubicación, el 
personal requerido y fecha para 

visita de inspección. 

Determina objeto y alcance de la 
visíla de supewísión. 

Programa visitas de 
supervisión domiciliadas para 
velifica:r cumpJfmíe11to de las 
oblJgaciones de Inspección y 

Vigílancia. 

Elabora informe o 
bitácora de visita de 
supervlsión con sus 

observactones y 
evidencías_ 

Realiza visita de 
sup.ervisión en el síno o 

domícmo que le fue 
asignado. 

Supervisores tas) 

Visitas die Supervisión Programada 

Jefe de Unidad de Supervisión a Inspección y Vi.gilancia 

CONTR-DVCE-P-01-1 O 

• í~!!!!!~~~~-=~.~~~~~;:=~~=~~~4 

Visiiás de Supervisión Programada 
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.G.:.biai- Manual de Procedimientos 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 Firmas: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Alejandra Guadalupe Hernández Santillan 
Autoriza: 

José Manuel Valdivia Vitela Responsable del área que 
Revisó: 

José Manuel Valdivia Vitela Persona que Elaboró: 

Mayo 2025 Fecha de Elaboración: 

CONTR-DVCE-P-01-11 Código de procedimiento: 

Sesiones de la Unidad Especializada en Ética e 
Integridad Pública Procedimiento: 

Unidad Especializada en Ética e Integridad Pública Área: 

Dirección de Vigilancia y Control Estratégico Dirección: 

Contraloría Ciudadana Coordinación o 
Dependencia: 

