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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía 

rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de las 

diferentes áreas del Gobierno Municipal de Guadalajara; así como servir de 

instrumento de apoyo para la mejora institucional. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a 

seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo 

administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Código de Gobierno del 

Municipio de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten variaciones en 

la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura 

orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la operatividad del mismo. 

Manual de Procedimientos 
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� Gubernamental 

B. Políticas generales de uso del manual de

procedimientos

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

2. 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 de la Jefatura del Departamento de Planeación Tecnológica de la

Dirección de Innovación Gubernamental

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

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

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

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

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). 

M;rnual de ProcedímiE>ntos 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 13.1, fracción V. del Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• 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.

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

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

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

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

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

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

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

M;:111u.�I de Procedimiento� 
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1. Inventario de procedimientos

- - .. -

l.rra•T-'!!l't 111ur!il1lftl 

Gestión de Proyectos de Innovación 
Falla en conectividad {internet), red 
municipal y telefonía 
Niveles de permiso de internet 
telefonía 
Préstamo de equipo 
Dictaminación de equipos para bajas 
Alta y Baja de dependencias en 
Sistema de Gestión de Calidad 
Simplificación de procesos 
Validación de Anexo Técnico 

y 

el 

Capacitación de competencias digitales 
Solicitud de Soporte a Plataforma 
Informática 
Alta y/o actualización de usuarios en 
sistemas informáticos 
Baja de usuarios en sistemas 
informáticos 
Solicitud de Desarrollo de un nuevo 
sistema y/o control de cambios 
Derivación de control de cambios a las 
aplicaciones 
Extracción de información de Bases de 
Datos 
Creación de usuarios de aplicaciones 
financieras 
Registro de Ciudadanos 
Registro de Colaboradores 

� 
-

ADMIN-INNO-P-04-01 
ADMIN-INNO-P-04-02 

ADMIN-INNO-P-04-03 

ADMIN-INNO-P-04-04 
ADMIN-INNO-P-04-05 
ADMIN-INNO-P-04-06 

ADMIN-INNO-P-04-07 
ADMIN-INNO-P-04-08 
ADMIN-INNO-P-04-09 
ADMIN-INNO-P-04-1 O 

ADMIN-INNO-P-04-11 

ADMIN-INNO-P-04-12 

ADMIN-INNO-P-04-13 

ADMIN-INNO-P-04-14 

ADMIN-INNO-P-04-15 

ADMIN-INNO-P-04-16 

ADMIN-INNO-P-04-17 
ADMIN-INNO-P-04-18 

-
--

� 
7 SI 
12 No 

14 No 

16 No 
18 No 
20 No 

23 No 
27 No 
29 No 
31 No 

33 No 

35 No 

37 No 

39 No 

41 No 

43 No 

45 No 
47 No 
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2. Diagra·mas de flujo

-- Trrifh, t:tTiilt • • �íl I ttiiw.Ti ri'l 

Inicio de flujograma 

o Conector intermedio

o Fin de flujograma

((9) Espera 

� 
Decisión exclusiva 

- Flujo de secuencia. 

D Actividad 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o Coordinación de Administración e Innovación Dependencia: 

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: Análisis de proyectos 

Procedimiento: Gestión de Proyectos de Innovación 

Código de procedimiento: ADMIN-INNO-P-04-01 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Martín Guzmán Lamas 

Responsable del área que Martín Guzmán Lamas Revisó: 

Titular de la dependencia lng. Samuel González Loza que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Persona que 

� 

Responsable del 

� 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la dependencia que.Autoriza: l I

a� -

M.wual de Procedimiento<;

' ,,

) 

D 



Innovación 

Gubernamental 

Diaarama de Flujo 

Gestión de Proyectos de Innovación (1/3) 

GesUón do p,oyee101 dt lnnondón (1131 
Oependancta tollcitanl• At .. de Anátltll. Proyecta& 

Re<epcion del 
Uenado det formara formato de 10 ki!ltó y 

de SOlcllud de asJonaclOn de !Olio 
Provecto q-.;e sed remíUdo a ta 

d&penden.cla 

JOflcdanlil 

1 l 

o 
Asignación de la 
sollc.itud at atea 

responsable dentro 

-¡ 
de la Oireccl6n según 

el proyeao 

Completa el fo,mato 
con la lnlormación 

laltan1e 

9 
Recibe dietamen de 

noviabutdad 

Aeeibe dictamen de 
víabllkllld 

Reunión de 
planeacilm Inicial con Elaboracoón del plan la Olrección de 

Innovación dQ trabajo 
Gubemamen1a1 

1 

• 
Aprobaci<m del Plan Firma y emts1on de ta 
ue T,abaJo prapueslo Carta de Inicio 

6 
2 

Manual de Procedimientos 

1 ADMIN-INNO-P-04-01

Are• r•cnlca re1ponubla 

1 

9 
Anállsls técnico v 

operativo 

No� 

¿La soUdtud 
astá completa? 

Elabora d:ctamen � 
lécJ\ICO 

�
'-. SI 

¿Es viable? (: 
y 

No 

Emite dictamen de no J 
,lab/ldad 

Emita dictamen de 
I+---viabilldad 
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Gubernamental 

Diaarama de Fluio 
Gestión de Proyectos de Innovación (2/3) 

OHU6n de P<OY«IOI de 1Movacl6n (1"11 
O.ptnCMncia 101Jcl11nt1 Ár" de Anill•l• de Proyecto• 

O&UffO"Oy 

o-
s�lmienlo de 

aetMdades conrorme 
a lo estabjeeido t1n el 

3 p1an de trabaJo 2 

l 
r� 54!gun to es1ablecklo en 

el plan de traba;o 

¿Hay alg¿;; Incidente 1 

No�

�

SI 

Reporta Incidente Analiza y deriva el 
íncldenle 

No

�

I 

¡Hay alg� cambio? 

