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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. 

M,mu.il de ?rocedim,rmo, 
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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 del Departamento de Gestión de la Calidad

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

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

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

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

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y repre entado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), se ido por 
las iniciales de la Dirección de Área (8888), tipo de documento (MP) 

versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 

• . Página 3 d��ui- •
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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 131, 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.1nu,1I de Proc�d11niento, 
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1. Inventario de procedimientos

- .. .. -........ 

� • ,lJ(I íM!!.l'lllllll�lllll l l!iTi mii] 

Gestión de Proyectos de Innovación ADMIN-INNO-P-03-01 7 SI 
Falla en conectividad (internet), red ADMI N-I NNO-P-03-02 11 No 
municipal y telefonía 
Niveles de permiso de internet y ADMIN-INNO-P-03-03 13 No 
telefonía 
Préstamo de equipo ADMIN-INNO-P-03-04 15 No 
Dictaminación de equipos para bajas ADMI N-I NNO-P-03-05 17 No 
Alta y Baja de dependencias en el ADMI N-I NNO-P-03-06 19 No 
Sistema de Gestión de Calidad 
Simplificación de procesos ADMIN-INNO-P-03-07 22 No 
Validación de Anexo Técnico ADMIN-INNO-P-03-08 26 No 
Capacitación de competencias digitales ADMIN-INNO-P-03-09 28 No 
Solicitud de Soporte a Plataforma ADMIN-INNO-P-03-1 O 30 No 
1 nformática 
Alta y/o actualización de usuarios en ADMIN-INNO-P-03-11 32 No 
sistemas informáticos 
Baja de usuarios en sistemas ADMIN-INNO-P-03-12 34 No 
informáticos 
Solicitud de Desarrollo de un nuevo ADMIN-INNO-P-03-13 36 No 
sistema y/o control de cambios 
Derivación de control de cambios a las ADMIN-INNO-P-03-14 38 No 
aplicaciones 
Extracción de información de Bases de ADMIN-INNO-P-03-15 40 No 
Datos 
Creación de usuarios de aplicaciones ADMIN-INNO-P-03-16 42 No 
financieras 

Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por la iniciales de la 
Coordinación <:3eneral o Dependencia (AAAAA), seguido por :1s'•{niciales de la 
Dirección de Area (BBBB), tipo de documento (P), núm o a.-v'ersión (00), y 
número consecutivo (00).

<� �ágina 5 de 41 _ •
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2. Diagramas de fluJo
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Inicio de flujograma 

Conector intermedio 

Fin de flujograma 

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Dirección de Innovación Gubernamental 

Análisis de proyectos 

Gestión de Proyectos de Innovación 

ADMIN-INNO-P-03-01 

Marzo 2025 

Martín Guzmán Lamas 

Martín Guzmán Lamas 

lng. Samuel González Loza

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable del 

área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Oiai1rama de Fluio 
Gestión de Proyectos de Innovación (1/3) 

Gestión de proy,eclos de Innovación (ll.J} 
Dependencia tollcltante Área de Anillsls d• Proyectos 

Recepción del 
1 Llenado del tom,a10 1O,malo de so!icitud y 

de SolicíhJd de 

I 
as1gnaclón de folio 

Proyecto �ue teré ttm!tldo a la 
dependencia 

so<'1tilan1e 

1 l 

o 
Atlgnación de la 
soncltud al area 

responsat>!e oen1ro 

·¡
ae la 01:ección !egUn 

el proyecto 

Completa &I tcrmato 
con la informaciOn 

lallante 

9 
Recibe dk:tamen de 

no viabil!dad 

Redbe dlelamen ce 
vlab�kiad 

1 

Reun!ónde 
planeeción Inicia! oon Elaboración áel ptan la Oiretción de 

lnn(lvatlón de lrabajo 
Gubernamental 

Ap,obacJOo Clel Plan Fkma y em!SiM de la 
de Trabajo propuesto Cana da Inicio 

6 
2 

, rri:..ci•d1rn enro., M.-11111d1 de 

-

1 ADMIN-INNO-P-03-01 

Area tknlc1 responsable 

1 

9 
Anal!sls técnico y 

operativo 

No� 

¿Lasolleitud 
es1a comple1a? 

Elabora dictamen 

r
1éenlco 

4 S1 
¿Es Vl21ble? 

o 

Emi1e diclalllen de noJ 
Yl8Dllldad 

Emite diClBmen da 

� 
vlabilidad 

/ 
� 

� 
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Innovación 

Dia rama de Flu·o 

Gestión de Proyectos de Innovación (2/3) ADMIN-INNO-P-03-01 

Geltlón de proyectos de Innovación (1/3) 

Oependencla solicitante Área de Aníllsls de Proyectos Atea tknlca responsable 

Desarrollo v 
segu!míento de 

ac1ivldadesconformel+----------,f--------i 
a lo establacioo en si 

OesarlOlJO y 
sagulm'.ooto de 

ll------------,f------+laclill!dadesconlorme 
a lo esta.bleck.fo en el 

plan de trabaJo plan de trabajo 

Reporta 1nclden1a 

P1esen1a camblc 

No Si 

¿Hay aigun incidente? 

