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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 Cédigo 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 algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

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

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

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

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

e Titular de la Direccién del area que elabora el manual

Titular de la Direccién de Innovacion Gubernamental

e Titular de la Jefatura del Departamento de Planeacion Tecnoldgica de la
Direccion de Innovacion Gubernamental

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

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabor6 la version Inicial del
manual.

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

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

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

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccién V. del Cédigo 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 organizacién, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

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

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

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

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

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcidon 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.
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1. Inventario de procedimientos

Gestién de Proyectos de Innovacion

Codigo
ADMIN-INNO-P-04-01

Pag. SGC

Falla en conectividad (internet), red ADMIN-INNO-P-04-02 12 No
municipal y telefonia

Niveles de permiso de internet y | ADMIN-INNO-P-04-03 14 No
telefonia

Préstamo de equipo ADMIN-INNO-P-04-04 16 No
Dictaminacion de equipos para bajas ADMIN-INNO-P-04-05 18 No
Alta y Baja de dependencias en el | ADMIN-INNO-P-04-06 20 No
Sistema de Gestién de Calidad

Simplificacion de procesos ADMIN-INNO-P-04-07 23 No
Validacién de Anexo Técnico ADMIN-INNO-P-04-08 27 No
Capacitacion de competencias digitales ADMIN-INNO-P-04-09 29 No
Solicitud de Soporte a Plataforma | ADMIN-INNO-P-04-10 31 No
Informatica

Alta y/o actualizacion de usuarios en | ADMIN-INNO-P-04-11 33 No
sistemas informaticos

Baja de usuarios en sistemas | ADMIN-INNO-P-04-12 35 No
informaticos

Solicitud de Desarrollo de un nuevo | ADMIN-INNO-P-04-13 37 No
sistema y/o control de cambios

Derivacion de control de cambios a las | ADMIN-INNO-P-04-14 39 No
aplicaciones

Extraccion de informacion de Bases de | ADMIN-INNO-P-04-15 41 No
Datos

Creacion de usuarios de aplicaciones | ADMIN-INNO-P-04-16 43 No
financieras

Registro de Ciudadanos ADMIN-INNO-P-04-17 45 No
Registro de Colaboradores ADMIN-INNO-P-04-18 47 No
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2. Diagramas de flujo

'Simbolo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad
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Coordinacion o

. Coordinacion de Administracién e Innovacién
Dependencia:

Direccion: Direccién de Innovacién Gubernamental
Area: Andlisis de proyectos
Procedimiento: Gestion de Proyectos de Innovacién

Caodigo de procedimiento: |ADMIN-INNO-P-04-01

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Martin Guzman Lamas

Responsable del area que

i 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: " |area que Revisé:

Titular de la dependencia que Autoriza:

% '_'““‘wf
—_— ——
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Gestion de Proyectos de Innovacion (1/3)

ADMIN-INNO-P-04-01

Gestion de proyecios de innovacion (1/3)

Complela gl fotmato

| elpoyecte
—_

Dep i Area de Anilisis de Proyectos Area técnica
CEE—
Recepcion del
Uenado def formato (FAmala o sefene v
d“g"aﬁt‘:g de | que serd remitido a fa) .
depengencia
" solictania
1
AN Asignacion de la -
{ ) solicilud al area
Mot i@ dentre
da la Direccion sequn|

con lainf -
faltante J

Recice e

iEs viahig?

¢La solicitud
@sta completa?

Elabora dictamen
éenies

no viabilidad r

Recibe da

mite de na
viabifidad

viabifidad

Reunién de
planeacicn incial con

Elaborac:an def plan

Ia Cireccion de
Innovacion
| Gubernamantat
——

de trabajo

—

I___;\

del Plan

Firma y emision de ta

o 1 Trabajo propuesto

—

Carta de Inicio

Emite ¢
viabifidad
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Gestion de Proyectos de Innovacién (2/3)

ADMIN-INNO-P-04-01

e
@ Sequn lo establecido en

@l plan de trabajo

Gestidn de proyeclos de innovacién (1/3)
Dependencia solicltante Area de Anilisis de Proysctos Area técnica responsable
. Desarrotio y Desarrolioy
("“r\\ | sequimiento de | f\ i segulmle:rw de
e /’ la lo establecldo en ef ‘hm:,-,ﬁ lak: establecido en e!J
3 plan de wabajo 2 plan de rrabajo

| Analiza y denva el |,

«Hay algun cambio?

€5
@/} Segin lo establecido en

ol plan de trabajo
No Si

¢Hay algin incidente?

b —

)

incicents I

Raporta

|

Anaiiza cambio en I
conjunto con el drea

Presenta cambio l

Resustive incicente

e

¢« Hay algun campio?

solicitante y/o area
técnica responsable

3 (ES partinente?