Mnltza cambio en 
Presenta camb!O conjunto con el érea 

solicitante y/o area 
técnica responsable 

e
No*

_J

I 

¡Es pe�nente? 3 

Aettia.Uz.a el plan de 
babajo 

6 
3 

4 

Manu;il dt> Procedimientos 

1 ADMIN-INNO-P-04-01

Ar.a ticnic1 respontabl• 

Desarronoy 
segutm!emo de 

&CtMdades conforma 
a lo establecldo en él 

plandelrabajo 

t r.J Según lo e-stabl9C!do en 
el plan de traba¡o 

No SI 

1 ¿Hay algún lncideoI9? 

1 

Aep,oua mcídente 

Resuelve incidente 

ó 
3 

d
SI 

ambto? 

1 

Presenta Cílmbio 
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Diaarama de Fluio 
Gestión de Proyectos de Innovación (3/3) 

Gfttlón de proy.ctot de lnnovaclón (113) 

Dependencia aollcítante Atu de AnillIlI de Proyectos 

evaJuacton de 
enuegnble& v 
cumplimiento 

1 
Elaboración de 

mformo de cterre 

l 
Frrma de Carta da Firma de Carta de 
Entrega-Recepción Entrega-Recepción 

l 
Archivo dlgltal del 

e•peolente del 
proyecto 

¿ 

1 ADMIN-INNO-P-04-01 

Atea técnica responsable 

�:1 Página 1 O de 51. •
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Documentos Utilizados 

Solicitud de Proyectos, Correo,, Mlnu1u, Ofldos. 

Entradas 

Solicitud de Proyectos, Gesflón de cambios de 
la(s) Oependenda(l) duei\�s del proce'°, 

Personal Competencias 

lefe(s) de Unidad 
Capacitado en gestión de 

Departamental de la 
proye«os. 
Visión sistémica de los procesos de 

Dirección. 
las TI 

• Hlddl (11' Pro,i:'01111 ePtn· 

ADMIN-INNO-P-04-01 

Materiales Equipos y Software 

use 
Computadora 

lmpresoQ 

Hojas para pruebas de 
Teliifono en e.aso de atcndón a Dependencias 

lnterntt 
Impresión de raportH 

DI.seo Duro 

Proccio: Gestión do 

proyectos de Salidas 
Innovación, 

Proceso de tipo 

Estratégico con fa 
Archtvo dl1ltal del ex.pedlente del proyecto. 

ffnalldad de garantizar 

l.:a t411idad de los 

servicios digitales 

externos e internos del 

Gobierno Municipal 

Capacitación Indicadores Meta 
Frecuencia de 

Medición 

Porcentaje de 

Proytctos, Prouso,, cumpllmlento del 

SeNklo,, e Informe de SOlldtudes 
75% Semestral lnfrautn.c,tu,-. de de proyectos 

sls:temas munlc:lpalM. sollcltados vs 
reallrados. 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o Coordinación de Administración e Innovación Dependencia: 

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: Infraestructura tecnológica 

Procedimiento: Falla en conectividad (internet), red municipal y 
telefonía 

Código de procedimiento: ADM IN-INNO-P-04-02 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: lng. Rafael Ureña Frausto 

Responsable del área que lng. Rafael Ureña Frausto Revisó: 

Titular de la dependencia lng. Samuel González Loza que Autoriza: 

Firmas: 
/ 

Fecha de Autorización: Ma/2025

Persona que 

F· 
Responsable del 

r Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

� 

Página 12 de 51 
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Dia rama de Flu·o 

Falla en conectividad 
telefonía 

(internet}, red municipal y 
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0
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9
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T
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ADMIN-INNO-P-04-02 

1)¡1a•m na titlMOO d4 
!ilO!tQl)'I ool fO(V,áu 

AS!WJ • lit ó@p;;n)iinc� \ 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o Coordinación de Administración e Innovación Dependencia: 

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: Infraestructura tecnológica 

Procedimiento: Niveles de permiso de internet y telefonía 

Código de procedimiento: ADMIN-INNO-P-04-03 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: lng. Rafael Ureña Frausto 

Responsable del área que lng. Rafael Ureña Frausto Revisó: 

Titular de la dependencia lng. Samuel González Loza que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: M/zo 2025

Persona que 

� 

Responsable del 
/-

Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la dé'pendencia que Autoriza: 

�-

M ;inual c1P Proced111, ento 
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,----------------------------------------

Dia rama de Ftu·o 

Niveles de permisos de internet y telefonía 

SOlclLtnto 

{;�,-rw_,,lltl,fO;:i 
... ,...... r--

..... du.-. �•tt>"" 

.,.n.,.•M•�""' 

.....,... ... :111u1:..-u-,; 
i..-....-_.)'IIPli;Jtll),,..a.,:,,111,1 

\. .. ,...,,.,.., ,_it,n• ..J 

>«nm, 11,f'-lfl�•ntt 
:.:ff':.:C:.l'Of1M)U/;ffl 

... 

r :ª�i: 
.(l,:i� 
• 1��fü0d!llrn,;,t/1171 

lll!dÑ(IIBwt•I 
, L.,-.,<1111�, 

JruMú.H 

• �
J

I":�:;::;: 
'--- ---� . .:1'• ,_./ 

No 

\;;l•t.w .. �11.U-��-) 

.. ��ti,� 

·o.i,: 1 . 

