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A. Presentacion

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

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

Este documento esta sujeto a actualizacién conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algln otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccién del area responsable
de la elaboraciéon y del contenido del manual, es responsable de difundir al
personal interno el presente documento, asi mismo en los casos en que se
actualice el documento informarles oportunamente.

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

e Titular de la Coordinacién general o de la dependencia del area que elabora
el manual

e Titular de la Direccién del area que elabora el manual

e Titular de la Direccién de Innovacién Gubernamental

e Titular del Departamento de 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 elaboré la version Inicial del
manual.

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

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

Cadigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y repre
por las iniciales de la Coordinaciéon General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP) merg de
version (00), y fecha de elaboraciéon o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccién V. del Codigo de Gobierno del
Municipio 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 divisién del trabajo, capacitacion y
medicién de su desempenio.

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

Actuar como medio de informacidén, comunicacion y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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

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

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

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

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

Pagina 4 de 47

) 4



innovacion
Gubernamental

1. Inventario de procedimientos

Gestién de Proyectos de Innovacién ADMIN-INNO- P 03-01 SI
Falla en conectividad (internet), red ADMIN-INNO-P-03-02 11 No
municipal y telefonia

Niveles de permiso de internet y | ADMIN-INNO-P-03-03 13 No
telefonia

Préstamo de equipo ADMIN-INNO-P-03-04 15 No
Dictaminacion de equipos para bajas ADMIN-INNO-P-03-05 17 No
Alta y Baja de dependencias en el | ADMIN-INNO-P-03-06 19 No
Sistema de Gestion de Calidad

Simplificacion de procesos ADMIN-INNO-P-03-07 22 No
Validaciéon de Anexo Técnico ADMIN-INNO-P-03-08 26 No
Capacitacion de competencias digitales ADMIN-INNO-P-03-09 28 No
Solicitud de Soporte a Plataforma | ADMIN-INNO-P-03-10 30 No
Informatica

Alta y/o actualizacién de usuarios en | ADMIN-INNO-P-03-11 32 No
sistemas informaticos

Baja de usuarios en sistemas | ADMIN-INNO-P-03-12 34 No
informaticos

Solicitud de Desarrollo de un nuevo | ADMIN-INNO-P-03-13 36 No
sistema y/o control de cambios

Derivaciéon de control de cambios a las | ADMIN-INNO-P-03-14 38 No
aplicaciones

Extraccion de informacion de Bases de | ADMIN-INNO-P-03-15 40 No
Datos

Creacion de usuarios de aplicaciones | ADMIN-INNO-P-03-16 42 No
financieras

Cddigo del procedimiento

Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), segu1do por, iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), niimero er5|on 00), y
nimero consecutivo (00).

Cddigo asignado al procedimiento y representado por Ié |n|C|aIes de la

Pag|n35de47_._ v
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

O
O
O Fin de flujograma
O
X

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

L | l Actividad
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién de Administracion e Innovacién

Direccion: Direccién de Innovacion Gubernamental
Area: Anélisis de proyectos
Procedimiento: Gestion de Proyectos de Innovacion

Cadigo de procedimiento: |ADMIN-INNO-P-03-01

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Martin Guzman Lamas

Responsable del area que

- Martin Guzman Lamas
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Ing. Samuel Gonzalez Loza

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que Responsable del

Elaboré:

Titular de la dependencia culﬁ_e‘Autoriza:

=
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Gestion de Proyectos de Innovacion

(1/3)

ADMIN-INNO-P-03-01

Gesllon de proyeclos de innovacion {1/3)

Area de Analisis de Proyectos

Arsa técnica

Ulenado del formato

Recepcion dei
lormato de solicitud y
i de fofia

de Solicitud de
Proyecto

A=y

)

-4

Completa el fermalo

|que sera remitido a1
depsndencia
solicitante

Asignacion de ta
soliciud al area

1
N

Vg

!

;l Analisis técnico y

dentro
de la Direccidn segln
¢l proyecto

ogerativo

conla
lalante I

Recibe diclamen de |

l.a saliciud
@314 completa?

Elabora dictamen
iécnico

4Es viabie?

[Emite dictamen de no|

no viabilidad

Recibe dictamen de

viabilidad

Emile diciamen de

viabdidad

- de! plan
de trabajo

viatitidad

e dei Plan Firma y emision de 13
de Trabao propussio Cana de Inicio =
«\?
/
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Gestion de proyectos de {173)
2] a solicitante Area de Andlisis de Proyectas Area técnica
Desamoilo y Desarnotio y
@ segquimiento de m seguimiento de
K‘_//y [a 1o esiablecico en ol \&P’!’ a lo establecido an el
3 plan de lrabajo 2 pian de rabgjo
Segin lo establecido en (‘9 Segin fo establecido en
, el plan de \rabajo &l pian de rabajo
Si No Si
X )
4Hay algin incidente? ¢Hay algun incidente?
Aepona l Maj‘;‘;‘g::;n o I Reperta incidenta
incidente
3
Na /x\ El Mo x Si
< Hay algun cambio? ¢ Hay algin cambio?
Analza cambio en
Presenta cambio c:&v)g::‘&ocl;!;:; Presenta cambio
J técnica responsable
3 4Es perinente?
Actualiza ef plan de
irabaje
4
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Gubernamental

