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PROPOSITO DEL MANUAL

El presente Manual tiene como propdésito ser una guia rapida y especifica de los
procedimientos y actividades que se desarrollan en la Direccién de Innovacién
Gubernamental, de manera eficiente y eficaz.asi como el de servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

INTRODUCCION

ElManual de Procedimientos del Area de Direccién de Innovacién Gubernamental del
Gobierno Municipal de Ocotlan, tiene como propésito establecer de manera clara y
detallada las actividades, responsabilidades y procesos que competen a esta area,

garantizando asi una gestién eficiente y alineada con los objetivos institucionales.
Funciones y Atribuciones del Area de Direccién de Innovacién Gubernamental:

Gestionar los lineamientos para la innovacion, informatica, telecomunicaciones y
recursos tecnologicos, asegurando que los proyectos tecnoldgicos estén alineados
con los objetivos del gobierno municipal y se implementen bajo estandares y
normativas adecuadas. A través del desarrollo e implementacién de tecnologia,
impulsa la modernizacién administrativa mediante la creacion de sistemas
electrénicos, plataformas digitales y soluciones que optimicen la comunicacién y
colaboracién entre dependencias, ademas de garantizar una infraestructura

tecnoldgica eficiente.
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En el &mbito del gobierno electrénico, trabaja en la creacién y gestidon de plataformas
que permitan a los ciudadanos realizar tramites y pagos en linea, promoviendo la
transparencia, el acceso a la informacioén y la participacién ciudadana. También se
encarga de la administracidon y soporte tecnolégico mediante la instalacion,
mantenimiento y actualizaciéon de sistemas de coOmputo y software, brindando
asistencia técnica y capacitacion al personal gubernamental, asi como la gestidn de

bajas de equipos obsoletos para mantener la infraestructura en 6ptimas condiciones.

Guiary coordinar al equipo de trabajo dentro del area de informatica y tecnologia en el
municipio dando seguimiento de proyectos, supervisar el cumplimiento de acuerdos
municipales en materia de innovacién, asesora a las dependencias en la adopcién de
nuevas tecnologias y gestiona proyectos con proveedores para garantizar soluciones
eficientes. Finalmente, evalia y controla la infraestructura digital del municipio,
asegurando su correcto funcionamiento, el cumplimiento de licencias y regulaciones

tecnoldgicas.

El presente Manual servirda como una herramienta fundamental para el personal del
area, proporcionando directrices claras que aseguren la correcta ejecucion de sus

funciones y contribuyan al logro de las metas institucionales establecidas.

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual tiene como finalidad estandarizar y documentar los procesos
operativos de la Direccién de Innovacion Gubernamental Municipal, garantizando la
eficiencia, transparencia y correcta ejecucion de las actividades relacionadas con la
gestion tecnoldgica, el soporte técnico, la modernizacion administrativay el desarrollo

de soluciones digitales.

A través de este manual, se busca proporcionar una guia clara para el personal
involucrado en la ejecucién de los procedimientos, asegurando la adecuada
recepcion y gestion de solicitudes, la implementacién de soluciones tecnoldgicas, el
mantenimiento de infraestructura digital, la optimizacién de tramites administrativos

y la mejora continua de los servicios electrénicos gubernamentales.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

(0]

Sistematizar los procedimientos de la Direccidn de Innovacion Gubernamental
para optimizar la gestidon y ejecucion de solicitudes relacionadas con soporte
técnico, implementacién de soluciones tecnoldgicas y desarrollo de
plataformas digitales dentro del Gobierno Municipal de Ocotlan.

Estandarizar los procesos de atencidn y seguimiento de solicitudes
tecnoldgicas para garantizar un servicio eficiente y oportuno a las distintas
dependencias municipales, mejorando la infraestructura digital y optimizando
los recursos tecnolégicos.

Documentary estructurar los procedimientos de diagndstico, mantenimientoy
baja de equipos tecnolégicos con el fin de asegurar la continuidad operativa y
modernizacion de la infraestructura informatica del municipio.

Agilizar y regular la coordinacién con proveedores para la adquisicion,
implementacién y actualizacidon de soluciones tecnoldgicas, garantizando la
transparenciay eficiencia en la gestion de recursos digitales.