!'iolnV',t1111raa.llt"lrur:11 
ltV!lhJMtl&II ói M!r,;11;ec.cn 

o 

ADMIN-INNO-P-04-03 

';>f:/�laiUtf�l 
,r,,,,ut;i:l.tl�l 

r """"""'"'" 
J

fU•�tOll:)COl>IIÍn� 
,.�'J.54',lcl(!aiteil 

_ 111•:.,,¡ 
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Identificación Organizacional .., 

1 

Coordinación o Coordinación de Administración e Innovación Dependencia: 

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: Infraestructura tecnológica 

Procedimiento: Préstamo de equipo 

Código de procedimiento: ADMIN-INNO-P-04-04 

Fecha de Elaboración: • Marzo 2025 

Persona que Elaboró: lng. lvan Barrón García 

Responsable del área que lng. Rafael Ureña Frausto Revisó: 

Titular de la dependencia lng. Samuel González Loza que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Persona que 

� 

Responsable del 

/Elaboró: _J área que Revisó: 
� 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
� 

M,rnual de Procedimiento, 
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r--------------:::-:-------------------
D i a rama de Ftu·o 

Préstamo de equipo ADMIN-INNO-P-04-04 

P,e11amo d• a,Qulpo tocnoJOQ1to 
1.leudl'lAyu� 

. 
1 Cor;1aaa lil usJ,\Jm pw-;1 

TloTpoáop1.t1c1,,rr"'.I Cl'.1'1'11'\.'C!tllll'l"-d!l105 

J 

',.¡ G1otr.ocit"'OI 1 

Ot:IOfrriJ'\111 
_ _,,, ó:muiJO,UiUIWI 

1)11Jtpn 

"º 

,,-···--··_L---... 
80 lo n�W::u 'Ita 

lth:tfól'llr.11 !llt.Olt!llln'.t,lft 
flU d·1parJU1!,,;11u, !JO 
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111:Ktl y u ottn. 1 Mesa 
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'WJI lil'l l'l�e,l:rM !Ollltll\tk!OO$ � 
MtttcitOO Cti1onJ ¡>IUI 4' 

6ep1r.Pf1111ytoonl'lff.)ur.io-,1il:ia. 
so d<!tum!if'llll en lóOI. 

1 Setflil!it,llt 
COflf,s¡umt-On, 

tr.-r,ii,,it,(li, tt'11P.o1t.too 

l·JD!� [ _¡. -1 
so lftoewruir,111 ni f,d\et y no t 
�c·4;m1nu111tal•tntu• 1 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o Coordinación de Administración e Innovación 
Dependencia: 

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: Infraestructura Tecnológica 

Procedimiento: Dictaminación de equipos para bajas 

Código de procedimiento: ADMIN-INNO-P-04-05 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: lng. lvan Barrón García 

Responsable del área que lng. Rafael Ureña Frausto 
Revisó: 

Titular de la dependencia lng. Samuel González Loza 
que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que j ��- Responsable del 

/-· Elaboró: o � área que Revisó:

Titular de la dependencia que Autoriza: 

� 
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Diaarama de Fluio 

Dictaminación de eauioos oara baias 

Dletamlnaa:1ón de equipos para bajas 

Dirección de Patrimonio Infraestructura 

'1, 

/ 

Envío del formato BM002 en archivo 
Excel, debidamente revisado al correo Se recibe el archivo y se 
de bajas.infra@guadalajara.gob.mx, ¡..._ H pone en contacto con el 
con un contacto de la dependencia área para agendar cita 

solicitante 
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,i, 

Se le Indica al Ingeniero la 
fecha, hora y dependencia 

a visitar 

le informa a la Se le envía a patrimonio el 
dependencia de las ,_ resultado de las diferencias 

diferencias para oue sean � del formato vs los bienes 
corregidas físlcos 
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___..; L 
r '""l-

.., 

Se le envía a patrimonio 

l los formatos BM002 con 
las correspondientes firmas 

\.._ � \. J 
-
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Diagrama de Flujo t. 
Alta y Baja de dependencias en el Sistema de Gestión ADMIN-INNO-P-04-06 

de Calidad (1/2) 
Alta y Baja de dependencias al Sistema de Gestión de Calidad (Pag. 1 de 2) 

Dependencia Solicitante Planeaclón Tecnológica Dirección de Innovación Gubemamental 

Q Recibe oflclo de 
" 

El titular de la Coordinación General o r----il solicitud y analiza la _ Evalua vlabllldad de 
Dependencia solicita la Alta o Baja al propuesta la solicitud 
Sistema de Gestión de candad (SGC) 

! 1
via oficio dirigido al Dl1ector de 

Innovación Gubernamental con atencíon 
a Planeaclón Tecnológica / ....._ No SI '- Genera y entrega una 

··+i
ficha informativa 

sobre la viabilidad de 
la solicitud a la ¿Es viable? 
Dirección de 
Innovación Instruye al área de Gubernamental 

,; 
Planeación 

i.--Tecnológica para que 
Define el alcance realice un diagnóstico 

(número de ,_ ,_ 

0
procedimientos, 

personas y sitios) 

" .� 

Recibe respuesta de la Informa a Planeación 
/ Dirección y genera Tecnológica la no Describe el propuesta de oficio para 

número de que ritme el Director y asl viabilidad de la 
procedimientos, Informar a la propuesta de 
personas y sitios dependencia ' 

certificación 
que se darán de '- ,,1 

'-
baja 

l 
l 

Informa vla oficio a la 
Recibe respuesta 

J 
dependencia las 
causas de la no 

ó
viabílldad 

Recibe la sollcllud de 
� baja del Sistema de 

Gestión de Calidad 

l 
Genera y entrega una 
ficha Informativa a la Envla correo u oficio al 

Dirección de --'; Organismo Certificador 
Innovación sollcílando la baja del SGC 

Gubernamental 

6 
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Diaarama de Flujo 
Alta y Baja de dependencias en el Sistema de Gestión 
de Calidad (2/2) 

Alta y Baja de dependencia& al Sistema de Gestión de Calidad 
Planeaclón Tecnológica Dependencia Sollcltante 

0 0 
T 1 

Realiza dlagnos1ico para 
de1ermloar si esta en 

condiciones de atender la 
Audlto1la del Organismo 

Certificador 

i
/ 

Define la persona que 
No SI fungirá como enlace con 

Planeación Tecno16glca 
para realizar los trabajos 
previos a la Auditoria de 

¿Esta preparada? Certificación 

Genera Plan de trabajo en 
conjunto con la dependencia 
sollcilante para subsanar las 

1 
y deficiencias y estar en Resuelve hallazgos y 

condiciones de recibir la no conformidades en 
Auditoria por parte del caso de existir 
organismo cenlflcador _, ! 