Gestion de Proyectos de Innovacion (3/3)

ADMIN-INNO-P-03-01

Gestlén de proyectos de innovacién {1/3)

Area de Andlisls de Proyectos

Area tdcnica responsabia

Evaluacion de
entregables y
cumplimiento

1

Firma de Carta de
Entrega-Recepcion

de
informe de clerre

-

—;\

Firma de Cana de
Entreqa-Recepcion

\ s

v

Archiva digital del
del

proyecto

hierng o

? Guadalajara
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién de Administracion e Innovacion

Direccion:

Direccion de Innovacion Gubernamental

Area:

Infraestructura tecnolégica

Procedimiento:

telefonia

Falla en conectividad (internet), red municipal y

Codigo de procedimiento:

ADMIN-INNO-P-03-02

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboro:

Ing. Rafael Urefa Frausto

Responsable del area que
Reviso:

Ing. Rafael Urena Frausto

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Ing. Samuel Gonzalez Loza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que

Elaboré:

Responsable del

area que Revisé:

Titular de la dependencia que Autoriza:

===
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Falla en conectividad (internet),
telefonia

Falla en Ia conectividad

¢ ((‘
e
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Canfirma que la
inlormacion este compieta
proceder

Bowsiona falia yio
concluye instalscon

Contacta al vsuario para

complementas datos

brindada fue
1a adecuada

4Concide I
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Coordinaciéon o
Dependencia:

Coordinacign de Administracion e Innovacion

Direccion:

Direccion de Innovacion Gubernamental

Area:

Infraestructura tecnolégica

Procedimiento:

Niveles de permiso de internet y telefonia

Codigo de procedimiento:

ADMIN-INNO-P-03-03

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Ing. Rafael Urefa Frausto

Responsable del area que
Revisé:

Ing. Rafael Urefa Frausto

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Ing. Samuel Gonzalez Loza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que

Elaboré:

Responsable del {/

area que Reviso:

Titular de la dependen‘cia que Autoriza:

_Pagina13dedl.... o
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Niveles de permisos de internet y tlefonia

ADMIN-INNO-P-03-03

rManual de Procedimento

Nivel de parmisos de internet y telefonia

Masa de Ayuda
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacién

Direccion:

Direccion de Innovacion Gubernamental

Area:

Infraestructura tecnolégica

Procedimiento:

Préstamo de equipo

Codigo de procedimiento:

ADMIN-INNO-P-03-04

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona'que Elaboré:

Ing. lvan Barrén Garcia

Responsable del area que
Reviso:

Ing. Rafael Urefa Frausto

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Ing. Samuel Gonzalez Loza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

.Y
Persona que Responsable del k
Elaboré: O/‘%% % area que Revisé: ! /
= A
— ' v

Titular de la dependencia que Autoriza: ﬁ

Pagina15dedl.... o
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Préstamo de equipo

Préstamo de equipo tecnoidgico

Masa de Ayuda

Infraestructura

O
.

0

T

L “
N T !
Etusuario debe crearun tiseten || (> Recke ticken e ticken
& portal:
gob.mx T

aduntanco el formalo *Sodciiua de|| |
préstamo de equipo

4

debidarmente requisada con el
nombre ¥ firma el disecsor de la
dependancia y sello oficial

I ——

O

&5

Tiempe g8 prestamo

L3
T

Ne Si

¢Contasit? l

%

El ;jacutivo, ravisa que
este debidaments llenado
©l formato

itximterasion
Wil rengiena?

1 N

2 )

dlswnk:mad del
_ eauipo

7
P,

x ;"“
s
s

Se 8 nolifica via

Iatalénich al sobciants fa
NO

Iy

=

Hubo
respuesta?

iCoincidata
informacién?

equlpo, se documanta el
tickel y 56 pasa a Mesa
(e Ayuda para sy cien9.

—

————
-

Se nctifica al seiichtaria via 1atstonica
1a fecha ge enirewa. sefinlondole que
sera en nuestras Netalacionas dal
Mercato Corona sa 4°,

Se prepara yfa configura equpo.
Se documanta en ticket.

&

1. 3'01:3

4 documenta el ticket y na
se ciena hasta 1 techa da

A

Se #nreqa el equico al usuano,
soiicitando firmar el formato de péstamo
&n 2 tantos. uno para e usuasio y oS
para el drea g préstamo

Cierra ¢ tickst

Cablerne ow

Guadalajara
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Innovacion
Gubernamental

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion:

Direccidon de Innovacion Gubernamental

Area:

Infraestructura Tecnolégica

Procedimiento:

Dictaminacion de equipos para bajas

Codigo de procedimiento:

ADMIN-INNO-P-03-05

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboro:

Ing. lvan Barrén Garcia

Responsable del area que
Reviso:

Ing. Rafael Urefia Frausto

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Ing. Samuel Gonzalez Loza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que

Elaboro:

Responsable del \é//
area que Reviso: K

\
Titular de la dependencia que Autoriza: ‘%

Pagina 17 de. 47...
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Dictaminacion de equipos para bajas

ADMIN-INNO-P-03-05

Dictaminacién de equipos para bajas

Solicitante

Infraestructura

Ingeniero de area

.
Envio de archivo Excel al correo de
bajas.infra@guadalajara.gob mx.