Acwaliza of plan de
trabajo

Presenta cambio

I
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Gestion de Proyectos de Innovacion (3/3) ADMIN-INNO-P-04-01

Gastion de proyectos de lnnovacién (1/3)
Dependencia solicitante Area de Andlisis de Proyectos Area técnica responsabie

Q

R —

Evaluacion de
antregabies y
cumplimianto

T

Elaboracion de
informe de cierre

e

r'_! T ——
Firmma de Canta de Firma d8 Cana de
Entrega-Racepcion Entrega-Recepcion

.
Archivo digital del
()

proyecic
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Diagrama de Tortuga

Gestion de Proyectos de Innovacion

ADMIN-INNO-P-04-01

Solicitud de Proyectos, Gestién de Cambias de
la(s) Dependencia(s) duedias del proceso.

finalidad de garantizar
la calidad de los
servicios digitales
externos e internos del
Goblerno Municipal

Documentos Utilizados Materiales Equipos y Software
uss < d
Impresora
licitud de Proy , Correos, M Oficios. Teléfono en caso de atencidn a Dependencias
Hojas para pruebas de
|Internet
|impresién de reportes
Disco Duro
Proceso: Gestion de
Entradas proyectos de Salidas
innovacién.
Proceso de tipo
Estratégico con fa

Archivo digital del expediente del proyecto.

Personal Competencias Capacitacién
sefe(s) de Unidad Capacitado en gestidn de Proyectos, Procesos,
Departamental de la proyectos.

Visidn sistémica de los p de
Direccién. las i sistemas municipales.

Indicadores

Meta

Frecuencia de
Medicién

Porcentaje de
cumplimlento del
Informe de Sollcitudes
de proyectos
solicitados vs
realizados,

5%

Semestral

Guadalajara
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Coordinacién o Coordinacion de Administracion e Innovacion

Dependencia:
Direccion: Direccién de Innovacion Gubernamental
Area: Infraestructura tecnoldgica

Falla en conectividad (internet), red municipal y

Procedimiento: telefonia

Cédigo de procedimiento: |ADMIN-INNO-P-04-02

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Ing. Rafael Urefia Frausto

Responsable del area que

Pt Ing. Rafael Urefia Frausto
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Ing. Samuel Gonzalez Loza

Firmas: / Fecha de Autorizacion: Marz/02025

Persona que Responsable del

Elaboro: area que Reviso:
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Coordinacién de Administracién e Innovacién

Coordinacion o
Dependencia:

Direccion:

Direccion de Innovaciéon Gubernamental

Area:

Infraestructura tecnoldgica

Procedimiento:

Niveles de permiso de internet y telefonia

Codigo de procedimiento:

ADMIN-INNO-P-04-03

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Ing. Rafael Urefa Frausto

Responsable del area que
Reviso:

Ing. Rafael Urefa Frausto

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Ing. Samuel Gonzalez Loza

Firmas:
/

Fecha de Autorizacion: Mirzo 2025

Persona que

Elaboré:

Responsable del

area que Revisé:

<=

Titular de la de’p?ndencia que Autoriza:
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Niveles de permisos de internet y telefonia

ADMIN-INNO-P-04-03

Manual de Procedimientos

Mivel de perinisos da internes y talefonia
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Coordinacion o

. oordinacién de Administracion e Innovacién
Dependencia: c n

Direccion: Direccion de Innovacion Gubernamental
Area: Infraestructura tecnoldgica
Procedimiento: Préstamo de equipo

Caédigo de procedimiento: |ADMIN-INNO-P-04-04

Fecha de Elaboracion: - Marzo 2025

Persona que Elaboré: Ing. lvan Barron Garcia

Responsable del area que

Revisé: Ing. Rafael Urena Frausto
eviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Ing. Samuel Gonzalez Loza

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
/

Persona que Responsable del

Elaboré:

area que Reviso:
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Coordinacién o o - . .
.. Coordinacion de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccion: Direccion de Innovacion Gubernamental
Area: Infraestructura Tecnolégica
Procedimiento: Dictaminacion de equipos para bajas

Cédigo de procedimiento: [ADMIN-INNO-P-04-05

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Ing. lvan Barron Garcia

Responsable del area que

Reviso: Ing. Rafael Urefia Frausto
eviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Ing. Samuel Gonzalez Loza

Firmas: Fecha de Autorizacién: Mayo 2025
Persona que y'} a( - |Responsable del
Y 2
Elaboré: Gﬁ : area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:

Pagina 18 de.51....
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Dictaminacién de equipos para bajas

ADMIN-INNO-P-04-05

Dictaminacion de equipos para bajus

Direccion de Patrimonio

Infraestructura

Ingeniero de area

Envio del formato BM002 en archivo
Excel, debidamente revisado al correo
de bajas.infra@guadalajara.gob.mx,
con un contacto de la dependencia
solicitante

-

4

Leinformaala
dependencia de las
diferencias para que sean
corregidas

-]

Se recibe el archivo y se
pone en contacto con el
drea para agendar cita

h 4

Se le indica al ingeniere fa
fecha, hora y dependencia
a visitar

Se le envia a patrimonio el
resultado de las diferencias
del formato vs los bienes
fisicos