6
Envla tas evidencias de la 
solución de los hallazgos y 

no conformidades al area de 
Planeación Tecnológica 

Sube a la Plataforma 
del Organismo 
Certificador ras 
evidencias que 

resuelven las No 
Conformidades 

l 
El organismo 

certificador valida la 
a1enclón de las No 

Conformidades 

No SI 

X '---- Resuelve hallazgos y 
no conformidades 

¿Aprueba auditoria? 

- Recibe ta 
Certltlcacion 

1 

M,,nu,11 (il' Prou•d1miento 

' 
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(Pag. 2 de 21 
Planeaelón Tecnológica 

Realiza en conjunto con la 
- dependencia el programa 

de capacitación 

.¡, 
Lleva a cabo la 

capacitací6n al personal 
involucrado 

1 
Genera programa de 

IAudllorta Interna y Externa 
y lo hace del conocimiento 

a la dependencia 

l 
Genera Plan de Auditoria 

Interna y lo hace del 
conocimiento a las 

Dependencias 

1 
Realizara Auditoria 1n1ema y 
hace del conocimiento a las 
dependencias el resultado 
de la misma a través de un 

Informe 

Recibe evidencia y 
solventa tos hallazgos y no 

conformidades 

l 
Presenta Plan de Audllorla 
Externa a las Dependencias 

proporcionada por el 
Organismo Certillcador 

l 
IAUende en confunto con las 
dependencias la Auditoria 
del Organismo Certificador 

l 
Recibe el resultado de la 
Auditoria del Organismo 

Cenificador 

SI l No 

presema No conformidades 
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Diagrama de Flujo 

Simpl ificación de procesos (1/3) 
1 

ADMIN-INNO-P-04-07 
j 

Slmpllllcacl6n de Proceao, en el Gobierno Municipal de Guada1aJara (Pag. 1 de 3) 

Jefe de Departamento Llder de proyecto Usuario/ Beneficiarlo de Planeael6n Tecnológica 
Olreccl6n de Innovación 

Gubernamental de Planeacl6n Tecnol6glca 

Oportunidad 

Recibe y analiza la 
pellclón o situación 

medlatlca 

Recibe y revisa et 
área de opO/lunldad, 
petición o situación 

mediática 

No SI 

detectada por el ¿Procede? ¿ Viable? 
ntular de Presidencia 

Oportunidad 
detectada por 

consulta pública 

Oportunidad 
detectada por 

Coordinación General 
o Dependencia 

Oportunidad 
detectada por medio 

de comunicación 

A 

Envla oficio a la 
Dirección de 
Innovación 

Gubernamental 

Recibe oficio y 

Identifica el área de 
oportunidad y plantea 

la slmpllcaclón de 
recesos a Dirección 

Deriva al área 
correspondiente 

Determina el alcance, 
Involucrados y llder 

de proyecto del área 

SOllcíta vla oficio el 
nlace de la dirección 
o dependencia para 

la slmplllicaclón 

Responde a 
Planeaclón 

Tecnológlca o 
Interesado 

Recibo oficio y hnco del 

.-------------conoclmlonto al lldor do 
proyecto do Planonción 

ToC'10I6gicn 

designa al enlace vla 1------' 
oficio para desarrollo 

Enlroga copio do oficio 
y gonorafldados al lldor 

dof p<0yOC1o do 
lanoaci6n Tecnológica de la slmpllflcaclón 

Recibe oficio y 
generalidades de la 

slmpllflcación 

Define el área de 
oportunidad y el 

alcance de la 
slmpllficaclón 

Revisa las 
particularidades de la 

simplificación de 
procesos y plantea 

re untas 

¿preguntas? 

Establece contacto 
con el enlace de la 

Dirección o 
Dependencia 

Plantea preguntas y 
ajusta la deflnlclon 

del problema y 
alcance 

Establece la pnmera 
reunión de trabajo 
con la Dirección o 

Dependencia 

Envfa correo 
electronlco al enlace 
de la dependencia 
ara tener la reunión 

2 
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Diaarama de Fluio 

Simolificación de orocesos (2/3) 1 ADMIN-INNO-P-04-07

Proyectos de Slmpllfleaclón de Procesos en el Gobierno Municipal de GuadalaJara (Pag. a de 3) 

Enlace de la Dirección o 
Llder de proyecto Jeto do Depto Ptaneaclón 

Dependencia 
de Planeaclón Tecnológica/ Tocnológlca ¡ 0lrocclón de Innovación 

Llder de proyecto 

CoordlnaclM o Dependencia Gubernamental 
de Planeaclón Tecnológica 

Recibe correo, 
responde y define 

dla. lugar y hora de la 
reunión 

Hace la convocatoria 
Interna para la 

reunión de inicio del 
proyecto 

Reunión 
de 

apertura 
del 

proyecto 

egistra los acuerdos 
y recibe el 

cronograma de 
trabajo 

Identifica el equipo de 
trabajo que se 

Integran at proyecto 

Envla por correo 
electronlco los 
Integrantes del 

equipo de trabajo 

ManuJI de Procedimientos 

Recibe los nombres 
de los Integrantes del 
equipo de trabajo de 

la Dependencia 

Define, Alcance, 
metas y Objetivos de 
la slmpllficaeión de 

procesos 

Mide los datos del 
sistema a evaluar 

allza la información 
dentlficar el problema 

Implementa la mejora 

Controlar y definir los 
criterios a mantener 
la aplicación de la 

mejora 

Presenta 
simplificación de 

procesos al Jefe de 
Departamento 

Recibe la 
simpltticaclón de 
procesos para su 

revislón 

No 

Analiza la 
simpllficaclón de 

procesos 

SI 

¿hay preguntas? 