-
Se recibe el archivo y se

con un contacto de la dependencia
S

Leinformaala
dependencia de las
diferencias para que sean
corregidas

v

pone en contacto con el
drea para agendar cita

-

v

Se le indica al ingeniero la]

« )
Acude a la dependencia a

fecha. hora y dependencia }
a visitar J

Se le envia a patrimonio eq
resultado de las diferencias
del formato vs los hienes
fisicos

(Se e enviaa patn’monio}

los formatos BM002 con

= tealizar la inspeccion fisica

-~

¥

. ==
Existen diferencias en ef

formato con respecto a 103

bienes
LS 7

HO

Lms correspondientes ﬁrmaﬂ

yd

a&:adaz;zgara
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Innovacion
Gubernamental

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion de Administraciéon e Innovacion

Direccion:

Direccion de Innovacidon Gubernamental

f\rea:

Planeacién Tecnoldgica

Procedimiento:

Alta y Baja de dependencias en el Sistema de
Gestion de Calidad

Caddigo de procedimiento:

ADMIN-INNO-P-03-06

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Mtro. Alejandro Ifiguez Vargas

Responsable del area que
Revis6:

Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Ing. Samuel Gonzalez Loza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Revis0: wLiua G ILA MORMES

“| Titular de la dependencia que Autoriza: - -

\4/
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Alta y Baja de dependencias en el Sistema de Gestidon

ADMIN-INNO-P-03-06

| de Calidad (1/2)

Ailta y Baja de dependencias al Sistema de Gestién de Calidad (Pag. 1 de 2)

Dependencia Solicitante

Planeacion Tecnolégica

Direccion de Innovaclon Gubernamental

()
T /
El utular de la Coordinacion General o
Dependencia solicita la Alta o Baja al
Sistema de Gestion de Calidad {SGC)
via oficio dirigido al Director de

Innovacion Gubernamentaj con atencian
a Planeacian Tecnotdgica

|
Baja \ Alta
—<X>—
N

Define ef alcance
{(numero de

procedimientos.

_ personas y sitios)

Y
r

Describe el
numero de
precedimientos,
personas y sitios
que se daran de

baja

)
Recibe oficio de

—>| solicitud y analiza la

| propuesta

|I —ee A

h 4

o
Genera y entrega una|
ficha informativa
| sabre ta viabilidad de

Evalua viabilidad de
fa solicitud

LEs viable?

la soficitud a la

| Direccion de
Innovacion
Gubernamentat

Recite respuesta de la
Direccién y genera
propuesta de oficio para
que firme el Director y asi
informar a la
dependencia

Instruye al area de
Planeacion
Tecnologica para que
realice un diagnostico

Informa a Planeacion
Tecnologica la no

propuesta de

viabilidad de la
l\ certificacion

Informa via oficio a la
dependencia las

Recibe respuesta |--

~
I Recibe a solicitud de

paja del Sistema de
Gestion de Calidad

[Genera y entrega una
ficha informativa a fa
Direccién de
Innovacion
Gubernamental

causas de lano
viabilidad

Envia correo u oficio al
anismo Centificador
Q\fa baja del SGC

_Pagina 20 de.47..... o
te cuida
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Ita y Baj de dependencias en el Sistema de Gestion
| de Calidad (2/2)

ADMIN-INNO-P-03-06

Alla y Baja de dependencias al Sistema de Gestién de Calldad (Pag. 2 de 2)

Planeacion Tecnologica

Dependencia Solicitante

Planeacidn Tecnoldgica

Realiza diagnostico para
determinar si esta en

ondiciones de atender la
Auglitoria del Organismo
Certificador

Define fa persona que
[ungira como enlace con
Planeacion Tecnolagica

¢ Esta preparada?

e
Genera Plan de trabajo en
iconjunto con fa dependencia
solicitante para subsanar las!
—»| deficiencias y estar en
condiciones de recibir la
Auditoria por parte dei

Organismo Certificador

evidencias que
resuelven las No
Conformidades

Jp—
El organismo
certificador valida la
atencion de las No
Conformidades

¢Aprueba auditoria?

para realizar los trabajos
previos a fa Auditoria de
Certificacion

Resuelve hailazgos y
no conformidades en
caso de existir

Envia las evidencias de la L
solucian de los hallazgos y

i dgpendencias el resultado

Realiza en conjunto con la
dependencia el programa
de capacitacion

Lieva acabola
capacitacion al personal
involucrado

Genera programa de
Auditoria Interna y Externa|
lo hace del conocimienta
a la dependencia

Genera Plan de Auditoria
Interna y 10 hace del
conocimiento a las
Dependencias

Realiza la Auditaria Interna y|
hace del conocimiento a las

de la misma a través de un
informe

no conformidades at area de |
Planeacion Tecnologica

Resueive hallazgos v

T ——
Recibe evigencia y
isolventa los haliazgos y no
cenformidades

=

Presenta Plan de Auditoria
Externa a las Dependencias
proporcionada por el
Organismo Certificador

Aliende en conjunto con las
dependencias la Auditoria
del Organisma Certificador

Recibe el resultado de la
Auditoria del Organismo
Certificador

no conformidades
| Y

| Recibe la

-

Cerlificacion

e

Or
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AR Innovacion
'y Gubernamental

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon de Administracion e Innovacion