>-------+------+< Anatt.la. y de1-;va él _____ __, _____ _, 
incidente 

Reporta 1nciden1e 

�-----------+-----..i Resue!veirlCidente 

Analiza cambto en 
1--------t-------.iconjuntocon el !rea 1+----------,---------1 

soficltame y10 área 
técnica responsable 

Actualiza el plan de 
uabaJo 

Presenta cambio 

Página 9 d�4 " ., 
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Gubernamental 

Diaarama de Fluio 

Gestión de Proyectos de Innovación (3/3) 

Gestión de proyectos de Innovación (113) 

01p1ndencla 1ollcilanta Ariea de Anli.llst1 dlt Proyectos 

EvaluadOnde 
enl!egablas v 
cumpllmlemo 

1 
Elaboración de 

lnlorme de clefre 

1 
Firma de Carta de Firma da cana de 
En11ega-Recepci6n Entrega-Recepción 

ewpedlenls d&I 
Arehlvo digital del l 

-, proyecto 

1 ADMIN-INNO-P-03-01 

Área 16cn1ca responsable 

Página 10 de 47u.1 
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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: ADMIN-INNO-P-03-02 

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: 

Firm¡s: Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Persona que 

r 
Responsable del 

I Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 1 

� 

1 
� Página 11 d�4Z _ • �� c:a.w ara te cuida 
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Gubernamental 

ma de f'lu·o 

Falla en conectividad 
telefonía 

(internet), red municipal y 

M.rnual dt> Proce11ttrnentu

i:i<M1;rQ-cl,»f,:nil/�l,;,,f\t1! 

·"'"

�JW,u.,»ilit,f�t(AIJJ,• 

ADMIN-INNO-P-03-02 

ProVHdol 

lnlorm11ermr\4clooy 
!UneiotlWtflO 

Página 12 de 41 """ • 
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Identificación Organizaeional 

Coordinación o Coordinaciqn de Administración e Innovación Dependencia: 

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: Infraestructura tecnológica 

Procedimiento: Niveles ele permiso de internet y telefonía 

Código de procedimiento: ADM I N-1 NNO-P-03-03 

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: Marzo 2025 

Persona que \/ Responsable del 

,V Elaboró: área que Revisó: 
i 

Titular de la dependerlcia que Autoriza: 
.

� 

d"� Página 13 d�4Z 11 .... 
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Innovación 

Gubernamental 

Dia rama de Ftu·o 

Niveles de permisos de internet y telefonía ADMIN-INNO-P-03-03 

Manu«l .1e l-'rocedírn1e'1to 

o:.K�fl>,,.._,¡.n�.m... 

��l,l¡�f.ol 
,-.._.....,.,.,...........,,..« ... 
,-,v1,· .. oei0tt<ttt<$0111 

-.yl,Nl,ro.11 

•�Ct!olil!Hll 

...,..,,

• H'lml.r•yo-�rolkl 
Cflt'UeJ.Oen•lt'D 

• lbr.tric)"4A!'Cl1o:� 

• O!:fMl:O 
, Foe;,Miuct.,1,r.bffn 

trr�,11�er•) 
. E,r.,inyll,1lct1 

Q1rr;t1rui. 
• EIIIOllfD!�l�a 

0$bi;onoal\d()y/(l-
""""·""

No 5l 

9 

!10'111®IIIWIQl;j0 
l\t'Ciet'�IIIOC!l\!11��.: 
'l!a!tlUlnc•y.-�.A 

..... 
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Identificación Orgán.izaeiooal 

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-03-04 

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 Autorizacióm Marzo 2025 

Persona que 

b&-
Responsable del

� 
� 

área que Revisó:Elaboró: � 
li,

Titular de la dependencia que Autoriza: 
� 

Ma,1<1al de Proced11niPnto--; 

� Página 15 d�4Z ,....,. •
� Cuadal.aJara te cuida
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Dia rama de Flu·o 

Préstamo de equipo 

Préftamo ó• �ulpo IKJWJlóglco 
MHldtAyudl 

0 
T 

Busuatloeff!baw,,atundci.ua11 saclbe1klre1 
t-!po,tat 

hlip1:./A,cklll!l.guad!la¡ara.gcb.mw 
ad�n<JO et !cuna to •Soit�t.d de 

p,éstarno da EQUtpo ln'.amátlco' 
dt:l'.lldarf'.e,lt. r&q,;isbda COI\ el 
nombrayr.rmaaldlrecl0fd11la 

�fida Y 1&!1o oflcll.l El 1,•11artlvo, ravka que 

9 
(1) 

nempo ae prestamo 

•�tlt d8bidamtl'llb terwto 
1lkmru1to 

SI 

0 

ADM I N-1 N NO-P-03-04 

lnlra11lruduta 

De1tll'M\III 
al�IOlldaddel 

equipo. 