Expone el punto de 
vista y define 

generalidades para 
su ejecución 

Prosonta la 
olrnpllficaclón <Jo 

proceso, con ol Titular 
do la Dirocci6n do 

Innovación 
Gubornamontol 

Gestiona los ajustes 
u observaciones de la 

Dlrecci0n. 

lnlo1ma al Llder de 
Proyecto de 
Planeaclón 
Tecnológica 

3 

Expone SU$ Inquietudes 
al Lldor do proyecto áo 
Planoaci6n Tocnológtca 

Ajusta la información 
respecto a la 

slniplítlcaclón de 
procesos 

Recibe la 
actualización y 

cambios al 
documento. 

Realiza adecuaciones 
y ajustes al 
documento 

Imprime y envla en 
forma digital el 

documento ejecutivo 
al Jele de Planeaclón 

Tecnol0glca 

4 

Recibe 
retroallmentaclón y 

realiza cambios 

Envla la 
simplír!oaclón de 

procesos actualizada 

4 
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Simolificación de orocesos (3/3) 1 ADMIN-INNO-P-04-07 

Proyectos de Slmpllllcaclón de Procesos en el Gobierno Municipal de Guadalafara (Pag. 3 de 3) 

Jefe de Departamento Dirección de Innovación Dependencia/ 
de Planeaclón Tecnológica Gubernamental Planeaclón Tecnológica 

No Sl 

¿Usto? 

5 

Envla documento de 
la slmpllflcaclón de 

procesos a la 
OlrecclOn de 
Innovación 

Gubernamental 

Recibe la 
slmplitlcaclón de 

procesos 

Allallzala 
símplificaclón de 
procesos para su 

No 

VoBo 

¿Correcto? 

Envla OflCIO a la 
Coordinación o 
dependencia 

B 

SI 

Recibe anclo con el 
documen10 de la 
slmplíficaclón de 

procesos Impreso y 
digital 

mplemenraCIOn de la 
SlmpUficaclón de 
procesos con las 

áreas 
correspondientes 

conforme al 
Cronograma de 

trabajo 

Mantiene la 
Implementación 
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Coordinación de Administración e Innovación 

Dependencia: 

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 
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Procedimiento: Validación de Anexo Técnico 

Código de procedimiento: ADMIN-INNO-P-04-08 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Mtra. Lilia Carina Morales Escoto 

Responsable del área que 
Mtra. Lilia Carina Morales Escoto 

Revisó: 

Titular de la dependencia 
lng. Samuel González Loza 

que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Persona que Responsable del 

Elaboró: área que Revisó: 
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Validación de Anexo Técnico ADMIN-INNO-P-04-08 

Otpencr.ncl1 80Ucil1n1t 

Jasnlifica&I 
ttQUillmléOIO y 

1o!kltá tu validiciOn 

• Recibe solicitud 00 
teunlóo 

ott.cctón de 

IM0VICÍÓJ1 OUbfmlmtl\UI 

Aitlbt SOIICtlUd del l&q\19flmlfn1o 
técnJc.o por correo: 

amue1.gonzatez<1ouadalalata.Qob mx 

Eiwla cotreo para da( 

IOONIIO V revlsl!lr'I 
lécnÍCI 

Envla COllfO pa,a 
ootlrmar el contenido det1I---+-----_¡ 

anexo técnico 

1fnp1lmt Mfl'IIO 
téc.nleo v t&caba 

fümM 

Envio de arwxo 
iacn,co ¡)ala 
vaHdaciOn 

RubflCI, lhma 'f sel'.o 
1----4---..i aa vaHoadón sn 

.,,e){o técn;co 

( • ) COf\f0ffllt a 
11,mpo, de ta 
D•l)llndentlA 

1oijeitan1e 

Validación dt A .. ,o Tknlco 

PIMNclót'I T.cnolc)glca 

R&tibe wreo y auewa 
eonl0ffll4t a lotmalO de 

arte)(Q lécrnco 

1 
r!:1 1 dla 

Org&1112a !a rauliOn 14----l--...J 

Ártl Etpetllllz.tdl 

SJ 

3dias 
para 

revrtkln 

No 

Env1a cmreo para oa, 
conflruktad con el 

Rav1,a anno lécnic.o!o----+----t__.,,_•_•0_
11t_n_"" _ _., 

Se env1a COf1eo pa1a 
verif1Cacton por paite 
d8J1�Mt1'1C!a 

J1ra1ur1 de AnAn,11 de Proy4'Cto• 

No 

¿Procede? 