Implementar lineamientos claros para la administracién de sistemas y
plataformas digitales municipales, asegurando su correcto funcionamiento,
mantenimiento y actualizacidon para mejorar la prestacion de servicios a la

ciudadania.
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FUNDAMENTO LEGAL

0]

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Titulo Quinto, Articulo

115.
Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal y sus reformas y adiciones.
Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.
esta ley regula cémo deben organizarse y operar los gobiernos municipales.
Define las responsabilidades de las dependencias municipales, para mejorar
los servicios publicos, la participacién ciudadana, y promover el uso de nuevas

tecnologias en la gestion municipal.
Ley para Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Art. 19 El titular de cada Secretaria de Estado y Departamento Administrativo
expedira los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al
publico necesarios para su funcionamiento, los que deberan contener
informacidn sobre la estructura orgadnica de la dependenciay las funciones de
sus unidades administrativas, asi como sobre los sistemas de comunicaciény
coordinacién y los principales procedimientos administrativos que se
establezcan. Los manuales y demas instrumentos de apoyo administrativo

interno, deberan mantenerse permanentemente actualizados.
Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Jalisco.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y
sus Municipios, Esta ley es obliga a las dependencias municipales, a ser

transparentes en su gestion.

Reglamento de la Administracion Publica de Ocotlan, Jalisco
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Procedimientos
PR-DDIG-01
Solicitud de Soporte FeCh.a,: 21 marzo 2025
L. Versién: 00
Técnico Pagina: 1de 1

Unidad administrativa: Responsable:
Director de Innovacion Director de Innovacidn Gubernamental y Personal
Gubernamental: de Soporte Técnico: Gestionar las solicitudes y

resolver los incidentes.
1.1 Propésito del procedimiento.

1.2

13

1.4

1.5

Gestionar de manera eficiente las solicitudes de soporte técnico recibidas, asegurando
una pronta resolucién de problemas reportados por los usuarios. Establecer los
requerimientos y pasos que se deben de seguir los servidores publicos, al momento de
solicitar un servicio de soporte, como falla en equipo de cémputo, impresora, escaner,
telefonia, red, software, etc.

Alcance.

Este procedimiento es aplicable a todos los usuarios que requieran asistencia técnica
dentro del Gobierno Municipal de Ocotlan, Jalisco, al presentar fallo en sus equipos de
cémputo y dispositivos electrénicos, por parte del personal interno de Innovacion
Gubernamental.

Referencia.

Al Reglamento de la Administracion Publica de Ocotlan, Jalisco

Responsabilidades.

Personal de Soporte: Recepcidn, clasificacion, diagndstico y resolucién de solicitudes,
en caso de necesitar material extra, apoyar al solicitante con las especificaciones del
material requerido

Usuario: Envio de solicitud detallada de soporte técnico.

Definiciones.

Soporte Técnico: Asistencia proporcionada para resolver problemas relacionados con
hardware, software y otros equipos tecnolégicos.

Software: Conjunto de Programas y Rutinas que permiten a la computadora realizar
varias tareas.

Hardware: Conjunto de componentes fisicos y tangibles de un sistema informatico que
permiten la ejecucién de programas y rutinas, facilitando la interaccién entre el usuario
y la computadora.

Solicitud de Soporte: Documento o reporte realizado por el usuario solicitando ayuda
para resolver un inconveniente técnico.
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Usuario
Solicitante
Direccién de
Innovacién
Gubernamental,
Auxiliar de
Informatica
Direccion de
Innovacién
Gubernamental,
Auxiliar de
Informatica

Direccion de
Innovacién
Gubernamental,
Auxiliar de
Informatica

Direccion de
Innovacién
Gubernamental,
Auxiliar de
Informatica

Descripcion de Actividades

Envio de solicitud de soporte (correo, teléfono o plataforma).
Llenando una orden de servicio, describiendo la incidencia.
Registro y clasificacion de la solicitud segun urgencia.

Se procede con la orden de servicio donde el técnico asignado
realiza una encuesta de acercamiento para descartar errores de
Usuario.

Diagndstico y pruebas preliminares.

La evaluacién de la encuesta de acercamiento nos permite
determinar el nivel de soporte que se tiene que otorgary la
prioridad que se le dara a la correccién de este problema.

En algunos casos el equipo técnico se desplazara hasta el lugar
de trabajo del solicitante para realizar pruebas técnicas y asi
establecer los procedimientos para llegar a la soluciéon de la
problematica.

En fallas de software o hardware que ameriten el traslado de
equipo de computo al area de Innovacién se le dara a conocer al
solicitante los posibles escenarios resultantes.