AN

Se fe envia a patrimonio

Acude a la dependencia a
realizar la inspeccion fisica

L 3

formato con respecto a los

Existen diferencias en el

bienes

NO

las correspondientes firmas

los formatos BMO02 con 1#
. 9 J
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion:

Direccién de Innovacion Gubernamental

Area:

Planeacion Tecnolégica

Procedimiento:

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

Codigo de procedimiento:

ADMIN-INNO-P-04-06

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Responsable del area que
Reviso:

Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Ing. Samuel Gonzalez Loza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que

Elaboré:

Responsable del

area que Reviso:
LIUA (ACA MORALES

o7

’

Titular de la dependencia que Autoriza: ;’ ‘_‘_EZ
L ——

Manual de Procedimientos
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Alta y Baja de dependencias en el Sistema de Gestion | ADMIN-INNO-P-04-06

de Calidad (1/2)

Alta y Baja de dependencias al Sistema de Gestion de Calidad (Pag. 1 de 2)
Dependencia Solicitante Planeacion Tecnolégica Direccion de Innovacion Gubernamental

N,

Recibe oficio de i
El titular de fa Coordinacion General o —>| salicitud y analiza la Evak':: ;’gz::‘:sd :U
Dependencia solicita la Alta o Baja al propuesta
Sistema de Gestion de Calldad (SGC}
via oficio dirigido al Director de
Innovacion Gubernamental con atencién v
a Planeacion Tecnolagica Vs ™

enera y enirega una
ficha informativa

sobre la viabilidad de ¥
Baia Alta la solicitud a la +Es viable?
% x\\ Direccion de
Innovacion
Instruye af area de
Gubsrnamentat Planeacion

Tecnologica para que
realice un diagnéstico

Define el alcance ]
(nmero de

procedimientos,

personas y sitios)

Recibe respuesta de la

Informa a Planeacion

™ Direccién y genera i
Describe el propuesia de oficio para | Tﬁ;ﬁ:&%ﬁ%g?
nimero de ue firme el Director y asi : :
procedimientos, informar a la prop::leslz:o e
persona:js yésltlé)s dependencia certificacion
que se daran de
\0 baja

Informa vla oficic a la
dependencia las
causas de la no
viabilldad

Recibe respuesta — IS L=

Recibe la solictud de

» baja del Sistema de
‘ Gestion de Calidad

v
m'nrega una
ficha informativa a la J Envia correo u oficlo ai
Direccion de »  Organismo Certificador
Innovacion Lsolicitando la baja del SGC
Gubemamental

8 Pagina 21 de.51.... ..
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innovacion
Gubernamental

Alta y Baja de dependencias en el Sistema de Gestién
de Calidad (2/2)

ADMIN-INNO-P-04-06

Aita y Baja de dependencias al Sistema de Gestion de Calidad (Pag. 2 de 2)

Planeacion Tecnoldgica

Dependencia Solicitante

Planeacion Tecnolégica

oXo

Realiza diagnostico para
determinar si esta en
ondiciones de atender la

Auditoria del Organismo
Certificador

Define 1a persona que
fungira como enlace con
4| Planeacion Tecnalégica

%

¢ Esta preparada?

Genera Plan de trabajo en
conjunto con fa dependencia
solicitanta para subsanar las|
deficiencias y estar en
candiciones de recibir la
Auditoria por parte de}

Sube a la Plataforma
del Organismo

Organismo Centificador

Certificador tas
avidencias que
resuelven la3 No
Conformidades

El organismo
certificador valida la
atenclén de las No
Conformidades

No

Aprusba auditoria?

N,

previos a la Auditoria de

| para realizar los trabajos
Certificacion

Resuelve hallazgos y
no conformidades en
caso de existir

v

Envia las evidencias de la
solucion de los hallazgos ¥
no conformidades al rea de
Planeacion Tecnolégica

e =

Resuelve hallazgos y

h

Realiza en conjunto con fa
dependencia st programa
de capacitacion

Llevaacabola
capacitacion al paersonal
involucrado

Genera pregrama de

ala dependencia

Genera Plan de Auditorla
interna y lo hace del
conocimiento a las

Dependencias

Realiza fa Auditcria Interna ;‘
hace del conocimiento a las
dependencias el resultado
de la misma a través de un
informe

S

Recibe evidencia y
olventa los hallazgos y no
conformidades

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

i}

/Atiende en conjunto con fas
dependencias la Auditoria
del Organismo Certificador

Recibe el resultado de la
Auditoria del Qrganismo
Certificador

no conformidades
—————

e,
Recibe fa

presenta No conformidades

b
A

Certiticacion

S

Pagina 22 de.51.... o
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N innovacion
Cubernamental

Coordinacion o

. Coordinacion de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccion: Direccion de Innovacién Gubernamental
Area: Planeacion Tecnoldgica
Procedimiento: Simplificacion de procesos

Caédigo de procedimiento: |ADMIN-INNO-P-04-07

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

Responsable del area que

S0 Mtra. Lilia Carina Morales Escoto
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Ing. Samuel Gonzalez Loza

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:
LIUA  r\A MOopaXS LU CAZIUA  MORALTY