X 

'l" 
Slfltnonflca,,.la 

Utl&lónka a.l $Olctantt la 
NO ditpoofb!l;jlftf O. 

tq,Ulpo,HdJXUlflf:r.litl 
tkltil'Jit�.IDaMHa 
drAvuda para su cien�. 

Sa not!Rca al '6:lehar.te \'la 1atI1óok:a 
la� de eM�II. !eftalanctol& QtJ& 

seráennufftta• itl1talaocMsdet 
Mertacro COfOOI 1)1.!0 4', 

Se p¡epa.1a ykJ oonflfllJf& dC!U:JlO. 
Se dlX\/manta en litket 

l•JOlu 

w aocwnen1a el licKlll v no 
seciet"r&l\a;S�lall!"....IUIIUI 

<:lavo!tJclón 

Se tr,treQ! el eq'.ico al u,uaoo, 
tokitllfldQ firm• ti lormato 1H i:t!slamo 

1n 2 111n1u. uno pa,a el usuario y otro 
ra el áru di é!itamo 

Página 16 de 47. 
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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-03-05 

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 i)b!2 Responsable del 

1/ 
� 

Elaboró: � área que Revisó: 
� 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
� 

� ...,, Página 17 d�4'l ,. .... • 
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Dictaminación de e ADMIN-INNO-P-03-05 

Solicitante 

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

con un contacto de la dependencia 

Dict.aminadón de- �quip.os para bajas 

Infraestructura 

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

Ingeniero de area 

Se le indica al ingeniero la
fecha. hora y dependencia 1---1-- Acude a la dependencia a

a visitar realizar la inspección física

Le informa a la Se le envía a patrimonio el 
dependencia de las ,--�---<resultado de las diferencias

"-
_.___

diferencias para que sean del formato vs los bienes 

M..int1dl dt> Proced11rnt>nto� 

corregidas físicos 

Se le envía a patrimonio 
los formatos BM002 con 

las correspondientes firmas 

Existen diferencias en el 
formato con respecto a los 

bienes 

tlO 

1 
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Identificación Organizacional 
-, 

Coordinación o Coordinación de Administración e Innovación 
Dependencia: 

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: Planeación Tecnológica 

Procedimiento: 
Alta y Baja de dependencias en el Sistema de 
Gestión de Calidad 

Código de procedimiento: ADMIN-INNO-P-03-06 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Mtro. Alejandro lñiguez Vargas 

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: UUA W lur,._ �

�
---_✓,?-

Titular de la dependencia que Autoriza: 

�> ....a. Página 19 de 4 a,1- • 
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Innovación 

1{ Gubernamental 

Diaarama de Fluio 1� 
Alta y Baja de dependencias en el Sistema de Gestión ADMIN-INNO-P-03-06 
de Calidad (1/2) 

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

Dependencia Sollcltante Planeaclón Tecnológica Olrecclón de Innovación Gubernamental 

Q Recibe oficio de 
El titular de la Coordinación General o � solicitud y analiza la Evalua viabilidad de 
Dependencia solicita la Alta o Baja al propuesta la solicitud 
Slslema de Gestión de Calidad (SGC) 

l
¡

vla oficio dirigido al Director de 
Innovación Gubernamental con atención 

a Planeaclón Tecnológica / ' No Si 
' Genera y entrega una 

�4-i 
ficha informativa 

sobre la viabilidad de 
"ta solicitud a la ¿Es viable? 

Dirección de 
Innovación Instruye al área de Gubernamental Planeaclón 

I+-Tecnológica para que 
Deline el alcance realice un diagnóstico 

(número de ,_ ,_ 

·0
procedimientos. 

personas y sitios) 

/ 

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

número de que firme el Director y asl viabllldad de la 
procedimientos. inlom,ar a la propuesta de

personas y sitios dependencia certificación 
que se dar/In de '-

baja 

Informa vía oficio a la 
[ Recibe respuesta 

J 
de¡rendencia las 
causas de la no 

6 
viabilidad 

Recibe la solicitud de 
baja del Sistema de 
Gestión de Calidad 

l 
Genera y entrega una 
ficha Informativa a la E

�
nvla correo u oficio al 

Dirección de -; ( ganlsmo Certificador 
Innovación s�� la baja del SGC 

Gubernamental 

1/ )6

, 



Innovación 

Gubernamental 

Dia rama de Flu·o 
Alta y Baja de dependencias en el Sistema de Gestión 
de Calidad 2/2 

ADMIN-INNO-P-03-06 

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

Planeaclón Tecnológica 

Realiza diagnostico para 
determinar si esta en 

ondlclones de atender la 
Auditoria del Organismo 

Certificador 

Dependencia Sollcltante Planeaclón Tecnológica 

Realiza en conjunto con la 
dependencia el programa 

de capacilaclón 

Lleva a cabo la 
capacitación al personal 

involucrado 

Deline la persona que 
fungirá como enlace con 

�----< X )-
------+--�.t Planeaci6n Tecnológica 

para realizar 10s trabajos 

No SI 

Genera programa de 
uditoria Interna y Externa 

y lo hace del conocimiento 
a la dependencia 

¿Esta preparada? 