Por temas estratégicos en algunos casos se asignara un equipo
temporal para evitar retrasos o denegacion de los servicios
publicos.

Resolucién del problemay elaboracién de reporte.

Una vez terminado el diagnostico se procede a entregar al
solicitante una copia con el resumen de las actividades y
expresando que la problematica fue corregida.

En los casos donde se necesiten consumibles, Licencias de
Software, Etc. se notificara al solicitante con esto se concluye el
procesoy se esperara una nueva orden de servicio, Por ejemplo:
remplazar piezas dafiadas.

En el caso que el equipo presente dafos irreparables sera
entregado un resumen de las pruebasy un diagndstico al
solicitante.

Cierre de la solicitud y notificacién al solicitante.

La direccién de Innovacién tiene el compromiso atender
cualquier Orden de servicio en los proximos 20 minutos después
de recibirla. Todo proceso tiene un tiempo de respuesta y este
es en funcidn los escenarios resultantes y esto es entre 4 - 6
horas.
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—QORDEN DE SERVICIO—

DEPENDENCIA:
NOMBRE DEL USUARIO:;

GOBIERNO DE  FECHA Y HR. DE RECEPCION:
OCOTLAN [ecHA Y HR. DE ENTREGA:

002 0 x4

FIRMA:

OBSERVACIONES:

TIPO DE SERVICIO: []Soporte [JPreventivo []Correctivo
[piserio
RESPALDO:[ JUsuario [JDcl

Acepto los términos y condiciones de esta solicitud de servicio, la cual nos
sefiala que estamos de acuerdo, y dicha solicitud ampara al Departamento de
Cémpute e Informdtica, por cualquier pérdida de informacién que la
dependencia tenga en el equipo o la reparacion.

PERSONA QUE REALIZA EL SERVICIO
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

SO RTUN o T " U S

10
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PR-DDIG-02

Fecha: 21 marzo 2025
Version: 00
Pagina: 1de 1

Solicitud de
Elaboracion de
Credenciales

Unidad administrativa: Responsable:
Director de Innovacion Director de Innovacidn Gubernamental y Personal
Gubernamental: Auxiliar

1.1 Propésito del procedimiento.
Gestionar la creacién y entrega de credenciales a los empleados del Gobierno
Municipal de Ocotlan. Establecer los pasos y requerimientos necesarios para solicitar
una credencial por parte del personal Interno de la Direccién de Innovacion
Gubernamental a personal operativo del H. Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco.

1.2 Alcance.
Este procedimiento es aplicable a todos los servidores Publicos del H. Ayuntamiento
de Ocotlan, Jalisco, para su identificacidn oficial con disefios oficial establecido, para
cada dependencia de Gobierno, asi sea el caso.

1.3 Referencia.
Al Reglamento de la Administracién Publica de Ocotlan, Jalisco.

1.4 Responsabilidades.
Auxiliar de Recursos Humanos: Recepcién de solicitud, verificacion de datos y entrega
de credenciales.
Disefiador (Comunicaciones): Diseio del formato oficial
Auxiliar: (Innovacidn): Crear e imprimir las credenciales con los datos correspondientes
Empleado: Solicitar la credencial correspondiente para su identificacién.

1.5 Definiciones.
Credencial de Identificacion: Documento oficial utilizado para identificar a los
empleados dentro del municipio.

11



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcion de Actividades

1 Encargado de
dependencia que
solicita

2 Auxiliar RH

3 Auxiliar
innovacioén

4 Auxiliar
innovacioén

5 Auxiliar
innovacién

6 Auxiliar RH

7 Auxiliar
innovacién

El Servidor Publico del H. Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco
debe acudir a la Direccion de Administracion y Recursos
Humanos y hacer la Solicitud mediante oficio.

Recepcion de solicitud mediante oficio. Y Solicitud a
Innovacién, Proporcionando la informacion mediante un nuevo
oficio o escrito con los datos laborales, como: cargo, a que
dependencia corresponde, nombre, base, eventual, etc. Del
solicitante.

Registro y verificacion de datos. ElServidor Publico se presenta
en la Direccidn de Innovacién Gubernamental, con el oficio, se
le toma una fotografia y se le notifica que la credencial sera
entregada al Departamento de Administraciény Recursos
Humanos.