Titular de la dependencia que Autoriza:

-

Pagina 23 de.51....
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'I J Innovacion
t Cubernamental

e i

Simpiificacion de procesos (1/3) ADMIN-INNO-P-04-07
[ Simplificacion de Procesos en i Goblerno Municipal de Guadaiajara (Pag. 1 de 3) |

Jefe de Departamento
de Planeacion Tecnoidgica

Direccion de Innovacion

Lider de proyecto
Gubernamental

Usuario / Beneticiario de Planeacion Tecnologica

>

9

N

T
Oporiunidad
detectada por ei
Tituiar de Presidencia
e

Oportunidad
detectada por
consuita publica
—————————————

Oportunidad
dateciada por
Coordinacion Genaral

Recibe y anailza la

pailcion v situacion
mediatica

Recibe y revisa ai
Atea de oporunidad,

jpeticion o situacién
mediatica

No Si

-

o Dependencia |

P ———
Oportunidad
detectada por medio
de comunicacion

Enviaoficio ala
Direccion de
Innavacién
Gubemamental

Recibe oficio y
designa al enlace via

oficio para desarrolio
de la simplificacion

LProcede?

loentifica ei area de
oportumidad y plantea
la simpiicacion de

procesos a Direccion)

Deriva ai drea
correspondiente

4Viabie?
Determina ei aicance,

Involucrados y lider
de proyecio dei rea

Solicita via oficio ei
lace de ia direccion
o dependencia para
fa simplificacion

Responde a
Planeacion
Tecnalogica o
interesado

e
Recibe oficlo y hace del
conocimiento at lider da

proyacto de Planeacién
\__Tecnolegca )

’_‘;W
Entrega copla de oilcio

y goneralidades al lider

Recibe oficio y
generalidades de la
simpiificacion

R

Define &i area de

oportunidad y el
alcance de la

)
( Ravisa las
particuiaridades de la
sumpificacion de
[procesas y piantea

dol proyecioc do

[Planeacion Tecnolegica)

\ pregunias

o

¢ pregunias?

Estabiece contaclo
con el enlace de la
Direccian o
Dependencia

Plantea preguntas y
ajusia la definiclon
del problema y
aicance

¥
Establece la primera

reunion de trabajo
can ia Direccion o

Dependencia

e i
Envia correo
electronico al eniace
de la dependencia

ara lener 1a reunion

Pagina 24 de.51..... v
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¥ % R Innovacion
| P } Gubernamental

Simplificacion de procesos (2/3)

ADMIN-INNO-P-04-07

| Proyectos de Simplificacién de Procesos en el Gobierno Municipal de Guadalajara (Pag. 2 de 3) ]
Enlace de la Direccion o . Siea, d“ p_myec_t? Y, ".°'.° e D,”wf'm“.c'é" Lider de proyecto
Dependencl deoP i/ glea /D C de PI 16n Tecnolégica
ependencia Coordinacién o Dependencia Gubernamental d
Recibe jos nombres Recibe la
» de los integrantes del simplificacién de )
3 8quipo de trabajo de procesos para su St
2 la Dependencia \ revision 3
Recibe correo, \ \ Recibe la
responde y define " Rafine Define, Aicance . L_'_\ actualizacion y
dia, lugar y hora de la metas y ('JhiGIWOS’de ~ Analizala cambios al
\ reunion la simplificacitin de simplificacion de \__documento.
procesos procesos
(H; . ia) No Si ' B
Hace la convocatoria "
Realiza adecuaciones|
interna para la ¥ ajustes al
reunion de inicio del
prayecto \X/ documenta
¢hay prequntas?
Reunion
_— de N ;\
apertura Mide los datos det P ———— Hatvbo y orika g
\ del uat Expone el punto de forma digital el
: royecto ekl vista y define documento ejecutivo
P generalidades para al Jefe de Planeacion
sU ejecucion Tecnologica

Registra lus acuerdos
y tacive el
cronograma de
trabajo

h 4
—

Identifica el equipo de
{rabajo que se

integran at proyecto
e —————f

[ Envia por carreo

electronico los

Integrantes del
equipo de trabajo

©

Analiza la infermacion
icentificar el problema|

Implementa la mejora

Controlar y definir los
criterlos a mantener
la aplicacion de la
mejora

Presenta
simplificacién de

procesos al Jefe de
Depantamento

i

7

\_  Gubernamental

A
e S

u abservaciones de la

Prosentala )
simplificaclon de
procesas con ol Tiutar
de la Direccion deo

Innavacion

h

Gestlona los ajustes

Direccion.