Direccion: Direccién de Innovacién Gubernamental
Area: Planeacion Tecnologica
Procedimiento: Simplificacién de procesos

Caddigo de procedimiento: |ADMIN-INNO-P-03-07

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Mtro. Juan Manuel Castillo Lopez

Responsable del area que

Revisé: Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

Titular de la dependencia

que Autoriza: Ing. Samuel Gonzalez Loza

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

N P
Persona que /ﬂ\/L/ Responsable del
Elaboré: /?éj’f@;‘ drea que RevIS6: s (v o,

[

Titular de la dependencia que Autoriza: %‘

¢ bi P\églna 22 dea&lzm quae '
¥ Guadalajara te CU'da



-LF . Innovacion
(&
S

Simplificacién de procesos (1/3) ADMIN-INNO-P-03-07

| Simplificacion de Procesos en el Gobierno Municipal de Guadalajara (Pag. 1 de 3) i

Jefe de Depantamento Direccién de Innavacién Lider de proyecto
Usuario/ Beneficlario de Planeacion Tecnolégica Gubernamental de Planeacion Tecnologica
A

- - e
Recibe y analiza la aggcé?o‘émi? dzld Recibe oficio y
peticien gitiacion peticion o situacion >| generalidades de la
mediatica mediatica simplificacion
No Si
——
— x x Define el area de
Oportunidad \/ _\/ oportunidad y el
—>|  detectada porel 1 — ¢Procede? ¢Viable? alcanca de la
Titular de Presidencia simplificacion
T
o o ot Ao 2o N
og:r?::ﬁi%aa?f:)el:n?:a Determina el alcance, +
—_— fa simplicacion de e A (" Revsalas )
Oportunidad rocesos a Direccion proy ) particutaridades de la
—»  detectadapor — [ simplificacion de
consufta pablica procesas y plantea
¥ requntas

—_—

Solicita via oficio el
nlace de la direccion

Dertiva al area

correspondiente o dependencia para
Oportunidad la simplificacion
5 detectada por
Coordinacion General
o Dependencia ipreguntas?
—_—
Establece contacto
con el enlace de la
Oportunidad 1 Direccion o
'—»{ detectada por medio Dependencia
de comunicacion Responde a
Planeacion
Tecnologica o Plantea preguntas y
interesado ajusta la definicion
del problema y
alcance
PR
Establece la primera
Envia oficio a la —> aixgione)facaje

con la Direccién o

Direccion de -
Innovacién Dependencia
Gubemamentai
A 4

e, ————iy
Racibe oficio y hace del Envia correo

o jconacimiento al lider de _| electronico al enlace

"lproyacto de Planeacidn L~ | de la dependencia

Tecnolégica ara tener la reunion

Recibe oficio y
designa al enlace via
oficio para desarroilo
de1a simplificacion

|!
Entrega copia de oficio \\>

i @i Pagina23 dedZ....
M apual de Procedimiento > Gobis ¥
/ RIS cwdanpa  te cuida
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{1 Innovacion
) Gubernamental

Simplificacién de procesos (2/3)

ADMIN-INNO-P-03-07

de Simplifi

| Proy
Enlace de la Direccién o
Dependencia

Q

Recibe correo,
responde y define
dia. lugar y hora de la

reunion

L 4
Hace la convocatoria
interna para la
reunion de inicio del
proyecto

Reunién
‘\ de
(39 apertura
N del
proyecto

eqistra t0s acuerdos
y recibe el
crancgrama de
trabajo

h

Identifica el equipo de
trabaje que se
integran ai proyecto

¥
Envia por correc
electrenico los

integrantes del
equipo de lrabajo

Lider de proyecto

de Planeacién Tecnolégica /
Coordinacldn o Dependencia

Racibe 108 nombres
de los integrantes del
equipo de trabajo de
1a Dependencia

Detine, Alcance,
metas y Objetivos de
la simplificacién de

T,

1Al

Jefe de Depto Plancacion
B 1

gica/ ién de
Gubermsmental

Recibe la
4| simplificacion de

procesos

©

h

Mide fos datos de!
sistema a evaluar

Analiza a informacion
identificar e! problema

Implementa la mejora

Controlar y definir los
criterios a mantener
la aplicacion de la

mejora

L4
Presenta
simplificaclon ae
procescs at Jefe de

Departamento

procesos para su
revision

Y

Analiza la
simplificacion de
procesos

| Procesos con ef Titular

L Ajusta la nformacion

No I Si
¢hay preguntas?

Expone el punto de
vista y define
generalidades para
su ejecucién

Presenta la )

simplificacién de

do la Direccion de
Innovacién

\.  Gubernamental

Y

s N
Gestiona los ajustes
1 observaciones de la

Dirgccion.

¥
Informa al Lider de
Prayecto de
Planeacion
Tecnolbgica

=~ A
Expone sus inquictudes]

Planeacién Tecnoitgica
—_—

h 4

respecto a la
simplificacion de

procesos

~—

i6n de Procesos en el Gohierno Municipal de Guadalajara (Pag. 2 de 3)

Lider de proyecto

de Planeacion Tecnolégica

=

0

3

Recibe la
aclualizacion y
cambios al
documento.