U Contratoria 
•Ciudadana 

Guadatajara 

~~~~~~~~~~~~~~ 
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Manual de Procedimientos 

Somete a votaoón 
los acuerdos tomadosf-.-----1r---" 

durante la sesión 

Toma nota de tos 
acuerdos de la 

sesión. 

¿Existe quórum para 
la sesión? 

Preside la sesión 

Notifica tas convocatoria 
de la sesión a íos l<t--------t 

Espera al dia integrantes de ta Unidad 
de la sesión. 

Revisa, firma 
convocatoria y ordena su 14-------+------; 

notificación 

Remite proyecto de 
convocatoria al 

Presidente para su 
validación 

Elabora corwocatona, 
propuesta de orden del 

dia y documentación 
referente a la sesión 

Recibe instrucción de 
..-----+----"""1 convocar a sesión a los 

integrantes de la Unidad 

Secretaria Tecnica 

Ordena convocar a los 
integrantes de la Unidad 

sesiones de la Unidad Especializada en Ética e lntegñdad Pública. 
Presidente de la Unidad 

• ! • 

Sesiones de la Unidad Especializada en Ética e 
lnte ridad Pública CONTR-DVCE-P-01-11 
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Titular de la Dirección que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 Firmas: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Alejandra Guadalupe Hernández Santillan 
Autoriza: 

José Manuel Valdivia Vitela Responsable del área que 
Revisó: 

José Manuel Valdivia Vitela Persona que Elaboró: 

Mayo 2025 Fecha de Elaboración: 

CONTR-DVCE-P-01-12 Código de procedimiento: 

Capacitación en materia de Ética e Integridad 
Pública Procedimiento: 

Unidad Especializada en Ética e Integridad Pública Área: 

Dirección de Vigilancia y Control Estratégico Dirección: 

Contraloría Ciudadana Coordinación o 
Dependencia: 
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asístencea de los 
parüctpantes y 

evidencia fotográ.fi<:a 
del evento de 
capacitación 

ReatiZa capacnacrón en 
materia de Elica e 

Integridad Púb[ica de 
forma vlrtuaJ o presencial 

Manual de Procedimientos 
bl"''' 1P Guadal¿¡¡;¡r 1 

Reprograma evento 
de capacitación 

Em!te fa convocatoria 
a las depeMencías o 
servíoores públicos 

para asistir a las 
capacitaciones a 

través de ra 
Contraíerfa 

Ciudadana o de 
Recursos Humanos 

Elabora y actualiza eJ 
material de capacitaci-On ..,,.. acorde a tas solicitudes o al ...-.~..._ _, 

programa anual de 
capacitación 

Ba.bora Programa Anual d'e 
Capacitación en materia de 
Ética e Integridad Pública 

Atíend.e recomendacíón 
emitida por la Unidad 

Especializada en Ética e 
Integridad Púbüca para 

capacitar a una 
dependencia o entidad del 

•Municipio 

Atiende sofícitud de la 
dependencia para !levar a 

cabo un evento de 
capacitación en su 

institución 

Capacitación en materia de Ética. e Integridad Pública. 

CONTR-DVCE-P-01-12 Capacitación en materia de Ética e Integridad Pública 
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Titular de la Dirección que Autoriza: 

Persona que, 
Elaboró: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 Firmas: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: Alejandra Guadalupe Hernández Santillan 

José Manuel Valdivia Vitela Responsable del área que 
Revisó: 

José Manuel Valdivia Vitela Persona que Elaboró: 

Mayo 2025 Fecha de Elaboración: 

CONTR-DVCE-P-01-13 Código de procedimiento: 

Atención y seguimiento a recomendaciones Procedimiento: 

Unidad Especializada en Ética e Integridad Pública Área: 

Dirección de Vigilancia y Control Estratégico Dirección: 

Contraloría Ciudadana Coordinación o 
Dependencia: 

Guadal.rajara 
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Deberá fundar y 
motivar ras razones 

que sustenten su 
recnszo mismas 
que se harán de 

conocimiento de !a 
Unidad 

Especializada en 
Ética e Integridad 

Públ'.ica y de su 
superior jerárquico. 

Se arcníva 
derruncía y se 

notmca aa 
ciudadano_ 

Turna la denuncia a la 
Unidad Especíal:iza'Cla en 
Ética e Integridad Pública 

por conducto de su 
Secretario Técnico 

No 

Integra la denuncia para 
determrn:ar si cuenta con tos 