Informa al Lider de
Proyecto de
Planeacion
Tecnoldgica

Expone sus inquictudes
al Lidor do proyocto do
Planeacién Tecnatogica

Ajusta la informacion
respecto a la
simplificacion de
procesos

Reclbe
retroalimentacion y
realiza cambios

R
Envia la
simplificacién de
procesos actualizada

Pagina 25 de.51.... o
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! | o Innovacion i
) Cubernamental

Simplificacion de procesos (3/3) ADMIN-INNO-P-04-07

[ Proy de Simplificacién de Pri en el Gobl Municipal de Guadalajara (Pag. 3 de 3) ]
Jefe de Departamento Direccién de Innovacién Dependencia /
de Planeacion Tecnolégica Gubernamental Planeacidn Tecnolégica
4
f Procing afirie e ot}
i Recibe oficio con el
e ——
forma ) documento de fa
Pt f Recibe fa »  simplificacion de
impresa y digital la lificacio
simplificacien de Ampkficacion de procesos impreso y
___procesos ) (e J gl
Y L4 h
N Revisa que los - Analiza ja fmpiementacion de i
( cambios se hayan simplificacion de Simplificacion de
realizado procesos para su procesos con las
VoBo areas
B correspondientes
No Si No Si conforme al
Cronograma de
\ {rabajo J
¢Listo? iCarracta? ‘L———‘T
Revisa avances y
Avisa ai Lider de ajustes de la
Planeacian Implementacion
Tecnolbgica para — e
hacer ajusies Envia oficio a la
Coordinacién o .L
dependencla e
: \_I—’— Mantiane la
) Implementacion
y
praicias—————
5 Sefiala lag
modificaciones o
nvia documento de dustes
1a gimplificacion de
procesos ala
Direccion de v
Innovacién ( Envia la
Gubemamentat simplificacion de
procesos al Jefe de
Departamento
8
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innovacién
Gubernamentat

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion de Administraciéon e Innovacion

Direccion:

Direccion de Innovacion Gubernamental

Area:

Planeacion Tecnoldgica

Procedimiento:

Validacion de Anexo Técnico

Codigo de procedimiento:

ADMIN-INNO-P-04-08

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

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

Persona que

Elaboré:

Lk GAguia MORAMKES

Responsable del

area que Reviso:

LA AN MORAT'S

Titular de la dependencia que Autoriza:

_—

Pagina 27 de.51
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innovacion
Gubernamental

Validacion de Anexo Técnico ADMIN-INNO-P-04-08

de Anexo Técnico

Depenaencia Solicitante Direccion de

()

Innovacidn Gubern Planeacitn Tecnoldgica Area Especiaiizada

Jefatura de Anélisis de Proyecios

Racibe coiren y adecun
Recibe solicitud del req atormato de
iCO por COMeo: anexe
entifica o samual, e QoM mx, il
1equarimento y
Joicita su validacion

|| 6.

Envia cosreo para dar i
formato y vision
tecnics Se comparts e anexo al

P — et 18£nice Como comentador

*Aecbesoliciudee | ]
1eunion Organza ta reunion |4 -
T ——— |

(Envm CofTao para sar|
W it e — cantinukiad con et
[Rwln anexo (et | anexo tienico

Sa realiza 'a raunian |

7
4 20via corrao pars (2 )
100 pof parts (\)

da ls dapantencia

* Atiende las
observaciones

anexe taenico

[ Reciba coreo y revisa L
anexo 1ecnico
WERS— tdia
— | — | ©
Recibe y envia corso | A
I Envia c‘onoo paia ] .l PUE SegUA

l 4nexo téen:co

Reacibe comeo con ]
observacionas

i Procede?

Envia correo para
continuar con el procesa

Envia carreo para
Imprimé angxo
Wenico y recaba 7 '"';';"‘:: 0
fiimag I epencencia que i
My anexo teenico esta listo
—
Eivio da anaxo Rubrca, fima y sello
tecnico para de en
vaiidacion anOXO lecnico

() Conforma a
liemoos de la
Dependencia

soiicitante

Manual de Procedimientos
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Innovacion
Gubernamental

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion:

Direccion de Innovaciéon Gubernamental

Area:

Planeacién Tecnolégica

Procedimiento:

Capacitacion de competencias digitales

Caédigo de procedimiento:

ADMIN-INNO-P-04-09

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboroé:

Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

Responsable del area que
Reviso:

Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Ing. Samuel Gonzalez Loza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que

Elaboro:

LULLA A0 MORAKES,

Responsable del

area que Reviso:
LIl (AW A MoRald]

Titular de la dependencia que Autoriza:

=

Pagina 29 de.51.
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Innovacién
Cubernamental

Capacitacion de competencias digitales

ADMIN-INNO-P-04-09

Capacitacion de Competencias Digitales

Dependencia solicitante

Area de Mesa de Ayuda

Area de Planeacién Tecnolégica

Area de especialidad

Confirma agenda,
ubicacion figica o

A

Solicita capacitaclon
madiante un ticket

Diagnostica
—> necesidad
N
(( 1
T

Recibe ticket

——

v
Confirma que la
informacion este

completa para

proceder

-Nombre de fa Dependencia
-Nombre de la Direcclon

Recibe correo
electrénico de
capacitacion solicitada
o diagnosticada

Andlisis/Evaiuacion
de requerimiento

Disefia la estructura
de la capacitacion
(agenda y

Genera la propuesta
técnica de
capacitacion

metodologia)