A
(’“!—-_‘\

Realiza adecuaciones|
y ajustes al

documents

.

flmpnme y envia en
forma digital el

documento ejecutivo

al Jefe de Planeacién

al Lider de proyects de (€~

Tecnoldgica

O

St
4

Recibe
retroalimentacion y
realiza cambios
R——"

Y
Ty

Envia la
simplificacion de
procesos actualizada

4
__Pagina24dedl.. .
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¢ Innovacion
'} Gubernamental

ADMIN-INNO-P-03-07

Simplificacion de procesos (3/3)

| Proyectos de Simplificacion de Procesos en el Gobierno Municipal de Guadalajara (Pag. 3 de 3) |

Jefe de Departamento
de Planeacién Tecnologica

Recibe en forma
impresa y digital la
simplificacion de
procesos

Vi Revisa que los
cambios se hayan
realizado

Direccién de Innovacién
Gubernamental

Recibe la
simplificacién de
procesos

Analiza la
simplificacion de

procesos para su

No Si

Dependencia /
Planeacion Tecnoldgica

e ——
Recibe oficio ¢on el\
documento de la

(Listo?

Avisa al Lider de
Planeacién
Tecnolagica para
hacer ajustes

Envia documento de
Ia simplificacion de
procesos ala

Direccion de
Innovacien
Gubernamental

i

¢Carrecto?

—
Enviaoficioala
Coordinacion o

dependencia

Senala las
modificaciones o
ajustes

: 4
Envia la
simplificacion de
procesos al Jefe de
Departamento

*  simplificacion de
procesos impreso y
digital

¥

fraplementacion de 1
mplementacion de ial

Simplificacién de
praceses con las
areas
correspondientss
conforme at
Cronograma de

L trabajo J

A4
Revisa avances y
ajustes de la
Implementacion
- S

|

ra—

Mantiene 1a
implementacion

)2l
¥/ Lobierng ge
—~

@A Guadalajara

e
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innovacion
Gubernamental

Coordinacion o

: Coordinacion de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccion: Direccion de Innovacion Gubernamental
Area: Planeacién Tecnologica
Procedimiento: Validacion de Anexo Técnico

Caddigo de procedimiento: |ADMIN-INNO-P-03-08

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

Responsable del area que

Sy Mtra. Lilia Carina Morales Escoto
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Ing. Samuel Gonzélez Loza

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: S 5 area que Reviso: LA AL LTSRS,

Titular de la dependencia que Autoriza:

o312 26 02 6Lncnn
wadalaia  t@ cUida



Innovacion
Gubernamental

Validacién de Anexo Técnico ADMIN-INNO-P-03-08

Valldacion de Anexo Tecnico

Direccitn de

Innovacién Gubernamental Planeacidn Tecnologica Area Egpecializada Jefatura de Analisis de Proyectos

Dependencia Solicitante

()

©

Fecive correo y adecua
contormae a formato de
anexd tecnice

Recibe solicitud de! raquarimianto
1éenico par coeo;

idenifica ef
. Jimcenta y amuaLmﬂzarenguam'ajsmwb.Tj
s#icita su vaidacian

Envla cotrea para dar|
jormalo y revision
técnica

$9 compana el anaxo al
{técaico como comentadar

&May pregunias?

I‘_]‘
| Orgarniza Ia reunion

Envia correo para dar
continuigad con et |

| 1
Fevisaanaxo tecnco T gL:nexohe ol e

Se realiza la reunion

Se envia correo para
verificacién por pane
ae 1a dependencia

O

Recibe coreu y revisa l

anexo bonico

Recibe coreo y revisa
anexo técnico

(—

Recibe y envia coree
Envia coneo para | J £ara sequimianta
onfirmar el ido defl (S ,[

anexo 1ecnico

Recibe coneo con e

observacionas

Envia comeo para
continuar con el proceso

= Envia coneo para
Imprirne anexo b
1écnico y tecaba dea:\l'\:al ':: Ly
i ncia que el

anexo técnico esta listo

Envio de anexo ’

16cnico para
vaidac:én

Rubrica. fuma y saiio
de vali en

anexe @cnco

{*) Contorme a
tiompos de la

soficitante

Pégina 27 de.a*?dn que o
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AR Innovacion
t Gubernamental

M e

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion: Direccion de Innovacion Gubernamental
Area: Planeacién Tecnoldgica
Procedimiento: Capacitacion de competencias digitales

Caodigo de procedimiento: [ADMIN-INNO-P-03-09

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Maria Carolina Hernandez Marquez

Responsable del area que

A Mtra. Lilia Carina Morales Escoto
Revisé:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Ing. Samuel Gonzalez Loza

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que //.‘ Responsable del
Elaboré: / am//k/ / ‘”ﬁ(’@z‘ area que Revisé: || i (0 iun MORES

Titular de la dependencia que Autoriza: %

_Pagina 28 de.47...... o
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innovacion
Gubernamental

Capacitacion de competencias dlgltales

ADMIN-INNO-P-03-09

Capacitaclon de Competencias Digitales

Dependencia solicitante

Area de Mesa de Ayuda

Area de Planeacion Tecnoldgica

Area de especialidad

Solicita capacitacion
mediante un ticket

e
Confirma agenda.