elementos y requísrtos 
suficientes 

Manual de Procedimientos 

la Dependencia 
señalada, deberá 

informar las 
acciones 

concretas que 
sustenten eJ 

c:umplímtento o 
atención de la 

Recomendación 

5dias 
hábites 

Si 

Notifica al ciudadano la 
admisíón de su denuncia 

por medio de sus datos de 
contacto y se otorga plazo 
para que amplié dem.mcia 

o aporte elementos 

Orienta al ciudadano a 
que dependencia o 

institución compete su 
denuncia. 

Se remiten las 
Recornemlaci:ones al 
enlace administrativo 

de fa depern:fencía 
señatada, 

L;; 

los mtemibros de la 
Unidad 

Especializada en 
Ética e_ !.f1tegridad 

Se presenta y 
aprueba en sesión 

de la Unídad 
EspeciaJizada en 
Étítca e lntegrídad 

Púb!fca 

Emite acuerdo de 
recepción y se asigna 
número de denuncia. 

Expllca al ciudadano 
por que no se adm¡te su 

denuncia. 

¿Es competencia de 
ia Contraloria? 

Valida sí fa denuncia es 
competencia de fa 

comraiona Ciudadana. 

.----~~ Recibe denuncia 

Se elabora la 
recomendación 
señalando las 

conductas contrarias 
al Có<l¡go de Ética, 

por conducto del 
Secretario Técnico 

Si 

¿ Ti'ene elementos 
suficientes? 

¿Areptafa 
Recomendación? 

Se arcl'uval•. 
denuncia 

ó 

Realiza un análisis de las 
actuaciones 'J se analiza de 

conformidad con las 
atribuciones descritas en el 

Código de Ética vigente en el 
Municipio 

Presenta su denuncia a 
través de medios ñsícos 

o elecironícos 
establecidos por ta 

Contra,lorí a Ciudadana 

Unidad de Denuncias Ciudadano 

CONTR-DVCE-P-01-13 
Atención y seguímiento a Recomendaciones 

Atención y seguimiento a recomendaciones 



Manual de Procedimientos 

Página 33 de 39 

·'• -: . \ '·• . 1 r; r::i íl• • • ur. rM c111 "~ ~;·,1,...ir.1'tit[,)lf:fl > . .( ·:,;· '!:•;. ·~ : \ }!:é~~i} 

Coordinación o Contraloría Ciudadana Dependencia: 

Dirección: Dirección de Vigilancia y Control Estratégico 

Área: Unidad de Control Estratégico 

Procedimiento: Sesiones del Comité Coordinador Municipal 
Antico rru pció n 

Código de procedimiento: CONTR-DVCE-P-01-14 

Feéha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Sergio Vazquez Mora 

Responsable del área que José Manuel Valdivia Vitela Revisó: 

Titular de la Dirección que Alejandra Guadalupe Hernández Santillan Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

n Contratoria 

lál • Guadalaíara 
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Toma nota de los 
acuerdos de la 

sesión, 

Manual de Procedimientos 

Somete a votación 
los acuerdos tomados1------i-- 

durante la sesión 

¿Existe quórum para 
la sesión? 

Espera al día 
de la sesión 

Preside la sesión 

Noíffica las convocatoria 
de la sesión a los i-t-----J 

integrantes del CCMA 

Revisa, firma 
convocatoria y ordena su l+--------+-----j 

notificación 

Remite proyecto de 
convocatoria al 

Presidente para su 
validación 

Elabora convocatoria, 
propuesta de orden del 

dia v documentación 
referente a la sesión 

Ordena convocar a los 
integrantes del CCMA 

Recibe instrucción de 
,------it------'"1 convocar a sesión a los 

integrantes del CCMA 

Sesiones del Comité Coordinador Municipal Antícorrupción {CCMA) 

CONTR-DVCE-P-01-14 Sesiones del Comité Coordinador Municipal 
Anticorru ción 
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• 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 Firmas: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: Alejandra Guadalupe Hernández Santillan 

José Manuel Valdivia Vitela Responsable del área que 
Revisó: 

José Manuel Valdivia Vitela Persona que Elaboró: 

Mayo 2025 Fecha de Elaboración: 

CONTR-DVCE-P-01-15 Código de procedimiento: 

Recomendaciones del Comité Coordinador del 
Sistema Municipal Anticorrupción Procedimiento: 

Unidad de Control Estratégico Área: 

Dirección de Vigilancia y Control Estratégico Dirección: 

Contraloría Ciudadana Coordinación o 
Dependencia: 

G uadalaiara 
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Oenerá fi.mdar y 
motivar fas razones 
que sustenten su 