Solicita mas
| informacion

of

Nombre y nimero del

ontacto en ¢l sitio Elige lugar y recursos
-Tipo de capacitacion (ubicacion lisica o

virtual, equipos y
hS - materiales
No Si
Y
¢Infermacion
completa?

virual

v
i

Convoca a los
participantes
— S

il Imparten ia

Genera y resguarda
la evidencia de la
capacitacion

’| capacitacion

Pagina 30 de.51...
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innovacion
Gubernamental

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion:

Direccién de Innovacion Gubernamental

Area:

Desarrollo de Software

Procedimiento:

Solicitud de Soporte a Plataforma Informatica

Codigo de procedimiento:

ADMIN-INNO-P-04-10

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Luis Eduardo Marquez Hernandez

Responsable del darea que
Revisé:

Luis’Eduardo Marquez Hernandez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Ing. Samuel Gonzalez Loza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elabor6: | % ;

Responsable del___

= —

area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:

Pagina 31 de.51 v
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innovacion
Cubernamental

Solicitud de Soporte a Plataforma Informatica

Sohiciud de 50p0i(e & Plataforma inforinatica

Solicitante Desanollo de Saftyare Proveado
P P
( r) {2 B
¥ v

£ AT Oece oM U TEAM et

o patat

fitps Aapty GuKEINa G

JLonasta?

Sa eallla puena segun |

Deteritina o 1 soicnn

Lvanta o @
proveRin:

cwmm 0 solctanto para|

rm”“"""" ohion Gon 6 )
P o tr et

it

rm-,@

heir el

- A/m»um.,

Huby
faspuesta?

Hacine bkl

J

o5 RN O FxIE

TRCHERIAL

w i s soiictul y o
reaizan lag acoones

e intentia raproducy of
Ll

o ocea o &

anet?

Xr—

Valida senvco y documental |
FESURAGS &0 b ticket

—

3

@ M e Ayuda

repioducH o enor /s |
platitorma no presenia & )
fala

At 1080 de SvACH {

|
R T—

{
| Dewman dempo ity !
alencion el sevcle |
)
A 7

———————————

2448120
horag

Faiste @l dependanca |
Pl sorcionay a fala an
a0 de Ha¢ e

QV.‘ atietde 1 solciud y se 1
1 measzan las mciongs |
( RECHEANS i

fOIE terminacion v
fangionaEnts

S

Manual de Procedimientos
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§7 ‘/I ’ Innovacion
f 3 g Gubernamental

o _

Coordinacién o L - . .
- Coordinacion de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccion: Direccion de Innovacion Gubernamental

Area: Desarrollo de Software

Alta y/o actualizacién de usuarios en sistemas

Pr imi . i iy
ocedimiento informaticos

Codigo de procedimiento: |ADMIN-INNO-P-04-11

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Luis Eduardo Marquez Hernandez

Responsable del area que

S Luis Eduardo Marquez Hernandez
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Ing. Samuel Gonzélez Loza

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que Responsable del

g—-—c__—'_:%%%{____ N
Elaboré: area que Reviso: ——

Titular de la dependencia que Autoriza: _

-

4

te cuida
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innovacién
Gubernamental

i

Alta y/o actualizacibn de usuarios en sistemas
informaticos

T ey N e
\ U o

ADMIN-INNO-P-04-11

Alta y actualizacion de usuarios en sistemas informaticos

Usuario de Dependencia
Solicitante

Area de Desarrolio de Software

Director de Desarrollo
de Software

7"

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

Liena formato de

¥ anexa Identlﬂcacmnl

Ve

Envia formato completo al correo
luis.marquez@quadalajara.gab.mx

Recibe accesos

soficitud de la cuenta i

Wﬁnwa correo con el

Recibe solichud de
alta y/o actuafizacion
de usuario

Conliene
formato
compieto

Mo

farmato

Genera/acualiza
cuenta de usuario

Proporciona accesos
via correo electronico
al salicitante

Guadalajara

_Pagina 34 de.51.......
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Innovacion
Cubernamental

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon de Administracion e Innovacion

Direccion:

Direcciéon de Innovacion Gubernamental

Area:

Desarrollo de Software

Procedimiento:

Baja de usuarios en sistemas informaticos

Cébdigo de procedimiento:

ADMIN-INNO-P-04-12

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Luis Eduardo Marquez Hernandez

Responsable del area que
Revisé:

Luis Eduardo Marquez Hernandez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Ing. Samuel Gonzalez Loza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que

Elaboré=— = —s—S_

Responsable del

area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:

=

Pagina 35 de.51.....
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Innovacion

Gubernamental

Baja de usuarios en sistemas informaticos

ADMIN-INNO-P-04-12

Baja de usuarios en sistemas Informaticos

Usuario de Dependencia
Salicitante

Area de Desarrollo de Software

Genesa soiicitud de baja de
cuantas we usuanos al corres

luis marquez@guadalajara.goeb.mx

Liena fornmato de
solicitud g la cuenta
y anexa ldentificacion

Envia lormato compieto al correo
luis marquez@guadalajara.gob mx

Retibe confirmacion [€—

e}

Recibe solicilud e
l baja de usuario

Envia correo con el
tormato

Da de bajalas
cuenias segiun

soliciud
St

JE—

Inlormia At sollcrante

S—

Conilene
tormato
campleto

Manual de Procedimiento

Guadalajara
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Innovacién
Cubernamental