Generacion de credencial con software adecuado. Serealiza la
credencial, dentro de los dos dias posteriores a la solicitud.
Entrega de credencial al Departamento de Administraciény
Recursos Humanos donde firman y sellan una copia del oficio
de solicitud, constando que la credencial ha sido entregada.

Recepcion de credencial por personal de RH

Registro de entrega en sistema de control.

12
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Diagrama de flujo

Usuario Solicitante, Auxiliar de Auxiliar de Innovacion

RH

Solicitud mediante
oficio a Direccion de

. I

Inicio
I

\L | Administraciény
I
I

Recursos Humanos

1. Usuario Solicitante | | e e e e e o o o
r======== 1
I Direccién de I
\l/ Ed I Administraciony I
I Recursos Humanos I
2.Entregade | | | = e e e e
informacion
mediante nuevo
oficio 3 verificacién de datos y

toma de Fotografia

—-— e -

T TTETETEA | Direccién
: Solicitud por medio de | \l/ I
. I de
I un oficio con la I I .
1. .. . I Innovacié
I informacidn requerida - "
: e 4. Generacion de
== . Guberna
credencial
mental
L L —_—
6. Recepcion de
credencial por 5. Entrega de credencial al
personal de RH Departamento de
Administracién y Recursos

)

X
[ TERMINO

7. Registro de entrega en
sistema de control

13



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PR-DDIG-03

Fecha: 21 marzo 2025
Version: 00
Pagina: 1de 1

Solicitud de
Implementacién de
Solucion Tecnologica
(proyectos)

Unidad administrativa: Responsable: director de Innovacion
Coordinacion General de Innovacion
1.1 Propésito del procedimiento.

Gestionar la implementacién de nuevas soluciones tecnolégicas dentro del Gobierno
Municipal de Ocotldn, garantizando la adecuada seleccién de proveedores y la correcta
ejecucioén del servicio. Establecer los pasos y requerimientos necesarios que debe
seguir el personal Interno de la Direccién de Innovacidn Gubernamental al momento
de desarrollar cualquier proyecto.

1.2 Alcance.

Este procedimiento es aplicable a todos los proyectos de tecnologia en el Gobierno
Municipal de Ocotlan que requieran integracion o implementacion de nuevas
soluciones. Asi como para facilitar los tramites y funciones de las areas administrativas
del H. Ayuntamiento de Ocotlan Jalisco, asi como el bienestar de la ciudadania

1.3 Referencia.

Reglamento de la Administracion Publica de Ocotlan, Jalisco

1.4 Responsabilidades.

Director de Innovacidén: Supervision y validacion de la implementacion de soluciones
tecnoldgicas. Debe seguir los pasos y protocolos correspondientes al momento de la
creacién de un proyecto.

Proveedor de Tecnologia: Implementacion de la solucidon tecnoldgica segun lo
solicitado.

Personal de Informatica: Supervisidon y pruebas de las soluciones implementadas.

1.5 Definiciones.

Solucion Tecnoldgica: Herramienta, sistema o plataforma tecnoldgica destinada a
resolver problemas o mejorar procesos dentro de la organizacion.

14
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Descripcion de Actividades

Usuario
Solicitante

Direccién de
Innovacién
Gubernamental

Direccioén de
Innovacién
Gubernamental

Direccién de
Innovacién
Gubernamental

Usuario
Solicitante

Direccién de
Innovacién
Gubernamental

Direccién de
Innovacién
Gubernamental

Direccioén de
Innovacién
Gubernamental

Direccién de
Innovacién
Gubernamental

Direccioén de
Innovacién
Gubernamental

Direccioén de
Innovacioén
Gubernamental

Direccién de
Innovacién
Gubernamental

Envio de solicitud de implementacion. El solicitante expresa por
oficio a la Direccién de Innovacién Gubernamental necesidades
las cuales requieren de proyectos enfocados en mejoras
continuas o innovacioén en areas administrativas del H.
Ayuntamiento como las de la ciudadania de Ocotlan, Jalisco.
Validacién de requisitos La Direccién de Innovacién
Gubernamental convoca a una junta con el personal de la
dependencia solicitante, con la finalidad de conocer e iniciar
con la elaboraciéon de un documento de entendimiento.

Analisis de requisitos y soluciones propuestas, Se trabaja con el
equipo de la Direccién de innovacion Gubernamental en
métodos para solventar las necesidades que debe cubrir
proyecto basados en el documento de entendimiento.