Genera Plan de 1tabajo en 
con1un10 con la dependencia 
solicíJante para subsanar las 

defic1enc1as y estar en 
condiciones de recibir la 
Auditoria por pa11e del 
Organismo Certificador 

0 

Sube a la Plataforma 
del Organismo 
Certificador las 
evidencias que 

resuelven tas No 
Conformidades 

¿Aprueba auditoria? 

previos a la Auditoria de 
Cel1ificación Genera Plan de Auditoria 

Interna y to hace del 
conocimiento a las 

Dependencias 

Realiza la Auditoria Interna y 
Resuelve hallazgos y hace del conocimiento a las 
no conformidades en r+----+----l depenaenc,as el resultado 

caso de existir de la misma a través de un 
inlorme 

Envla las evidencias de la Recibe evlaencla y soiucion de los hallazgos Y 1----+---....i.,oiventa los hallazgos y no no conformidades al área de 
Planeación Tecnológica conformidades 

Presenta Plan de Auditoria 
Externa a las Dependencias 

proporcionada por el 
Organismo Certificador 

Atiende en conjunto con las 
dependencias la Auditoria 
del Organismo Certificador 

Recibe el resultado de la 
Audllorla·del Organismo 

Certificador 

Resuelve hallazgos y 14-__ _,_ ____ 
5
_
1 
_ _,, 

No 

no conformidades 

Recibe la 
Certificación 

ldades 

�A Página 21 de 47.w- •
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nnovacton 

ubernamental 

Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Coordinación de Administración e Innovación 

Dependencia: 

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: Planeación Tecnológica 

Procedimiento: Simplificación de procesos 

Código de procedimiento: ADMIN-INNO-P-03-07 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Mtro. Juan Manuel Castillo López 

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 ,1\A / / Responsable del 

... 

Elaboró: ¿7 área que Revisó: UUA {N_jAJ� J--ICXUl� 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
� 

Manual de Proced1m1ento-; 

. 



Innovación 
rn mAn �• 

Sim lificación de 

Usuario/ Beneficiarlo 

Oponunldad 

Dia rama de Flu·o 

rocesos 1/3 ADMI N-1 N NO-P-03-07 

Sfmpllllcaclón de Procesos en el Gobierno Municipal de Guadalajara (Pag. 1 de 3) 

Jefe de Departamento 
de Pfaneaclón Tecnológlca 

o 
A 

Recibe y analiza la 
petición o situación 

medlatlca 

Dirección de Innovación 
Gubernamental 

Recibe y revisa el 
área de oportunidad, 
petición o situación 

medlálica 

No SI 

llder de proyecto 
de Planeaclón Tecnológica 

Recibe oficio y 
generalidades de la 

simplificación 

detectada por el ¿Procede? ¿ Viable? 

Define el área de 
oportunidad y el 

alcance de la 
simpllficaci0n Titular de Presidencia 

Oponunidad 
detectada por 

consulta pública 

Oportunidad 
detectada por 

Coordinación General 
o Dependencia 

Oponunidad 
detectada por medio 

de comunicación 

A 

Envla oficio a la 
Dirección de 
Innovación 

Gubernamental 

o 
1 

Recibe oficio y 

Identifica el área de 
oportunidad y plantea 

la slmplicaclón de 
rocesos a Dirección 

Deriva al área 
correspondiente 

Determina el alcance, 
Involucrados y llder 

de proyecto del área 

Solicita vía oficio el 
enlace de la dirección 
o dependencia para 

ta slmp!lflcaclón 

Responde a· 
Planeaclón 

Tecnológica o 
Interesado 

Recibo oficio y haco del 

�
-----------conoclmíontoaJ lidor do 

proyecto do Planoación 
Tocnológica 

Revisa las 
particularidades de la 

slmplificaclón de 
procesos y plantea 

re un1as 

¿preguntas? 