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacién

Direccion:

Direccion de Innovacion Gubernamental

Area:

Desarrollo de Software

Procedimiento:

Solicitud de Desarrollo de un nuevo sistema y/o

control de cambios

Cdédigo de procedimiento:

ADMIN-INNO-P-04-13

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Luis Eduardo Marquez Hernandez

Responsable del area que
Revisé:

Luis Eduardo Marquez Hernandez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Ing. Samuel Gonzalez Loza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que

e~

Elaboro:

Responsable del

area que Revi’sfétr--—‘—“*%&?_,_

Titular de la dependencia que Autoriza:

ﬁ%
s p—raitie -

~Péagina 37 de.51...
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) Innovacion
e Gubernamental

s

Solicitud de Desarrollo de un nuevo sistema y/o| ADMIN-INNO-P-04-13
control de cambios

Soticitud de Desarrollo de un nuavo sistema y/o control de cambios
Dependancia Solicitante Area de Desarroillo de S. ce

’i h — ¢ Recibe Bovo? S8
| P

Genera solicitud a raves ,l Reacibe soticitud
da oficio © corres l

X o No

—

[ interma y justitica ia

nagativa a ai araa
solichiante

Se entregs fermato

( 1 ) de RUS
S /) {Requerimienos de
T usuario)

R E—.
LRUS
Lienade de RUS esta
completa’?

1 < X

- l Analisis de ]

requarirmentas

l &8 cuenta con jos

- FECUrSOsS para
lsa QEenera propuesta reatizarie?

técnica y plan de
rabajo I

RSN, S

Se informa y 51
justifica al area

Proyecto con base an

Se da inio al
desarrollo del
fa propuesta tecnica

Informa ai area
sohcitante para |s
validacion dal nuevo
sisiema y/o cambie

LVanda mstama yie
cambia?

Entrega documento
l "o caspligue y RUS
final al area
solicitante

Firma documento de t
desplague y RUS
tinal ]

—_—

sistema en

Deaspliegue del
produccion
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Coordinacién Coordinaciéon de Administracion e Innovacion

Dependencia:
Direccion: Direccion de Innovacion Gubernamental
Area: Inteligencia de Datos

Derivacion de control de cambios a las

Procedimiento: aplicaciones

Cédigo de procedimiento: [ADMIN-INNO-P-04-14

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboroé: Ing. Carlos Dario Diaz Prieto

Responsable del area que

r Ing. Carios Dario Diaz Prieto
Revisé:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Ing. Samuel Gonzalez Loza

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
wd ]

Persona que Responsable del

Elaboro: . : area que Revi

Titular de la dependéncia que Autoriza: V
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Derivacion de control de cambios a las apiicaciones

ADMIN-INNO-P-04-14

Detivacion ile tonirol e camblos i 1as ppilcaciones

Boilcitante

Inteilgencia da Daias

Equipo de Desiiroile [inteino/Exiema)

(=)

e/

[
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oo
<« wopane sigdla guadalajasa, Zon iy > 1

‘j Angiiza pedcidn }

l
e
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woliciud de Cainpas
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™

Envio de s documentaciin fequeada
2« Formim de contral de canivios dmadi v vopia de
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INE wigente 1L INE s covaa 20 Ja pmer soileitud
allzada por unica vez ) >>
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iS¢ denva la soiciud al
efjuipo de desariolo.

medianie un correo de
iselicitud de cambios

\
54 valigan los caimbios #ectusdos I

Tecive bf Cones 0e
siiciug e cambios

Se Iravata i cambo solichade

| Huillican ta concucion de Ia
i por medio de

conitie 3 1a soiciud J

1

Notfica & soliciant la conciucion
138 §u BOlGIUG por medio 0
TE0 glectionice

Fif

L CaliEo Hectonico
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Coordinacion o

. Coordinacién de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccion: Direccion de Innovacién Gubernamental

Area: Inteligencia de Datos

Procedimiento: Extraccion de informacion de Bases de Datos

Caddigo de procedimiento: |ADMIN-INNO-P-04-15

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Ing. Carlos Dario Diaz Prieto

Responsable del area que

Revisé: Ing. Carlos Dario Diaz Prieto
eviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Ing. Samuel Gonzélez Loza

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
.
Persona que //// Responsable del /;/
Elaboré: - ‘ area que Reviso! /)

Titular de la depé/ndencia que Autoriza:

s
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Extraccion de informacion de Bases de Datos

Extraveidn de informacion de Bases de Ustos

Manual de Procedimientos
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Innovacion
Gubernamental

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion:

Direccion de Innovacion Gubernamental

Area:

Inteligencia de Datos

Procedimiento:

Creacioén de usuarios de aplicaciones financieras

Cédigo de procedimiento:

ADMIN-INNO-P-04-16

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

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

adataiara

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025
pvl >
Persona que ! Responsable del ﬂ
Elaboré: area que Reviso:
Titular de la depend;ncia que Autoriza: )
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Creacion de usuarios de aplicaciones financieras
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Coordinacion o

. Coordinacion de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccion: Direccién de Innovacién Gubernamental
Area: Direccion
Procedimiento: Registro de Ciudadanos

Codigo de procedimiento: |ADMIN-INNO-P-04-17

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Ing. Samuel Gonzalez Loza

Responsable del area que

i Ing. Samuel Gonzalez Loza
Revisé:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Ing. Samuel Gonzalez Loza

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2025

Persona que Responsable del

Elaboro: area que Reviso: —

Titular de la dependencia que Autoriza:

¥

s te cuida
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CGubernamental

Reqistro de Ciudadanos

| ADMIN-INNO-P-04-17

No

Ciudadano

Registro de Ciudaqiggs

ingresa a la plataforma
hitps.//ss0 guadaltajara. gob.mx/registro/ciudadanc

ingresa CURP

)

Valida en sistema

RENAP@®

| Validar télefono

Si

. Es vélido?

con OTP

?,(;:

Ingresa un cofreo
slectranico

e

¥

Valids correc
electronico con QTP

Ingresar Teidfono

Finaliza registro y
guarda cuenta

Mo X Si
&

(Es valide?

¢Es correcta?

Autoilenar datos
generales

Guadalajara
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innovacion
Gubernamental

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién de Administracién e Innovacion

Direccion:

Direccion de Innovacion Gubernamental

Area:

Direccion

Procedimiento:

Registro de Personal

Codigo de procedimiento:

ADMIN-INNO-P-04-18

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboroé:

Ing. Samuel Gonzalez Loza

Responsable del area que
Revisé:

Ing. Samuel Gonzalez Loza

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Ing. Samuel Gonzalez Loza

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Reaqistro de Personal

| ADMIN-INNO-P-04-18

Registro de Personal
Trabajador

Ingresa a (a plataforma
ntps /isso.guadalajara.gob mx/registro/irabajador

RENAPO

_| Valida en sistema

'l RENAPO

e
Ingresa CURP
\—__..F
MNo
—
Verifica en base de E
datos de SSO
\ -
Ne
Mensaje de error
\, J )
(Existe como trabajador?
Si
Valida correo Ingresa 5u corrao
Isctroni ore elactronico
alectronico con institucional
-
No Finaliza registro y
guarda cuenta
¢Es valido?
Si
v
e
Ingresa un correo ) )
electronico parsonal (Esvalida?  No
e No
LEs valide?
Y % L Genara contrasefia
Valida corrag Valida correo
elecironico con OTP glectronico con OTP
, v

Ingresa un teléfono
calular

Si

¢ Es valido?

Mianual de Procedimientos

+Es correcta?
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3. Glosario

Adquisiciones. Area o dependencia que se encarga de coadyuvar en la
consecucién y logro de los objetivos y metas institucionales, a través de la
adquisicion 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 mddulos o acciones dentro de una plataforma.

CURP. Cddigo alfanumérico unico asignado a cada ciudadano y residente en
México para identificarlo oficialmente.

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

Manual. Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion vy
procedimientos de los érganos de una instituciéon; 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 evalia durante el ciclo de desarrollo y
permite entregar proyectos y/o avances en espacios cortos de tiempo permitiendo
contar con flexibilidad y rapidez.

OTP. Contrasefia de un solo uso que se genera para validar una sesién o
transacciéon de forma segura.

Plataforma. Es un sistema que sirve como base para hacer funcionar
determinados modulos 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 optimizar y aumentar la calidad
de un producto, proceso o servicio.

Pagina 49 de 51



RENAPO (Registro Nacional de Poblacién). Organismo del Gobierno de México
encargado de administrar el registro de poblacion y emitir la CURP.

Respaldo. Es una copia exacta de informacion existente que permitira ser
restaurada en caso de que se tenga algun problema con la informacién original sin
que se pierda ningun dato.

RUS. Requerimiento de Usuario

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

SSO (Single Sign-On). Sistema de autenticacion que permite acceder a multiples
aplicaciones con una sola sesion de inicio de sesion.

Sistema de gestion de calidad. Un Sistema de Gestién 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.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Mtro. Abrah

Titular de la Coordina ,

Visto Bueno Asesoria y Supervision

LIUA  GAQiaA MORALES

Ing. Samuel Gonzalez Loza Lic. Lilia Carina Morales Escoto
Titular de la Jefatura del Departamento
Titular de la Direcciéon de de Planeacién Tecnoldgica de la
Innovacién Gubernamental Direccion de Innovacidn
Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Innovacién
Gubernamental de la Coordinaciéon de Administracion e Innovacion ADMIN-INNO-MP-04-0525,
fecha de elaboracion: Enero 2017, fecha de actualizacién: Mayo 2025, Version: 04
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