Se desarrolla un documento de analisis del proyecto donde se
plantean antecedentes y posibles soluciones ademas de
presupuestosy tiempos de desarrollo.

El solicitante recibe el documento de analisis y acepta la
propuesta o en su defecto realiza las observaciones necesarias.

Después de aceptada la propuesta el director de Innovacion
Gubernamental asigna las partes del proyecto que
corresponden a cada una de las areas que conforman al
Departamento.

En caso de ser necesaria la contratacién de servicios
profesionales se deberan seguir los procesos establecidos en
las operaciones de la hacienda municipal.

Entrega de documentacién del proyecto y puesta en marcha a

proveedor si es necesario.

Implementacion de la solucién.

Entrega de la solucion

Supervision y pruebas de funcionalidad.

Seguimiento post-implementacion.

15
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Diagrama de flujo
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10. Entrega de la
solucion
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I proveedor
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de | procesos
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on del PN L -
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implementacion.
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PR-DDIG-04

Fecha: 21 marzo 2025
Version: 00
Pagina: 1de 1

Solicitud de Asesoria

Unidad administrativa: Responsable: Personal de Informatica e
Director de Innovacién innovacién
Gubernamental

1.1 Propésito del procedimiento.
Brindar asistencia técnica y asesoria sobre temas relacionados con la implementacion
y uso de tecnologias, procesos y servicios en el Gobierno Municipal de Ocotlan.
Establecer los requerimientos y pasos que se deben de seguir los servidores publicos,
al momento de solicitar una capacitacion en el uso de Equipo de oficina, Paquetes de
Ofimatica o software especializado utilizado en las diferentes dependencias del
Gobierno de Ocotlan, Jalisco

1.2 Alcance.
Este procedimiento es aplicable a todas las dreas que requieran orientacién o asesoria
técnica o administrativa dentro del municipio. se aplica para cubrir necesidades del
personal operativo del H. Ayuntamiento de Ocotldn, Jalisco, al presentar necesidad de
capacitacién, por parte del personal interno de Innovacion Gubernamental.

1.3 Referencia.
Al Reglamento de la Administracion Publica de Ocotlan, Jalisco.

1.4 Responsabilidades.
Coordinador de Asesoria: Brindar la orientacidn y asesoria técnica solicitada por los
usuarios.
Personal de Informatica e innovacidn: Brindar la orientacién y asesoria técnica
solicitada por los usuarios
Auxiliar de Informatica: El Técnico encargado del servicio debe orientar al solicitante,
en caso de necesitar apoyo para uso de Equipo de oficina, Paquetes de Ofimatica o
software especializado utilizado en las diferentes dependencias del Gobierno de
Ocotlan, Jalisco.
Usuario: Solicitar asesoria o apoyo en la implementacidon o resolucion de temas
técnicos.

1.5 Definiciones.
Asesoria Técnica: Proceso de ofrecer consejo y guia sobre el uso adecuado de
tecnologias 'y  servicios en el Gobierno  Municipal de  Ocotlan.
Software: Conjunto de Programas y Rutinas que permiten a la computadora realizar
varias tareas.
Hardware: Conjunto de componentes fisicos y tangibles de un sistema informatico que
permiten la ejecucién de programas y rutinas, facilitando la interaccién entre el usuario
y la computadora.
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Descripcion de actividades

1 Usuario

2 Personal de
Soporte, Auxiliar
de Informatica

3 Personal de
Soporte, Auxiliar
de Informatica

4 Personal de
Soporte, Auxiliar
de Informatica

5 Personal de
Soporte, Auxiliar
de Informatica

Solicitud de asesoria mediante los canales designados. soporte
(correo, teléfono o plataforma). Llenando una orden de servicio

Evaluacién de la solicitud y asignacion de especialista. con la
orden de servicio donde el técnico asignado realiza una
encuesta de acercamiento establecer los puntos estratégicos a
tocar en la capacitacion.

Realizacion de la asesoria solicitada. Técnico tendra la tarea de
preparar material para la capacitacion.

Se definira la fecha de la capacitacion el solicitante.

Retroalimentaciény evaluacién del servicio. Siquedan dudas
pendientes se agenda una nueva cita con el Técnico para aclarar
los temas.