Establece contacto 
con el enlace de Ja 

Dirección o 
Dependencia 

Plantea preguntas y 
ajusIa la definlcion 

del problema y 
alcance 

Establece la primera 
reunión de trabajo 
con fa Dirección o 

Dependencia 

Envía correo 
electronlco al enlace 

- de la dependencia 
ara tener la reunión 

designa al enlace via 1----� 

oficio para desarrollo 
de ia slmpllflcaclón 2 

� mua! de Procedimiento 
� Página 23 d�4 • 

� Guadalafara te cu da



Innovación 

Gubernamental 

Simplificación de procesos (2/3) 1 ADMIN-INNO-P-03-07

Proyec1os de Slmpllflcaclón de Procesos en el Gobierno Municipal de Guadalajara (Pag. 2 de 3) 

Enlace de la Dirección o 
Llder de proyecto Joro do Copio PlaM4clón 

Dependencia 
de PI a ne ación Tecnológica/ Tocnológlca ¡ Dlrocclón do Innovación Llder de proyecto 

Coordinación o Dependencia Gubomamontal 
de Planeaclón Tecnológica 

Recibe correo. 
responde y define 

dla. lugar y hora de la 
reunión 

Hace la convoca1oria 
Interna para la 

reunión de Inicio del 
proyecto 

Reunión 
de 

apertura 
del 

proyeclo 

e¡¡,stra tos acuerdos 
y recibe el 

cronograma de 
trabajo 

Identifica el equipo de 
trabajo que se 

íntegran al proyecto 

Envla por correo 
electronico los 
integrantes del 

eqwpo de 1rabajo 

Recibe 10s nombres 
de los Integrantes del 
equipo de 11aba¡o de 

la Dependencia 

Define, Alcance. 
melas y Objetivos de 
la simplificación de 

procesos 

Mide los datos del 
sistema a evaluar 

naliza la Información 
ctenliOcar el problema 

Con1rola1 y definir los 
crllerlos a mantener 
la aplicación de la 

mejora 

Presenta 
slmphfieaclón de 

procesos al Jefe de 
Oepanamemo 

Recibe la 
simplificación de 
procesos para su 

revisión 

No 

Analiza 1a 

s1mpliflcaclOn de 
procesos 

SI 

¿hay preguntas? 

Expone el punto de 
vista y define 

generalidades para 
su ejecución 

Prcson111 lo. 
simplificaci6n do 

procesos con el Titular 
d.o ta D,rocción do 

lnnovoción 
Gubornamcntal 

Gestiona los a¡ustes 
observaciones de la 

Dirección. 

3 

Expono ,us lnqulotudo• 
al Lictor do proyecto do 
Ploncaclón Tocnológlcn 

Ajusta la lnlormac16n 
respecto a la 

simplificación de 
procesos 

Realiza adecuaciones 
y ajustes al 
documento 

Imprime y envla en 
forma digital el 

documento ejecutivo 
al Jefe de Planeaclón 

Tecnológica 

4 

4 

Página 24 de 41
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Innovación 

Gubernamental 

Diagrama de Flujo 

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

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

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

o 

¿Listo? 

Avisa al Llder de 
Planeaclón 

Tecnológica paia 
hacer afustes 

o 

Envía documento de 
la simplificación de 

procesos a la 
Dirección de 
Innovación 

Gubernamental 

Recibe la 
simplificación de 

procesos 

¿Correcto? 

Envla oficio a la 
Coordinación o 
dependencia 

B 

Recibe oficio con el 
documento de la 
s1mpl1ficaciOn de 

procesos impreso y 
digital 

mplementaclón de la 
Slmplificaclon de 
procesos con las 

áreas 
correspondientes 

conlormeat 
Cronograma de 

trabajo 

� Página 25 d�.4 ... • fít�� G�ara te cu1d
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� 
► Innovación 

� Gubernamental

,_ 

Identificación Organizacional 

Coordinación o Coordinación de Administración e Innovación 
Dependencia: 

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: Planeación Tecnológica 

Procedimiento: Validación de Anexo Técnico 

Código de procedimiento: ADMIN-INNO-P-03-08 

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: 
UuP>- (r'{2J}Jp.. �1.5 

área que Revisó: 
u��'IJAt--,1()��

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Mc1ou.1l de �'roced1rn1�nto 

� 

�
J{J) 
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Innovación 

Gubernamental •• 
r------------=-=---

---,-

--=--=------------� 
Dia rama de Flu·o 

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

Dependencia Solicitante DlftCCJ6nde 
lnnovnc\On Qubem1rMnt•I 

Validación de Anexo Tftnleó 

Pl&Mación Ttcnoll)gle, irH Espeelalltadn Jefatura de Análl1i1 de Proyac101 

léenlJflca el 
,eque,lrn!ento y 

so!lcita su vAfioacion 

• AecibQ sot,citud da 
,eunlón 

Recihe SOIICiMI d81 rtQUertm'.tJ\10 
1&cn'w por C1011eo1 

amuel.gcnza!ez#gu.adolajara.fl!)b.m• 

Envlaconeo para. Ciar 
formato y revisión 

lkr'!lca 

Rfel!)t correo y edteua 
conlotme a km-nato de 

aM�t!Cnlco 

1 dla 

Se comparte el aoax.o a1 
lécNco como comenlador 

Orga!llza ta reunión l-<----1--_, 

:J<llas 
para 

revisión 

SI No 

¿ttay Plt!.'J\11\las? 