En�la c:of'teo para 
coo1lnuat con el ptoceso 

RKlbe co,reo di 
conformidad u� ane)lo¡.--+-----------1-----.....J 

lócnlto 

Envla ui1t10 pa,a 
lnfOtrna!lila 

d&peni!encta que EH 
Bfltx.o tlicn!«, está 11r.o 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Coordinación de Administración e Innovación Dependencia: 

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: Planeación Tecnológica 

Procedimiento: Capacitación de competencias digitales 

Código de procedimiento: ADMIN-INNO-P-04-09 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Mtra. Lilia Carina Morales Escoto 

Responsable del área que 
Mtra. Lilia Carina Morales Escoto Revisó: 

Titular de la dependencia 
lng. Samuel González Loza 

que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Persona que Responsable del 

Elaboró: área que Revisó: 
1 11 IA Í-MJ\A. l,A }--\Oi2.A� UL�A (HLJ.AJA /'--\.02.Atf'. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

�:!fffé_ 
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Diagrama de Flujo 
Caoacitación de comoetencias diaitales 1 ADMIN-INNO-P-04-09

Dependencia sollcltante 

y 
Solicita capacltaclórl 
mediante un Ucket 

-

Confirma agenda, 
ubicación flsica o 

virtual 

l 
Convoca a los 
participantes 

M,u1ual de Procedimientos 

Capacitación de Competenclaa Olgltalea 

Area de Meta de Ayuda Area de Planeaclón Tecnológica 

Diagnostica Recibe correo 
necesidad l 4 electrónico de 

➔ capacitación solicitada

o 
o diagnosticada 

l T 

JRecibe ticket AnállslS/Evaluadón 
de requerimiento 

l 
Confirma que la 
información este 
completa para 

proceder Olse�a la estructura 

l 
de la capacitación 

(agenda y 
metodología) � 

/ " 

-Nombre de la Oepenaencla l !-Nombre de la Dirección 
-Nombre y n(Jmero del
011tacto en el sttlo Elige lugar y recursos 

-Ttpo de capacitación � (ubicación flslca o
\_ ,I 

virtual, equipos y 

4 
materiales 

No SI 

¿ Información 
completa? 

L[ Sollclta mils 

j lnlormaolón 

6 

Genera y resguarda 
la evidencia de la 

oapacltaclóo 

6 

Area de especialidad 

... 

Genera la propuesta 
técnica de 

capacitación 

Imparten la 
capacitación 
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Identificación Organizacional

Coordinación o
Coordinación de Administración e Innovación Dependencia: 

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: Desarrollo de Software 

Procedimiento: Solicitud de Soporte a Plataforma Informática 

Código de procedimiento: ADMIN-INNO-P-04-10 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Luis Eduardo Márquez Hernández 

Responsable del área que
Revisó: Luis= Eduardo Márquez Hernández 

Titular de la dependencia
lng. Samuel González Loza que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025

Persona
-=
que 

�
Responsable del 

::-=:::::::t-+-

Elaboró: =:::::::±s = área que Revisó:
'

Titular de la dependencia que Autoriza:

-== �_,� 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o Coordinación de Administración e InnovaciónDependencia: 

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental

Área: Desarrollo de Software

Procedimiento: Alta y/o actualización de usuarios en sistemas
informáticos 

Código de procedimiento: ADMIN-INNO-P-04-11

Fecha de Elaboración: Marzo 2025

Persona que Elaboró: Luis Eduardo Márquez Hernández

Responsable del área que Luis Eduardo Márquez HernándezRevisó: 

Titular de la dependencia lng. Samuel González Lozaque Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Persona que Responsable del 
..... ':::::: == �\ área que Rev� Elaboró: � 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

�
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Alta y/o actualización de usuarios en sistemas 
informáticos 

ADMIN-INNO-P-04-11 

Alta y actualización de usuarios en sistemas informaticos 

Usuario de Dependencia 
Solicitante 

Área de Desarrollo de Software 

/ 

o 

Genera solicitud de alta y/o Recibe solicitud de 
actualización de usuario al correo 1---4--- alta y/o actualización 
luls.marquez@guadalajara.gob.mx de usuario 

/ 

No 

Contiene 
formato 

completo 

x----s-,-

Llena formato de 
solicitud de la cueI1ta i.o�:.----1----1 Envía correo con el

y anexa Identificación 
formato 

Envía formato compleco al correo 
luls.marquez@guadalajara.gob.mx 

Genera/aciUallza 
cuenta de usuario 

ó 
Recibe accesos 

6 

Proporciona accesos 
14---4-----.vla correo electrónico 

al sollcít.ante 

Director de Desarrollo 
de Software 

·- ---- -----�--------------'---------_j 
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ldf!ñtific-:aci6ñ <Srganizacional 

Coordinación o 
Coordinación de Administración e Innovación Dependencia: 

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: Desarrollo de Software 

Procedimiento: Baja de usuarios en sistemas informáticos 

Código de procedimiento: ADMIN-INNO-P-04-12 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Luis Eduardo Márquez Hernández 

Responsable del área que 
Luis Eduardo Márquez Hernández Revisó: 

Titular de la dependencia 
lng. Samuel González Loza que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Persona que Responsable del 

área que Revis� Elabor.:,. ..._ 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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sa·a de usuarios en sistemas informáticos ADMIN-INNO-P-04-12 

'1anu,1l de Procedirni<>nto 

Baja de usuarios en sistemas Informáticos 

Usuario de Dependencia 
Solicitante 

Area de Desarrollo de Software 

Genera solicitud <le baja de 
cuentas de usuanos al correo r--------1----+1 Recibe solicitud de 

luls.marquez@guadalajaragoh.mx baja de usuiulo 

No 

Llena formato de 
solicitud de la cuenra !+----+--� Envia correo con et 

y anexa Identificación formato 

Envla formato completo al correo 
luls.marquez@guadaJa¡aragob.mx 

Da de baja las 
cuenras segiln 

sollcllud 

Contiene 
lormato 

completo 

SI 

Informa al sollc1ta11te 

Recibe conflrmac1on 1+-----+------_J 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o Coordinación de Administración e InnovaciónDependencia: 

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental

Área: Desarrollo de Software

Procedimiento: Solicitud de Desarrollo de un nuevo sistema y/o
control de cambios

Código de procedimiento: ADMIN-INNO-P-04-13

Fecha de Elaboración: Marzo 2025

Persona que Elaboró: Luis Eduardo Márquez Hernández

Responsable del área que Luis Eduardo Márquez HernándezRevisó: 

Titular de la dependencia lng. Samuel González Lozaque Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Persona que Responsable del 