Cierre del proceso y registro de orden de servicio.
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Diagrama de flujo
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Inicio
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5. Cierre del proceso y
registro de orden de

servicio
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Formato

—ORDEN DE SERVICIO—

DEPENDENCIA:
NOMBRE DEL USUARIO:

GOBIERNO DE  FECHA Y HR. DE RECEPCION:
OCOTLAN recHA Y HR. DE ENTREGA:

r oo FI I

FIRMA:

OBSERVACIONES:

TIPO DE SERVICIO: []Soporte [JPreventivo []Correctivo
Cpisefio
RESPALDO:[Jusuario [JDcl

BAcepto los términos y condiciones de esta solicitud de servicio, la cual nos
sefiala que estames de acuerde, y dicha solicitud ampara al Departamento de
Compute e Informatica, por cualquier pérdida de informacién que la
dependencia tenga en el equipo o la reparacidn.

PERSONA QUE REALIZA EL SERVICIO
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

NPTV o TV S0
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PR-DDIG-05
Solicitud de Fech.a,: 21 marzo 2025
. L. . Version: 00
Diagnostico de EQUIPOS  p4gina: 1 de 1
para Bajas
Unidad administrativa: Responsable:
Director de Innovacion Auxiliar de Informatica

Gubernamental:
1.1 Propésito del procedimiento.
Realizar el diagndstico técnico y autorizacion de la baja de equipos obsoletos o fuera
de servicio en el Gobierno Municipal de Ocotlan.
1.2 Alcance.
Este procedimiento es aplicable a todos los equipos informaticos que se encuentren
fuera de servicio, obsoletos o en mal estado y requieran ser dados de baja.
1.3 Referencia.
Manual de Organizacién del Departamento de Soporte Técnico, Gestidon de Equipos y
Activos Tecnoldgicos.
1.4 Responsabilidades.
Auxiliar de Informatica: Realizar el diagndstico y elaborar el dictamen técnico de los
equipos solicitados para baja.
Director de Informatica: Aprobar la baja o la reparacién de los equipos diagnosticados.
1.5 Definiciones.
Baja de Equipos: Proceso administrativo para eliminar equipos obsoletos o fuera de
servicio de los inventarios oficiales del Gobierno Municipal de Ocotlan.

Descripcion de actividades

1 Usuario El Servidor Publico del H. Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco debe
solicitante: acudir a la Direccién de Innovacién Gubernamental y hacer la
Encargado de Solicitud mediante oficio, con copia de su inventario.
dependencia

2 Personal de Inspecciodn técnica del equipo mediante un Diagndésticoy
Soporte, Auxiliar pruebas preliminares. Para esto se requiere el traslado del
de Informatica dispositivo al area de Innovacion, En algunos casos el equipo

técnico se desplazara hasta el lugar de trabajo del solicitante
para realizar pruebas técnicas.

3 Personal de Elaboracién de dictamen técnico. Resolucién del problemay
Soporte, Auxiliar elaboracién de reporte. Una vez terminado el diagnostico se
de Informatica procede a entregar al solicitante una copia con el resumen de

las actividades y expresando que la problematica

4 Director Aprobacidn de baja o reparacion.
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5 Personal de Cierre de la solicitud Registro y entrega de Diagnostico.
Soporte, Auxiliar
de Informatica

Diagrama de flujo
Usuario Solicitante Direccion de Innovacién Gubernamental,

Personal de Soporte, Auxiliar de Informatica

Solicitud mediante

- [ I
Inicio
| oficio a Direcciénde !
\L [ Innovacion I
I Gubernamental I
. .. |
1. Usuario Solicitante I— ________

2. Inspeccion técnica del
equipo mediante

3 elaboraciéon de
dictamen técnico

|

4. Aprobacion
(V.°b.°) de bajao
reparacion.

e ) !

5. entrega de Diagnostico.
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PR-DDIG-06

Elaboracién de Fech.a,: 21 marzo 2025
Version: 00

Requisiciones para Pgina: 1 de 1

Comprasy
Adquisiciones
Unidad administrativa: Responsable:
Departamento de Compras y Auxiliar Administrativo

Adquisiciones

1.1 Propésito del procedimiento.
Gestionar la elaboracidn y aprobacién de requisiciones para compras y adquisiciones
dentro del Gobierno Municipal de Ocotlan, garantizando la disponibilidad de bienes y
servicios necesarios para el funcionamiento De la dependencia. Establecer los pasos y
requerimientos necesarios para el suministro de materiales y papeleria, que debe
seguir el personal interno de Innovacién Gubernamental.