3

—

Diagnostica
necesidad
l—> Recibe ticket

| S—

Y
Confirma que la
informacion este

completa para
proceder

T

-Nombre de la Dependencia

-Nombre de la Direccion
Nombre y numero del
ontacto en el sitio

Tipo de capacitacion

Recibe correo
electronico de
capacitacion solicitada
o diagnosticada

Analisis/Evaiuacion
de requerimiento

Disenia la estructura
de la capacitacion
(agenda y

Genera la propuesta
técnica de
capacitacion

metodolegia)

Elige lugar y recursos
{ubicacion fisica o
virtual, equipos y

materiales

¢Informacion
completa?

Salicita mas

informacion

ubicacion fisica o
virtual
| N

h 4
e e

Convoca a fos

-

Imparten fa

participantes

Genera y rgsgua

'l capacitacion

ﬂa.ad*da;ar”
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R

Innovacion
Gubernamental

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacién

Direccion:

Direccidn de Innovacion Gubernamental

Area:

Desarrollo de Software

Procedimiento:

Solicitud de Soporte a Plataforma Informatica

Codigo de procedimiento:

ADMIN-INNO-P-03-10

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Luis Eduardo Marquez Hernandez

Responsable del area que
Reviso:

Luis Eduardo Marquez Hernandez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Ing. Samuel Gonzalez Loza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
i
<

Responsable del

4
Elaboré: —— _—-S——  |areaque Revﬁ:ﬁ\\ -

Titular de la dependencia que Autoriza: ‘%_

oo Pagina30dedl....
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Innovacion

Lle
t

Solicitud de Soporte a Plataforma Informatica

Manual de Procedimientos

ADMIN-INNO-P-03-10

Soliciad de Sopotie a Platatorma Intennatica

Ef o g ced Un o an
“Arets goadpgna grb

Solicitante Mesa de Ayuda Desasrolio de Software Proveedur
Y 3
O Q ©
L i
Reabe tickat

el gt

—

IONNACICr oske Cormpretis
pata HOCOOR!

Conhima que @ }

o bectagians So sxmwocs
o do 8 pA ¢

asme
otk s

1
- Recive ket j

)

f ﬁﬂo,amluumsegm}‘!
{ 105 Jiasts

BASE fatis Y el

v e e probdess
(GBS, AP e AR

Levaria repone al
prosennt

S atiende Is sohietud y 58

readran las actiones

X
an’

neERSRNAL

Iconacta @ solicraree para|
| |
|

compiementar daos
P
(" Vada salusion con & )
| scicitante para deteiranas

Ko A 5 I
- 1 3t1a solucion prndada fue
4 N ta adecuada
Contesto® P ... . ...

el

{
{ Se intenta reproducy @ J i

uSge
spattanto of
wetey?

Ha

=

. y o

Asisie a ' dependentia
pra sofuckonal ia fala en
| casode ser necesario

Se atiende 1 sobciliad y 5
reaszan las acciones
necesarias

f nlorma lecrinactn y }

g NAICEnTIeNG

2448120
noras

—

Esuanos en elticket [

)

Se upma A Ak una
avasLacon de on

e

-

(Hubo respuesta?

Registtn raspuestas

Cienra o ticket

entigna a Mesa de Ayuda
NECANTIO QU 1 58 (Ao
reproducy o eol / la ‘

PRALIOTNE o Presenta i3 i
fafla

)

Cobivma &9

Guadalajara
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Innovacion
Gubernamental

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion:

Direccion de Innovacion Gubernamental

Area:

Desarrollo de Software

Procedimiento:

Alta y/o actualizacion de usuarios en sistemas

informaticos

Caodigo de procedimiento:

ADMIN-INNO-P-03-11

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboro:

Luis Eduardo Marquez Hernandez

Responsable del area que
Reviso:

Luis Eduardo Marquez Hernandez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Ing. Samuel Gonzalez Loza

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025
Persona que Responsable del

Sy NN
Elabofé= == area que Revis6: ™

Titular de la dependencia que Autoriza:

—

ngad-a_llajat
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7;£ s Innovacién
¢

Alta y/o actualizacion de usuarios en sistemas
informaticos

ADMIN-INNO-P-03-11

Alta y actualizacidén de usuarios en sistemas informaticos

Usuario de Dependencia
Solicitante

Area de Desarrollo de Software

Director de Desarrollo
de Software

Genera sgiicitud de alta y/o
actualizacion de usuario al correo
luis. marquez @guadalajara.gob.mx

Recibe solicitusl de
alta y/o actializacion
de usuario

Contiene

Liena forma
solicitug de la

y anexa identificacion

formato
completo

No

(® de

cuenta rEnwa correa con el

formato

Envia formato completo al coireo
luts. marquez@guadalajara.gob.mx

Genera/actualiza
cuenta de usuario

Recibe acceses

| Proporciona accesos
+————— via Correo electronico

al solicitante

Manual de Procedimientos

Guadalajara
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innovacion
Gubernamental

ZF, ¢
t

e

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinaciéon de Administracién e Innovacion

Direccion: Direccion de Innovaciéon Gubernamental
Area: Desarrollo de Software
Procedimiento: Baja de usuarios en sistemas informaticos

Cédigo de procedimiento: |[ADMIN-INNO-P-03-12

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Luis Eduardo Marquez Hernandez

Responsable del area que

. Luis Eduardo Marquez Hernandez
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Ing. Samuel Gonzalez Loza

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del
. N - . S WL
Elaboré: A area que Revist: — <