Envla couao para d.at 
conU!lUkJad con el 

Revisa anexo lérnlc:ol<---+---.....;
'-

-"'-º_'º_'_''_"_'°� 

Se envfa correo para 
11erlflcacl0n por pane 

ae la dependencia 

Envla CMéOpara 
�-----+---+ R��=::����&O f--l-----------1--l 

Oflfitmarttl co,11e11kto dellJ----1-----..J 
anell0 técnico 

lmpdrf1'!1 anew 
!étnico y ,ec.aba 

Hrmas 

Envio de MekO 
tétnko p.va 
valáac!On 

Rubrica. tiflna y s.e1:o 
f----+---+1 de va!!rJacion en 

anexo1éCn:co 

( • ) CoofOfllle a 
tiempos de la 
Oepende:OC:ia 

,o!lcltan:e 

Manual de Proced,m•entos; 

Aeclbetorreocoo �--+------------l--..J 
ObHIVatlones 

Ell\fia con•o para 
Informara la 

dependencia que el 
anew 1&en1co eslá 11,10 

N<t 

¿P1ocede? 

EnvJa c1>rreo para 
cofillmlar con el i,1oceso 

a 

r 



� • Innovación 
� Gubernamental 

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-03-09 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Maria Carolina Hernández Márquez 

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 q
i! Elaboró: qt,•u/;nq /1ar1oe2, 

Responsable del 

área que Revisó: U,l.)A (J"\Q._\�A t--O�f';}

Titular de la dependencia que Autoriza: 
� 

M,H u,11 dt! Proceaun l:'nto•. 
L 
1 



Innovación 

Gubernamental 

Ca acitación de com 

Dependencia solicitante 

Solicita capacitación ¡__ _ _¡__ 
medlan1e un ticket 

Confirma agenda. 
ubicación física o 

virtual 

Convoca a los 
parlicipantes 

ADMIN-INNO-P-03-09 

Capacitación de Competencias Olgllales 

Area de Mesa de Ayuda 

Diagnostica 
necesidad 

Confirma que la 
Información este 
completa para 

proceder 

-Nombre de la Dependencia 
-Nombre de la Dirección 
Noll'.bre y número del 
ontac10 en el silla 
Tipo de capacitación 

No 

¿ Información 
completa? 

Sollcilamás 
inrormación 

SI 

Area de Pleneaclón Tecnológica 

/ 

Recibe correo 
electrónico de 

capaci1acl6n solicitada 
o dlagnoslicada 

Análisis/Evaluación 
de requerimiento 

Diseña la eslructura 
de la capacitación 

(agenda y 
metodologla) 

Ehge lugar y recursos 
(ubicación fis1ca o 
virtual. equipas y 

ma1ertales 

Area de especialidad 

Genera la propuesta 
técnica de 

capacitación 

Imparten la 
capací1aclón 



� • Innovación
� Gubernamental 

ldentific�ián Organizaeional

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-03-1 O 

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 RevTuu'�Elaboró:: = -

Titular de la dependencia que Autoriza:
� 



00 • Innovación

Dia rama de Flu·o 

Solicitud de Soporte a Plataforma Informática 

Manual de Procedimientos 

'EIU-.t.a"1tltfll"í:fHUl1W.!'llrll 

·

h\ll,'!1,°kM"b�lll"Jb<IH 

SoUdtud do Sopotl• ,1 Pwafom,,ai lnronn.auu 

Conamiaque,1a 
lnflllll\ilCIOUHklWffll)lfi,;j 
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SllUMtil:l,.Hi!J.31Uf\3 

!�dtlli1!Sl.te.don 

Octw,ouo d• Soflwar• 

ADMIN-INNO-P-03-1 O 

Provffdur 

lr'lforma tet� 'I 
fUOOCU,)ff#:lf.O 
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• 
nnovación 

·t Iubernamental 

-

t. Identificación Organizacional 

Coordinación o Coordinación de Administración e Innovación Dependencia: 

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: Desarrollo de Software 

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

Código de procedimiento: ADM I N-I N N O-P-03-11 

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 Responsabl� del '-
Elaboro: � área que Revisó: ====\ �� 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
� 

� Página 32 dEa.4Z • 
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[!l • Innovación 

Dia rama de Flu·o 

Alta y/o actualización de usuarios en sistemas 
informáticos 

ADMIN-INNO-P-03-11 

Alta y actualización de usuarios en sistemas informatices 

Usuario de Dependencia 
Solicitante 

Área de Desarrollo de Software 

o 

Genera solicitud de alta y/o Recibe solicitud de 
ac1ua11zaclón de usuario aJ correo 1---+----+lalta y/o actuaJizac1ón 
1u1s.marquez@guadalajara.gob.mx de usuario 