Elaboró:==-====� � área que Revis_ \ \

Titular de la dependencia que Autoriza: 

-· �.::::: �
-

M.rnu,l c1P Prnced1m ento

-
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Solicitud de Desarrollo 

control de cambios 

de 

Diagrama de Flujo 
un nuevo sistema y/o ADMIN-INNO-P-04-13 

SoUcttud de Des.arrollo de un nuevo •l•t:em• y/o control do cambio• 
Oopendoncla Sollcltante Área do Ooaarrollo do Sottwaro Ot<-.:c,o_n o. ,nnovac.J6n c.uca.,n.m•nlal 

e 
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Informa y justifica la 
nega11va a el érea 

sollcltanto 

So entrega fotm&to 

(Roqu!�1:��lOS de ¡.t--------------' 

Llenado de RUS 

Envié •oUcllud 

¿RUS 
esta 

comple10? 

s, 

usuario) 

Ano.lisia oe 
requerimiento• 

Se genera propuesta 
técnica y plan do 

trabajo 

So aa JnJclo al 
desarrollo dol 

proyecto con base ttn 
fa propuesta lécnlea 

tnro,ma al éraa 
SOhCIIQt'\18 para 'ª

¿ Vahua 9i&tema y/o vallda.cl6n del nuevo 

camt>.;'º:_
?

:_ _________ ¡_ _______ _::::"'::
ª
::'":::

m
::::::
a

::::y'r/o=-::cc::ac.;mc:b:;;i.=o_, 

s, 

Entrega documento 
rl-----� dB ºt,��111:�:l'�ORUS 

Firma documon10 de 
despliegue y RUS �-----' 

final 

Manual de Procedimiento� 

s.oUclta.nto 

Deepllegue del 
alst&ma en 
prOducclón 

¿Se cuenta con tos 
recursos i:iara 

re0:Hz•rJO'? 
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Identificación Orgjlnizacional 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 
., 

Person� que i:1//
Elaboro: ,/ 7/ --,, 

Coordinación de Administración e Innovación 

Dirección de Innovación Gubernamental 

Inteligencia de Datos 

Derivación de control de cambios a las 
aplicaciones 

ADMIN-INNO-P-04-14 

Marzo 2025 

lng. Carlos Dario Díaz Prieto 

lng. Carlos Daría Díaz Prieto 

lng. Samuel González Loza 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del �7//. 

área que Revi-.::... 
-

Titular de la dependéncia que Autoriza: 

-�

M.rnual de Procedimientoc
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Diaarama de Flujo 

Der ivación de control de cambios a las aolicaciones 

oe,1v1ckffl de tontrof de camblot I JH apllculonn 

Bollcl111t1t lltttUgtnc-1• di 01to1 

y 
[ fin,•fo dt i..:mru con joh-:!Nd del c:unb10 JJ l 

r

Anmlza oeúclOn l 
<< Klp!il'W' J1gdli,i':.ú.1Jnra.Joh m., >> J 

[ l:inn.t del fomtJU) tk 
wlla1udtkunlh11n 

" 
F.JWin- � h1 doni111rn1,1rk'in ttquttld.1 • ( """" "°"'menuc� 

<< J'Omllilt.l d(' 1:ooirul d.r C1Unb1ll� rirmadrt )' tllpl:i llt 
INE .,.,�ente il..J IN�-� ""vi.a en !;1 plimtt iO!lc,tuJ 

. ( dm\'I .olkitud ul Stt 

rulli:rid,1 po, 11nlc.:a \'ti, , >> 
cam·tpnndltoJt 

Se dttlva la sol�itud aJ j
equfpo de desa11ollo. 
mediante un cotreo de j 
sol..cltud de catribios 

l 
se vall-dan lot cambioi 9fettuad0s l 

confonne a la scticltud 
l 

lNollflca � set cllanta fa concl!JCtónl 
�Id su sooc,tud fJOf rNJdlo óe 

COf'rto elec.uónlco 

o 
Fin 

Ma11u,ll de Procedimientos 

1 
ADMIN-INNO-P-04-14 

Equipo di OHarrollo (lnt1mal'E.1temo) 

[Recib• el coneo do

1

1 
sokitud de cambk:ls 

Se uaoa¡a el cambio sol�ltadO 

NOUhcan conc!ucJOn de la 
rnodiflcaclon realizada pa medio oe 

coneo e4ectt6nlco 



Í,i.7 • Innovación

l� Gubernamental 

Identificación Organizacional

Coordinación o Coordinación de Administración e InnovaciónDependencia: 

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental

Área: Inteligencia de Datos

Procedimiento: Extracción de información de Bases de Datos

Código de procedimiento: ADMIN-INNO-P-04-15

Fecha de Elaboración: Marzo 2025

Persona que Elaboró: lng. Carlos Dario Díaz Prieto

Responsable del área que lng. Carlos Dario Díaz PrietoRevisó: 

Titular de la dependencia lng. Samuel González Lozaque Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025

Person
� 

que � // Responsable del 
/1_//-/);, 

área que Revisó:-
¡; 

Elaboro: 1.../ jJ

Titular de la deplndencia que Autoriza:

�

M,11rn 11 dt> Procedimiento< 

,, 
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Identificación Organizaeional 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 
, J 

Persona que•
p'l 

Elaboró: 
7

1 

Coordinación de Administración e Innovación 

Dirección de Innovación Gubernamental 

Inteligencia de Datos 

Creación de usuarios de aplicaciones financieras 

ADMIN-INNO-P-04-16 

Marzo 2025 

lng. Carlos Dario Díaz Prieto 

lng. Carlos Dario Díaz Prieto 

lng. Samuel González Loza 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable del /J.// 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

� 

M;rnual de Procedirnientos 
1 ' 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o Coordinación de Administración e Innovación
Dependencia: 