Titular de la dependencia que Autoriza: ‘%ﬂ

o Pagina34dedl.... o
ST Guadalajara te CUIda



AR innovacion
3 Gubernamental
Ly

Baja de usuarios en sistemas informaticos

ADMIN-INNO-P-03-12

Baja de usuarios en sistemas informaticos

Usuario de Dependencia
Solicitante

Area de Desarrollo de Software

Genera soficitud de baja de
cuenias de usuarnos al correo
luis. marguez@guadalajara.gob.mx

Liena formato de
soijcitud de la cuenta
y anexa identificacion

Envia formato completo al correo
iuis marquez@guadaiajara.gob mx

Recibe confi i6n [

Recive soliciud de
baja de usuario

Contiene
formato
completo

Envia carreo con el
formate

Dade baja las
cuenias segun
solicitud

Y

informa al soficaants

Manual de Procedimientos
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Innovacion
Gubernamental

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovaciéon

Direccidn:

Direccion de Innovacion Gubernamental

Area:

Desarrollo de Software

Procedimiento:

Solicitud de Desarrollo de un nuevo sistema y/o

control de cambios

Codigo de procedimiento:

ADMIN-INNO-P-03-13

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboro:

Luis Eduardo Marquez Hernandez

Responsable del area que
Reviso:

Luis Eduardo Marquez Hernandez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Ing. Samuel Gonzalez Loza

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elabo@__—;ﬁés—g" area que Revisé.a\\\:\\y\\\ —

Titular de la dependencia que Autoriza: %ﬂﬁ_ﬁ 1

- 23k, Cobierne de
SRS Guadalajara
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Innovacion
Gubernamental

control de ca

Solicitud de Desarrollo de un nuevo sistema y/o

mbios

ADMIN-INNO-P-03-13

Deasarroilg gde un NUevo SIstéma y/o

Diagrama de Flujo

CONIrol e cambios 1

Solicitud de Desarrolio de un nuevo sistema y/o control de cambios

Area de Desarrolio de Software

—_—

Genera solicitud a traves
de oficio o correo

- - -

—

J Reciba solicitud ]

<Recive Bovo?

[_

( J

P

informa y justifica 1a
negativa a el area

S

sohchante
Se entrega formato
de RUS
(Reqguearimisntos de
usuario)
-
LRUS
esta
complato?

Lienado de RUS I

Envia soheud !7

& Vahda sistema v/o
cambio?

X >

requerkniantos

Si

l.

Se genera propuesia
tecmica y plan de
trabajo

L Se cuenta con tos
FeCUISOs para
raalizarie?

et W
Se informa y
justifica al area

=

desarrollo del
praoyecto con base en

[ Se da Inicie al
la propuesta tecnica

informa al area
solicitanie para la

validacion de! nuevo

_Sistema !’r‘?_fﬂl‘lﬂg

desphague y RUS
final

— ——

[Flrma documento de

Entrega documento
de despligue y RUS
nnal at area
solicitante

l

sistema en
produccion

Despliegue gal I

e Drocedimien

Lobierso de

Guadalajara
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| SPUSGERIS

> Innovacidn

Gubernamentai

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion:

Direccidon de Innovacion Gubernamental

Area:

Inteligencia de Datos

Procedimiento:

Derivacion de control de cambios a las

aplicaciones

Codigo de procedimiento:

ADMIN-INNO-P-03-14

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Ing. Carlos Dario Diaz Prieto

Responsable del area que
Revisé:

Ing. Carios Dario Diaz Prieto

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Ing. Samuel Gonzalez Loza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que

¢

Elaboro:

Responsable del

area que Revisoé:

Titular de la dependencia que Autoriza: ‘%

__Pégina 38 de_,,4j_',_'l -
tecuida
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AR Innovacion
¢ Gubernamental

Derivacion de control de cambios a las aplicaciones ADMIN-INNO-P-03-14

baAvaatan A

o ol e cambios a fas

Soilcitante Inigigencia de Datos [Equipo de Desarrailo (iniemo/Externo)

inico

Ricibe 2l coiies oo
suliciud ge cambies

R ( Analiza calicion
o< aupone sipdiA uediaiua ganms x> J—

{lﬁm‘m dde porren pon Golicitd g caniblo ol l

oy 3
Ferna 32l lvrman e
| st fe Fahios

Sa Iradaja ol cambio bolicitade
( ]
Timvio ¢ I8 dovaménusiom [equesita [ e
 Fermaso § omrok e Saisblos Himada ¥ sopia ds = i el
INE wigene 113 N1 e cnvin o primer wolicing somsspondictie
feailzada pariiniex b2z s i
.