Conliene 
formato 

completo 

Llena formato de Envia correo con el 
solicitud de la cuenta 1<1----i-----1 

formato 
y anexa identificación 

Envla formato completo al correo 
luls.marquez@guadalajara.gob.mx 

Genera/ac1uallza 
cuenta de usuario 

Recibe accesos 
Proporciona accesos 

----+----1via correo electrónico 
al solicnante 

SI 

Director de Desarrollo 
de Software 

lv\aou.il de Procedimientm / * Página33d 4'l ... 
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� • Innovación 
� Gubernamental 

Identificación Organizacional 

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-03-12 

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 

Elabor� � � :s;:: área que Rev1§i5: �� 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
� 

í 



• Innovación
Gubernamental

Dia rama de Ftu· o 

sa·a de usuarios en sistemas informáticos ADMIN-INNO-P-03-12 

Manual de Procedimiento" 
1 1 ll 

Baja de usuarios en sistemas informáticos 

Usuario de Dependencia 
Solicitante Área de Desarrollo de Software 

Gene,a sollcnud cte baja de 
cuentas de usuanos al correo 

lt1ls.marquez@guadalajaia.gob.mx 

No 

Llena formato oe 
solicitud de la cuenia ,..._ ___ .._ __ -' Env,a coneo con el 

y anexa Identificación formato 

Envla formato completo al correo 
luis marquez@guacta1a¡ara.gob mx 

Da de bala las 
cuernas según 

soliellud 

Contiene 
formato 

completo 

lnfprma al solicitante 

� Página 35 de 4 .... • 
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nnovac1on 
... 

Gubernamental 

~, 

Identificación Organizacional 

Coordinación o Coordinación de Administración e Innovación Dependencia: 

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-03-13 

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 

Elaboró.: �� :s =- área que Revis(,� --

Titular de la dependencia que Autoriza: 
� 

r-



Innovación 

Gubernamental 

Día rama de Flu·o 

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

Diagrama do Flulo 

oe:uurollo dii:t un nuevo Sl.$tema y/o control ae- camo1os 

ADMIN-INNO-P-03-13 

Solicitud de Oesarrolfo de un nuevo sistema y/o control de c:amblo:s 
Depend•ncla Sollcllante 

Q 

Ar•• de De•arrollo do Software 

Reclt:>a solicitud 

Informa y 1ust1flca ta 
negaU"a a el Brea 

sol1cJte1ntt1 

so entrega formato 

01rocc1on o.o tnnovac:1on Gubet"am•ntat 

0 (Requ:�1:_:;�to:1 de, ◄··t------------� 
usuario) 

t.,1anado de RUS 

Envta SOhCifUO 

¿RUS 
esta 

comolelo? 

SI 

AnaJISIS d8 
roqvorlrnlonlos 

Se genera propuea1a 
tócnica y plan do 

trabajo 

Se da lntelo al 
desarrollo del 

proyecto con base ttn 
ta propues•a técnica 

Informa al élrEHl 
so11euan10 pa,-o ta 

¿ Valida sistema vto v.alldaclon del nuevo 
cambr;o_? _________ -+ _______ _::=s="

::
'

::
e'="'

::
ª�'�º�c�am=b�•o� 

SI 

Ent,aga documento 
r+--------; de Clf���t':,u:,:eRUS 

Firma documento de 
desplie,gua y RUS -----� 

nna1 

solJeita.nta 

Dospllegua del 
Si9tomu. on 
producción 

¿ Se cuentb con 1015 
recursoe par& 

ro¡ttlz.ar10? 

No 

Página 37 de {\1., • 
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• Innovación
Gubernamental
r---------------------:,,,------____,.,.,=====� ..... 

Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Dirección de Innovación Gubernamental 

Inteligencia de Datos 

Der ivación de control de cambios a las 
aplicaciones 

ADM I N-I N NO-P-03-14 

Marzo 2025 

lng. Carlos Dario Díaz Prieto 

lng. Carlos Dario Díaz Prieto 

lng. Samuel González Loza 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 

área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

�@ Página 38 de 4'Z •
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Innovación 