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental

Área: Dirección

Procedimiento: Registro de Ciudadanos -

Código de procedimiento: ADMIN-INNO-P-04-17

Fecha de Elaboración: Mayo 2025

Persona que Elaboró: lng. Samuel González Loza

Responsable del área que lng. Samuel González Loza
Revisó: 

Titular de la dependencia lng. Samuel González Loza
que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025

Persona que 

�� 

Responsable del 

�Elaboró: área que Revisó:

Titular de la dependencia que Autoriza: 

��

1,3,iu 11 dr ProcPd1m ento, 
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Reaistro de Ciudadanos 

Diagrama de Flujo 

1 ADMIN-INNO-P-04-17

Registro de Ciudadanos 
- -------

- ·---···· _ -·--- _c_1u_d_a_da_n_o __________ +---��--··�R;E:;N�A::,:PO::_·_··· ____ _J 

No 

Si X 

Ingresa a Ja plataforma 
https:/Fsso guadala¡ara.gob.mX/registrolciudadano 

Ingresa CURP 

Ingresar Teléfono 

Validar lélefono 
con OTP 

¿Es válido? 

Ingresa un correo 
electrónico 

Vallda correo 
electrónico con OTP 

No Sí 

Finaliza registro y 
guarda cuenta 

¿,Es válida? 

>-----� Genera contraseña 

�Es válido? 

Valida en sistema 
RENAPO 

, Es correcta? 

Autollenar datos 
generales 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o Coordinación de Administración e Innovación
Dependencia: 

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental

Área: Dirección

Procedimiento: Registro de Personal

Código de procedimiento: ADMIN-INNO-P-04-18

Fecha de Elaboración: Mayo 2025

Persona que Elaboró: lng. Samuel González Loza

Responsable del área que lng. Samuel González Loza
Revisó: 

Titular de la dependencia lng. Samuel González Loza
que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025

Persona que 

� 

Responsable del 

�Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
.. � -

__).,,,,;:::? 
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Reaistro de Personal 

Diaarama de Flujo 

Registro de Personal 

Trabajador 

Ingresa a ta plataforma 
nt1ps //sso.guadalajara.gob.mxJrnglstroltraba)ador 

Ingresa CURP 

No 

Verifica en base de 
Si 

datos de SSO 

No 
Mensaje de error 

�Existe como trabajador? 

SI 

Valida correo 
Ingresa su correo 

electrónico con OTP 
electrónico 
Institucional 

No Finaliza registro y 
X guarda cuenta 

¿Es válido? 

St SI 

Ingresa un correo 
electrónico personal ¿Es Valida? No 

No 

Genera contraseña 

Valida correo Valida correo 
electrónico con OTP electrónico con OTP 

No 

Ingresa un 1elérono 
celular 

(ES válido? 

1 ADMIN-INNO-P-04-18

RENAPO 

Valida en sistema 
RENAPO 

�Es correcta? 
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3. Glosario

Adquisiciones. Área o dependencia que se encarga de coadyuvar en la 
consecución y logro de los objetivos y metas institucionales, a través de la 
adquisición de bienes y productos. 

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

Cuenta de usuario. Acceso con derechos específicos para el uso o acceso de 
ciertos módulos o acciones dentro de una plataforma. 

CURP. Código alfanumérico único asignado a cada ciudadano y residente en 
México para identificarlo oficialmente. 

Gráficas comparativas. Los gráficos de barras comparativas son las mismas 
barras ya utilizadas que pueden utilizarse para comparar dos o más series, para 
comparar valores entre categorías. 

Manual. Instrumento administrativo que contiene en forma explícita, ordenada y 
sistemática información sobre objetivos, políticas, atribuciones, organización y 
procedimientos de los órganos de una institución; así como las instrucciones o 
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecución del trabajo asignado al 
personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la institución. 

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

OTP. Contraseña de un solo uso que se genera para validar una sesión o 
transacción de forma segura. 

Plataforma. Es un sistema que sirve como base para hacer funcionar 
determinados módulos de hardware o de software con los que es compatible. 
Dicho sistema está definido por un estándar 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 filosofía que intenta optimizar y aumentar la calidad 
de un producto, proceso o servicio. 
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RENAPO (Registro Nacional de Población). Organismo del Gobierno de México 

encargado de administrar el registro de población y emitir la CURP. 

Respaldo. Es una copia exacta de información existente que permitirá ser 

restaurada en caso de que se tenga algún problema con la información original sin 

que se pierda ningún dato. 

RUS. Requerimiento de Usuario 

Script. Secuencia de comandos de programación para realizar acciones 

repetitivas en un orden específico. 

SSO (Single Sign-On). Sistema de autenticación que permite acceder a múltiples 

aplicaciones con una sola sesión de inicio de sesión. 

Sistema de gestión de calidad. Un Sistema de Gestión de Calidad es una 

herramienta que le permite a cualquier organización planear, ejecutar y controlar 

las actividades necesarias para el desarrollo de la misión, a través de la prestación 

de servicios con altos estándares de calidad, los cuales son medidos a través de 

los indicadores de satisfacción de los usuarios. 

Ticket. Solicitud escrita mediante un formato establecido para notificar si existe 

algún problema para el uso de algún equipo, servicio o plataforma que se utiliza 

como herramienta de trabajo. 

"'ld11ual de Procedimiento, 
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4. Autorizaciones

lng. Samuel González Loza 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

uu� &\'2..\U"' K0\2Al.c"::> 

Lic. Lilia Carina Morales Escoto 

Titular de la Jefatura del Departamento 
de Planeación Tecnológica de la 

Dirección de Innovación 
Gubernamental 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Innovación 

Gubernamental de la Coordinación de Administración e Innovación ADMIN-INNO-MP-04-0525, 

fecha de elaboración: Enero 2017, fecha de actualización: Mayo 2025, Versión: 04 
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