1.2 Alcance.
Este procedimiento es aplicable a todos los procesos de compras y adquisiciones que
sean necesarios se aplica los servidores Publicos en el Departamento de Innovacion
Gubernamental.

1.3 Referencia.
Al Reglamento de la Administracién Publica de Ocotlan, Jalisco.

1.4 Responsabilidades.
Auxiliar Administrativo: Elaboracién de requisiciones y coordinacion con el area de
compras.
Cubrir las necesidades laborales al personal interno de Innovacidon Gubernamental y a
la totalidad de las areas administrativas y operativas del H. Ayuntamiento de Ocotlan,
Jalisco.

1.5 Definiciones.
Requisicion de Compras: Solicitud formal para adquirir bienes o servicios necesarios
dentro de una organizacion.

Descripcion de Actividades

1 Direccion de Identificacidon de necesidades y solicitud de compra. Se solicita
Innovacioén el requerimiento al director de Innovacién Gubernamental, el
Gubernamental evalla si es necesario el material.

2 Personal de Elaboracién de requisicion y estudio de mercado.

Soporte, Auxiliar
de Informatica

3 Direccion de Validaciény aprobacién de requisicion. El director de Innovaciéon
Innovacién acepta la solicitud, se procede al llenado de la solicitud para
Gubernamental



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Personal de
Soporte, Auxiliar
de Informatica

Auxiliar
Administrativo
Adquisiciones Y
Proveeduria

materiales (requisiciéon), es autorizada por el director de
Innovacion Gubernamental.

Ejecucién de compra. Una vez autorizada la requisicion por el
director, se lleva al Departamento de Adquisicionesy
Proveeduria.

Recepcion y verificacion de bienes adquiridos. El Departamento
de Adquisiciones y Proveeduria se encarga de la compra del
material, una vez autorizada la requisicidn, se notifica a
Innovacion Gubernamental, donde hay y cuando hay que pasar
por el material.
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Diagrama de flujo
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PR-DDIG-07

Fecha: 21 marzo 2025

Solicitud de Soporte Version: 00

Técnico Pagina: 1de 1
Unidad administrativa: Responsable:
Director de Innovacién Director de Innovacién Gubernamental y Personal
Gubernamental. de Soporte Técnico: Gestionar las solicitudes y

resolver los incidentes.

1.1 Propésito del procedimiento.
Establecer los pasos necesarios para realizar mantenimiento preventivo a equipos de
computo y periféricos conectados a la unidad central de procesos, asignados a las
dependencias del H. Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, previniendo fallas en los
equipos de computo.

1.2 Alcance.
Este procedimiento es aplica para cubrir necesidades del personal operativo del H.
Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco, por parte del personal interno de Innovacion
Gubernamental.

1.3 Referencia.
Referencia Al Reglamento de la Administracion Publica de Ocotlan, Jalisco

1.4 Responsabilidades.
Personal de Soporte: Dar mantenimiento preventivo a los equipos que se encuentran
operando en la totalidad de las dependencias, del H. Ayuntamiento de Ocotldn, Jalisco,
dicho mantenimiento serd efectuado al menos una vez al afio.
Proveedor servicios Especializados: Contratacion de servicio técnico especializado
externo.

1.5 Definiciones.
Soporte Técnico: Asistencia proporcionada para resolver problemas relacionados con
hardware, software y otros equipos tecnolégicos.
Software: Conjunto de Programas y Rutinas que permiten a la computadora realizar
varias tareas.
Hardware: Conjunto de componentes fisicos y tangibles de un sistema informatico que
permiten la ejecucién de programas y rutinas, facilitando la interaccién entre el usuario
y la computadora.
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Direccion de
Innovacién
Gubernamental,
Auxiliar de
Informatica
Direccién de
Innovacién
Gubernamental,
Auxiliar de
Informatica
Direccion de
Innovacién
Gubernamental,
Auxiliar de
Informatica
Direccion de
Innovacién
Gubernamental,
Auxiliar de
Informatica

Descripcion de Actividades

La Direccion de Innovacion Gubernamental determina dos
periodos al afo donde se ejecuta el Proyecto Mantenimiento
Preventivo. De esta forma entrega a cada dependencia del
Gobierno de Ocotlan Jalisco un oficio donde se exponen los dias
de visita para realizar el proceso de mantenimiento preventivo.
Se realiza un levantamiento previo de cada una de las
dependencias para solicitar el material necesario. Se realiza la
peticion de materiales faltantes al area de proveeduria.