Gubernamental 

Diaarama de Fluio 

Der ivación de control de cambios a las aolicaciones 

Sollc:llan18 

y 
[ l::OYfQ dt ci1rre11 coa m!kltud dtl C;Unb!11 .tl l 

conrn 
« ,up.,iU.iiJlllftl¡:t.UldJli,[w"J.'1i.!b.n1:\ » J 

f t1mu dt) forttLIIO tlC 1
wll.mttl1ltt:tirt>1m 

l:11\Í(! I!<' In dOl."Un\\'nlJl;ll'm rcquffld,1 

<< F,1f!lll"O d.- comrul dt t;i,1t\t'i\11s tlnnadu 'j tltpiJ � 
lNI: i1-"lltc n.:.1:-;1: .u (n\1:, Clt L, prltllf:f w1lc1tu.l 

rullcJdJ par dnk:i \'tl , >> 

Manual de Procedimiento\ 

Oerlvaclón d• control de e&mblo1 a las apllculonH 

lnltllgenel a de Oato1 

( 

An�lza pedciOn l 
-¡ 

f R�Clht d1,_'C'Umci1;ida;1 
r dutu U'llh.'IIUd itJ �J 

CílU'CSJl(lfKlknlt 

Se dtrfV¡ la SOlk:1tU(J al 1 equipo de d&s.vrt!EO, 
mediante un correo ce 

J so&citud de carr.blos 

[ se valloan los cambl')S etectuadoi l 
conforme a la iol:cilud 

j 

l,otifica al sal!cilante la concluclOinl 
de su solicilUd por medio de 

correo etecvOníco 

o 
Fin 

ADMIN-INNO-P-03-14 

Equipo de Desarrollo (lntemcw&terno) 

[ Recfüe ti correo del 
so!lcl!ud de cambos 

Se traba¡a ti cambo ,ollcftado 

Notifiean la conc'uclro de la 
modificaaon realizada por medio de 

correo elecuónlco 

• 

u1da l



� ► Innovación 

�, r. 

� Gubernamental 

Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Coordinación de Administración e Innovación Dependencia: 

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: Inteligencia de Datos 

Procedimiento: Extracción de información de Bases de Datos 

Código de procedimiento: ADMIN-INNO-P-03-15 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: lng. Carlos Dario Díaz Prieto 

Responsable del área que 
lng. Carlos Dario Díaz Prieto Revisó: 

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

,,_ 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Persona que 

4
Responsable del 

¡1//� 
Elaboró: área que Revisó: 

7 
Titular de la dependencia que Autoriza: �i e

'v\.;nua le Pr0ced miento< 
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Dia rama de Flu·o 

Extracción de información de Bases de Datos 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o Coordinación de Administración e Innovación Dependencia: 

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: Inteligencia de Datos 

Procedimiento: Creación de usuarios de aplicaciones financieras 

Código de procedimiento: ADMIN-INNO-P-03-16 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: lng. Carlos Dario Diaz Prieto 

Responsable del área que lng. Carlos Dario Díaz Prieto Revisó: 

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

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Persona que 
///� �esponsable

_
d��Elaboró: 4'-v-¡J area que Reviso. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
� 

M.urnal de Proccd,P1 entos
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Dia rama de Ftu·o 

Creación de usuarios de a licaciones financieras 

Manual de Procedimientos 
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Documentos Utilizados 

Solicitud de Proyectos, Correos, Minutas, Oficios. 

Entradas 

Solicitud de Provectos, Ge.stJón de Cambios de 
la(s} Dependencla(s) dudas del proceso. 

Personal Competencias 

Jeíe{s) de Unidad 
Capacitado en gestión de 
proyect05. 

Departamental de la 
Visión sistémica de los procesos de 

Olll!cc:lón. 
las TI 

ADM I N-INNO-P-03-01 

Materiales Equipos y Software 

USB 
Computadora 

Impresora 

Hojas para pruebas de 
Teléfono en c.a10 de atención a Dependencias 

lntem1t 
Impresión de reportes 

Dlscoouro 

Proceso: Gestión de 

proyectos de Salidas 
Innovación. 

Proceso de tipo 

Estratégico con la 
Archivo dlgltal del expediente del proyecto. 

Hnalldad de garantizar 

I• colldad de los 
servidos digitales 

externo1 e Internos del 

Gobierno Municipal 

Capacitación Indicadores Meta 
Frecuencia de 

Medición 

Porcentaje de 

Proyectos, Procesns, cumpllmlento del 
Servicios, e Informe de Sofl<ltudes 
lnfratstructura di! de proyectos 

75% Semestral 

1lrtemas munlclp�IH, solicitados vs 
realllados. 
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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. 

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. 

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 optimiza 
de un producto, proceso o servicio. 

r 'd,wal de Proced1r>11cr,to·. 
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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. 

Script. Secuencia de comandos de programación para realizar acciones 

repetitivas en un orden específico. 

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. 

RUS. Requerimiento de Usuario 
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4. Autorizaciones

<=5.j¡¿� 
lng. Samuel González Loza 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

a 
e Innovación 

Mtro. Alejandro lñíguez Vargas 

Titular de la Jefatura del Departamento 
de 

Gestión de la Calidad 

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-03-0325, 

fecha de elaboración: Enero 2017, fecha de actualización: Marzo 2025, Versión: 03 
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