(" su aenvala sotietuo a1 1
i=Guipo 96 Hesario,
imediania un correa g8

sotcitud de cuvdios
Se valkyan los ambios & ( Notfican | cunciucien de la
conlorme 4 & soicitug J n fealizada por medio de
LOIE0 RIECToNCo

—

Notiiica al sofcitgits Ja contiucion|
6 5u s0lcilud por meaio e
LOTTE0 BEClrin ey

Manual de Procedimientos
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Lk

Innovacion
Gubernamental

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinaciéon de Administracion e Innovacion

Direccion:

Direccion de Innovacion Gubernamental

Area:

Inteligencia de Datos

Procedimiento:

Extracciéon de informacion de Bases de Datos

Codigo de procedimiento:

ADMIN-INNO-P-03-15

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboroé:

Ing. Carlos Dario Diaz Prieto

Responsable del area que
Revisé:

Ing. Carlos Dario Diaz Prieto

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Ing. Samuel Gonzalez Loza

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025
Persona que Responsable del
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Extraccion de informacion de Bases de Datos ADMIN-INNO-P-03-15

Extracclén de informacion de Bases de Datos

Solicitanie Moza de ayuds intetigencia de Datos.
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion: Direccién de Innovacién Gubernamental
Area: Inteligencia de Datos
Procedimiento: Creacién de usuarios de aplicaciones financieras

Codigo de procedimiento: |ADMIN-INNO-P-03-16

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Ing. Carlos Dario Diaz Prieto

Responsable del area que

S Ing. Carlos Dario Diaz Prieto
Reviso6:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Ing. Samuel Gonzélez Loza

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que ‘ Responsable del s,
Elaboro: 4%'/‘—2 area que Reviso! —
Titular de la dependencia que Autoriza: %
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Creacién de usuarios de aplicaciones financieras

Creacion de usuarios de aplicaciones financierss

Intefigencia de Datos
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|  Diagrama de Tortuga
Gestion de Proyectos de Innovacién

ADMIN-INNO-P-03-01

Documentos Utilizados Materiales Equipos y Software
C
uss
Impresora
Salicitud de Proyectos , Correos, Minutas, Oficlos. Teléfono en caso de atencidn a Dependenclas
Holas para pruebas de i ernet
impresion de reportes
Disco Duro
Proceso: Gestion de
Entradas proyectos de Salidas
Innovacién.
Proceso de tipo
Solicitud de Proyectos, Gestién de Camhlos de fln:?ll;::ié:'e‘::r:::;ar Archivo digital del axpediente del proyecto.
I denci duefas del 5
la(s) Dependencia(s) duedas del praceso. \a calidad de los
servicios digitales
externos e Internos del
Gohierno Municipal
] e : Frecuencia de
Personal Competencias Capacitacion indicadores Meta .
Medicién
Porcentaje de
Capacitado en gestién de Proyectos, Procesas, cumplimiento del
IDEVE(SLZE U":d'i: i proyectos. Servicios, e Informe de Solicitudes 75% s f
epartamentaldela | ycian delos de de de proyectos Fmesiea
Direccién. las Tl sistemas municipales. solicitados vs
realizados.
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3. Glosario

Adquisiciones. Area o dependencia que se encarga de coadyuvar en la
consecucion y logro de los objetivos y metas institucionales, a través de la
adquisicién de bienes y productos.

BD. Base de datos o banco de datos almacenados sistematicamente para su
posterior uso.

Cuenta de usuario. Acceso con derechos especificos para el uso o acceso de
ciertos modulos 0 acciones dentro de una plataforma.

Graficas comparativas. Los graficos de barras comparativas son las mismas
barras ya utilizadas que pueden utilizarse para comparar dos o0 mas series, para
comparar valores entre categorias.

Manual. Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y
procedimientos de los 6rganos de una institucién; asi como las instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al
personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la institucion.

Método agil. Método de trabajo que se evalla durante el ciclo de desarrollo y
permite entregar proyectos y/o avances en espacios cortos de tiempo permitiendo
contar con flexibilidad y rapidez.

Plataforma. Es un sistema que sirve como base para hacer funcionar
determinados médulos de hardware o de software con los que es compatible.
Dicho sistema esta definido por un estandar alrededor del cual se determina una
arquitectura de hardware y una plataforma de software incluyendo entornos de
aplicaciones.

Proveedor. Es un ente que se encarga del abastecimiento de un bien o servicio
hacia otro ente que le haga falta.

Proyecto de mejora. Es una filosofia que intenta optimiza mentar la calidad
de un producto, proceso o servicio.
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Respaldo. Es una copia exacta de informacion existente que permitird ser.

restaurada en caso de que se tenga algun problema con la informacién original sin @ 5.
que se pierda ningun dato.

Script. Secuencia de comandos de programacién para realizar acciones
repetitivas en un orden especifico.

Sistema de gestion de calidad. Un Sistema de Gestion de Calidad es una
herramienta que le permite a cualquier organizacién planear, ejecutar y controlar
las actividades necesarias para el desarrollo de la misién, a través de la prestacion
de servicios con altos estandares de calidad, los cuales son medidos a través de
los indicadores de satisfaccion de los usuarios.

Ticket. Solicitud escrita mediante un formato establecido para notificar si existe
algun problema para el uso de algun equipo, servicio o plataforma que se utiliza
como herramienta de trabajo.

RUS. Requerimiento de Usuario
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4. Autorizaciones '}

Firma De Autorizacién

f‘f |

aciel Montova
dm\inlstraclon e Innovamon

Mtro. Abra
Titular dIaCoordma 61 ¢

_ Visto Bueno

-

Ing. Samuel Gonzalez Loza Miro. Alejandro Ifiguez Vargas

Titular de la Jefatura del Departamento
de
Gestion de la Calidad

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Innovacién
Gubernamental de la Coordinacidén de Administracion e Innovacion ADMIN-INNO-MP-03-0325,
fecha de elaboracion: Enero 2017, fecha de actualizacion: Marzo 2025, Version: 03
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