El mantenimiento preventivo tiene una duracion aproximada de
2 dias por dependencia toma cercas de 3 meses concluir cada
etapa.

Se entrega al final un reporte con las oportunidades detectadas
en los equipos de cOmputo de cada una de las dependencias 'y
los medios para las correcciones de las mismas.
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Diagrama de flujo
Dependencia

Proveedor

Direccion de Innovaciéon Gubernamental,

Personal de Soporte, Auxiliar de Informatica

Inicio

!

1. Usuario Solicitante

Envio de solicitud de
soporte (correo,
teléfono o plataforma)

5. Requisicion a
proveeduria. <

Si se requiere material o

I 3. Diagnéstico y

2. levantamiento
previo

pruebas preliminares.

!

4.Requerimientos
adicionales

I I
I I
: Servicios especializados :
: profesionales I
|
|

| notificacion al
| solicitante.

e

S 5. Ejecucion

V

h__l___l

6. elaboracion de

[ TERMINO ] A

reporte. conclusién de
Mantenimiento

29



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PR-DDIG-08

Desarrollo o Fecha: 21 marzo 2025

. L, Version: 00
Actualizacion de Pgina: 1 de 1
Software
Unidad administrativa: Responsable: director de Innovacidn
Director de Innovacion Gubernamental y Personal de Soporte Técnico:
Gubernamental. Gestionar las solicitudes y resolver los incidentes.

1.1 Propésito del procedimiento.
Establecer los pasos y requerimientos necesarios para el desarrollo de una nueva
plataforma WEB por parte del personal Interno de la Direccién de Innovacidn
Gubernamental al personal operativo del H. Ayuntamiento de Ocotldn, Jalisco.

1.2 Alcance.
El procedimiento se aplica los servidores Publicos que necesiten solicitar el desarrollo
de una plataforma WEB.

1.3 Referencia.
Al Reglamento de la Administracién Publica de Ocotlan, Jalisco

1.4 Responsabilidades.
Personal de Soporte: Dar mantenimiento preventivo a los equipos que se encuentran
operando en la totalidad de las dependencias, del H. Ayuntamiento de Ocotlan, Jalisco,
dicho mantenimiento serd efectuado al menos una vez al afio.
Proveedor servicios Especializados: Contratacién de servicio técnico especializado

externo.

1.5 Definiciones.
Plataforma: Software que sirve como base para la ejecucidn de determinadas
aplicaciones compatibles con este.
WEB: Conjunto de Informacién que se encuentra en una direcciéon determinada de
Internet.
Software: Conjunto de Programas y Rutinas que permiten a la computadora realizar
varias tareas.
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Desarrolladores

Descripcion de Actividades

Las solicitudes para el analisis, disefio y desarrollo de nuevas
plataformas WEB, seran dirigidas a la Direccién de Innovacidn
Gubernamental por oficio.

La Direccién de Innovacion Gubernamental junto con el drea de
desarrollo, agendan entrevista con el usuario para
especificacion de las necesidades que debe cubrir la
plataforma.

Una vez revisando las necesidades del usuario, el area de
desarrollo elabora diagrama de la plataforma.

El area de desarrollo elabora un bosquejo de la plataformayy la
presenta al solicitante, si el solicitante aprueba el bosquejo se
inicia con las tareas de desarrollo, en el lenguaje que el
departamento de desarrollo crea conveniente para cubrir las
necesidades del solicitante.

Una vez terminada la plataforma se agenda una cita con el
solicitante para revision.

El area de desarrollo realiza pruebas y verifica sistema, con el
usuario, unavez revisado y aceptado el sistema por el usuario,
se hace la entrega.

Se definen correcciones, o aprobacion para su liberacion final

El area de desarrollo proporcionara a los usuarios la
capacitacion necesaria para el manejo de la plataforma, asi
como un manual. Brindaran asesoria y mantenimiento a la
plataforma periédicamente.
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Diagrama de flujo
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TRANSITORIOS

Primero. El presente Manual de Procedimientos entraré en vigor al dia siguiente de su

publicacién.
Segundo. La publicacién del presente Manual de Procedimientos se realizara el

mismo dia de su autorizacién en la pagina web del Municipio.
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