rechazo mismas 
c¡;ue se harán de 
conccírníento deJ 

CCMAy de SU! 
supertor Jerá rqutco. 

la Oep.ende ncía 
o Institución 

señalada, deberá 
informar las 

acciones 
concretas que 
sustenten el 

cumpl:imtento o 
atención de la 

Recomendaci:ón 

No 

Se remiten las 
Recomendaciones aJ 

,....--+----__.,.enlace administrativo 
de fa dependencra 

señalada. 

Se remiten las 
Recomendlaciones a !!-----------------' la Dependencia o 
Institución imp~cada 

ISe recaban firmas a tos 
miembros del CCMA 

Se presentan y 
aprueban en Sesión del 

CCMA 

A través del 
Secretario 

Técnico del 
CCMAse 

soLVentan fas 
observaciones a 
fa propuesta de 
Recomern:lación 

Si No 

Estudia la situación o asunto y 
etabora la prepuesta de 

Recomendación 
corresponeñente 

Redbe denuncia o detecta 
situaciones o temas que 

requfere.n atención, corrección o 
ajus.te-.s. 

CCMA Dependencia o lnstih.lción implicada 
Recomendaciones del Comité Coordinador del Si!sterna Municipal Anticorrupción 

• 1 1 ~ • . • . 
¡ ..M-- .... ,. ... """" 
Recomendaciones del Comité Coordinador del 
Sistema Munici al Anticorru ción CONTR-DVCE-P-01-15 

Contraloria . 
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AcuerdOdf!-(;QPC;lu.sión porfatta de-fndd0$evkle.ntes: ~ emihrQ.t.\Jndo no .. el'tCQntrJ!tfQn fndicio.l $Ufldentuque pre-'ioUf'Nln presuntas faltiQ ..,..,,íoi$t1'1ttiv~ seotdct,_ Ja.Q)f'ldu$.ón 
•!a carpeta la cual puede w>lver,;a -~en caso de: que aPiJl"«!Z01in f11UeVO$ et~rnentos. 

Ao.lerdo de turno:~ medlant.t!!' él a.tal te: •termina~ e)d$ti·erond~f11Wso índldos 1uffdentes para pani ~lar fa• pf"'Ob;Jbte- fn((flNlda de- faltas adminiW...U~ µor Jt.-i 
....... -....e1tumoalallnidad,,.,_..,pdón. 

Acuerdo de oo.QOmpetonda: ~ lnform3 al dt.Khdar.oQUI!!! Mtntdb.tó sude-~.- poro~ diJ IQS~ ~adosenla mi-Ut'la se3dvíerte •a.in<ll'.)mpe.Ufndad«-ta~•~ lndicando 
llt autoñdad.oompe·tente V'SO~:i' 111-M.rivM.i'On~ 

_...,., 
Ottpeta de denuncia~ Se ~n;;t' .abrir un. QtJMrta e dent.tnd.111 o.uanOO ta denunciad~ J'lO O)ntfene ios elerneob:>$ o fodldos sufleíente». P:tHa ~lar hs ~- axbtenda 
-die fWtas ~nitmt:.iv..,:ft. 

Muerdo de recepdon 'I re.querlmitttto·dt:t ínftwul.:tdn: ~ medhtnte et cµ.at se r:edbe t.-. denuncia,.~ infotl'J\a..U cb..tdadano t~ .a:si&Nlld"óo dtt nómeto de denunida y se ht! 
requiere pata que eo aso de a>natf ton .tn;H f nfOtmiH;'jótl la entr~J¡ue par-. forU:fétler su denur'<fa. 

AdUoll...O<ln.....,..,. 
t~stadón y refotrr'liíJ1i 

'"Y"" ''"'¡>on,wh;'ii<l~•"'"Po!IHw• hndllf')()~dOMe> ah• 
""'""'"vidadap!I""°"" 

Titufilf'• ta Oireaión 
deVhliland.ayControl ~ 

Capacitación Competencias Personal Frecuencia de 
IV!edldói::> 

Meta • lf'ldicadotes 

Salidas 

kA-fW ~ r~..f!peÍ,Ó" Y' f~htti-M11'Utk\- 
\n(orlt'WC.:.iórt; 

Jfw;:;U<(!lfri(> d.~l!!!C~(#!: i:W~m;iwofx»;.; 
Acundo;;h:!i(t(;ttn~.-0(:'.;lll; 

~··Ju d.ie ~~i~JW. P'Af t~tW ~ iftdt~J'.U.15-; 
Oficim. tt. MJUclt-.1 hdvtnmtión ~ ~l'tkltdoti:aoo 

h::~du Je tlff»O"' fa u~ tktit:N-.ti_~cl(m; 
~du!o. dfr'.iCurtf~iÓA yAf-t:hi.u, 

Rw:epclón- Análisis ~t<m<:.la·Notifkacion al 
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ATDC: Atención y Trámite de Denuncias Ciudadanas. 

VSO: Visita de Supervisión por Oficio 

VSP: Visita de Supervisión Programada 

SUEEIP: Sesiones de la Unidad Especializada en Ética e Integridad 
Pública 

CMEEIP: Capacitación en Materia de Ética e Integridad Pública. 

ASR: Atención y Seguimiento a Recomendaciones. 

SCCMA: Sesiones del Comité Coordinador Municipal Anticorrupción. 

RCCSMA: Recomendaciones del Comité Coordinador del Sistema 
Municipal Anticorrupción. 

DMI: Denuncia en Módulos Itinerantes 

DP: Denuncia Presencial 

DVSW: Denuncia vía Sitio Web 

DVCE: Denuncia vía Correo Electrónico 

DVW: Denuncia vía Whatsapp 

DVL T: Denuncia vía Línea Telefónica 

DBF: Denuncia en Buzones Físicos. 

CCMA: Comité Coordinador del Sistema Municipal Anticorrupción 

UNIDAD: La Unidad Especializada en Ética e Integridad Pública. 
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